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LISTA ABREVIERI

UCAAPI - Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern
OMEPTA |- Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregatirea Teritoriului pentru
Apérare
PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor
ANFP - Agentia Nationald a Functionarilor Publici
CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuresti
PMB - Primaria Municipiului Bucuresti
HCGMB - Hotirire a Consiliului General al Municipiului Bucuresti
BCF - Bonuri, Chitante, Facturi
PUD - Plan Urbanistic de Detaliu
PUG - Plan Urbanistic General
6‘ CTu - Comisia Tehnica de Urbanism
UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verificarea Achizitiilor Publice
( SICAP - Sistem informatic colaborativ pentru mediul performant de desfasurare al
achizitiilor publice
CpPV - Vocabular Comun privind Achizitiile Publice
CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
ANAP - Agentia Nationala pentru Achizifii Publice
ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata
CMTERB - Compania Municipalad Termoenergetica Bucuresti SA
STBS A, - Societatea de Transport Bucuresti STB S.A.
AFI - Agentia Fondului Imobiliar
CFR - Caile Ferate Roméne
ADR - Agentia pentru Dezvoliare Regionald Bucuresti llfov
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CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legala de organizare si functionare

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorutui 4 al Municipiutui Bucuresti este organizat si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ $i in
conformitate cu hotéaririle Consiliulut Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei. a
numarului de posturi $i a statului de functii ale aparatulut propriu de specialitate

Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, coordoneaza si conduce aparatul de specialitate
si serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile prevdzute de art. 154 alin. (2) 1 alin, (4) g1 art.
155 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ. in exercitarea atributiilor sale,
primaru} emite dispozitii, care devin executorii, dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanclor interesate
sau, dupa caz, la cunogtinta publica.

Viceprimarii sunt subordonati primarului. Consiliul local desemneaza, prin hotarire, care dintre cei
doi viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

Secretarul General al Sectorului 4 este functionar public de conducere care indeplineste, in conditiile
legii, atributiile prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

1.2. Principiile care guverneazi conduita profesionali a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti sunt urmiitoarele:

a) suprematia Constitufiei si a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de funciii au indatorirea de a respecta Constitugia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetdjenilor in fata autoritdilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate si aiba o atitudine obiectivi, neutra fagd de orice interes alul
decdt interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de funcyii
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de
aceastd functie;

g) libentatea gindirii $i a exprimdrii, principiu conform céaruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri,

h) cinstea $i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinii;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitafile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetéfenilor;

j) responsabilitatea $i raspunderea, principiu potrivit céruia persoanele care ocupd diferite

categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legg th‘r}'s’!-*s’nd atributiile de
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CAPITOLUL II
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatorica a Primiriei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Structura organizatorica a Primdriel Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este prevazuta in anexa
nr. 1 la Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. oo,
Prin hotarire a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, se pot organiza, in conditiile legn, directii, servici,
compartimente, stabilindu-se functiile de conducere potrivit legii. Numirea in functiile publice de
conducere se face prin dispozitie a Primarului Sectorului 4, in conditiile legii;
Structura organizatoricd Primariei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este urmatoarea:
PRIMAR
VICEPRIMAR 1
VICEPRIMAR 2
6 SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 4
( ADMINISTRATOR PUBLIC
CABINETUL PRIMARULUI
CABINETUL VICEPRIMARULUI 1
CABINETUL VICEPRIMARULUI 2
DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV
SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR
COMPARTIMENT INFORMATII DE INTERES PUBLIC
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA
SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE
COMPARTIMENT ELECTORAL
Q DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE
SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM
DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET SI FONDURI EUROPENE
COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIALA
DIRECTIA OPERATIUNI FINANCIARE
SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE
SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI
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DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII
SERVICIUL CONTROL COMERCIAL
SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI
DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL
SERVICIUL ORDINE PUBLICA S INTERVENTIE RAPIDA

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE $I LOGISTICA

SERVICIUL DISPECERAT SI EVIDENTA PERSOANELOR

SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

SERVICIUL TEHNIC BLOCARI S1 RIDICARI AUTO

COMPARTIMENT ARMAMENT S$1 BUNURI CONFISCATE

DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL INVESTITII $1 VERIFICARE LUCRARI PUBLICE

SERVICIUL ACHIZIT! PUBLICE SI URMARIRE INVESTITII

SERVICIUL IMPLEMENTARE $1 MONITORIZARE DERULARE PROIECTE $1 PROGRAME
FINANTATE

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL $I REGISTRATURA

SERVICIUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

SERVICIUL SPATIUL LOCATLV

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

COMPARTIMENT SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

DIRECTIA AUTORIZARI, ADMINISTRARE PIETE SI LOGISTICA

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE
SERVICIUL PATRIMONIU ST ARHIVA
SERVICIUL LOGISTICA

COMPARTIMENT AUTO

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE
SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

SERVICIUL CONTROL SI MONITORIZARE
DIRECTIA GENERALA DE URBANISM ST AMENA

AREA TERI
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DIRECTIA URBANISM

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL-CENTER

SERVICIUL ASISTENTA CETATENI

COMPARTIMENT MONITORIZARE

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
SERVICIUL MONITORIZARE $1 CONTROL SPATII VERZI
SERVICIUL TOALETARI S| LUCRARI EDILITARE
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

La nivelul Aparatului de Speciahitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se
constituie, prin hotirire a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin Dispozitia Primarului Sectorului 4,
urmatoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

1. Comisia de disciphni a functionarilor publici;

2. Comista de cercetare disciplinard pentru personalul contractual,

3. Comisia paritaré,

4. Comisia de analiza privind incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

5. Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica a implementarii §i dezvoltani
sistemului de control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 pentru vinzarea spatiilor comerciale sau de prestari servicii organizata in
conformitate cu dispozitille Legn nr. 550/2002 privind vinzarea spatiilor comerciale proprietate
privald a statului si a celor de prestan servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a
consiliilor locale, precum si a celor din patrimoniul regiilor autonome de interes local;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Comusia de preluare si distrugere a bunurilor definute rezultate in urma confiscarilor;

9. Alte comisn constituite conform legii.

Atribufiile, precum si regulamentele de functionare ale comisiilor constituite 1a nivelul institutiei vor
fi stabilite prin hotarire a Consilivlui Local al Sectorului 4, respectiv prin Dlsp02| i
Sectorului 4; = M‘

Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotardri a ﬁoﬁklllulm L

Sectorului 4. T
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CAPITOLUL III

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitiifile acestora

La nivelul Sectorului 4 al Municipiul Bucuresti autoritatea executivd este reprezentatd de Primarul
Sectorului 4, ales in conditile legii;

Viceprimarii sunt subordonati primarului si. in situatiile prevazute de lege, acesta le poate delega o
parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Secretarul General al Sectorului 4 este o functie de conducere care indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244 din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile §i compsetarile
ulterioare.

Structurile din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 sunt conduse de functionari
publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv functii de director si sef de serviciu.

SECTIUNEA I
PRIMARUL

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului:
- functia de ofiter de stare civila si de autoritate wutelard si asigura functionarea serviciilor publice
tocale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamintului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege;
2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

4) prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriate in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliutui local si dispune masurile necesare pentru pregétirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora,

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala st de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

3. Atributii referitoare la bugetul local:

a) exercita functia de ordonator prinr.ipal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar gi
aprobare consiliului local, in condijiile $i la termenele prevazute de lege; \..0 ﬁﬂfb

c) prezinta consiliului Yocal informari periodice privind executia bugetara, i {o%d|t1lle le legii; ‘? \
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d) initiazd. in conditiile legii. negocieri pentru contractarca de impramuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

¢) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscald a contnibuabililor la
organul tiscal teritorial, atdt a sediului social principal. ¢it si a sediului secundar.

4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local:

4) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice $i de utilitate
publica de interes local;

b) 14 masuri pentru prevenirea si, dupa caz., gestionarea situatilor de urgenia;

¢) iu masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) st alin. (7) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ. cu modificarile si compsetarile ultericare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei §1 controlului furnizari
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) 5i (7). precum st a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitdfii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatulu
de specialitate, precum $i pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
§i aclioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si prin alte acte
normative, ulterior verificarii si certificani de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitdtii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h)y asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciite furnizate cetatenilor.

5. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale i judetene.

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA aIl-a
VICEPRIMARII

Viceprimari indeplinesc atributiile delegate de catre Primar in conditiile Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile s1 completarile ulterioare si orice
alte atributii dispuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente, conform legii.

1. Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

2. Raspund direct de aducerea la indeplinire a dispozititlor primarului, hotaririlor consiliului local i
actelor normative referitoare la activitatile specifice serviciilor si compartimentelor pe care le
coordoneazi;

3. Sustin audiente in problemele specifice serviciilor si compartimentelor pe gdaes@onedza

4, Fac propuneri pentru  imbundtaiirea activitatilor servicillor 1 ¢ %N‘i care le
coordoneaza; (
5. Indeplinesc i alte atributii incredintate de cétre primar si Consiliu,y L:ll N




SECTIUNEA alll- a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Secretarul General al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste. in conditiile legii.
urmitoarele atributii;
I. Avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotardrile constliutui local;
2. Participa la sedintele consiliului local;
3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum st intre acestia si prefect;
4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta stalistica a hotaririlor consiliului local i a dispozitiilor
primarulun;
5. Asigurd transparen{a si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile $i completarile ulterioare;
6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotarérilor consiliului local;
7. Asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completérile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza,
9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consilivlui local;
10. Efectueaza apelul nominal i tine evidenta participarii la sedintele consilivlui tocal a consilienlor
locals;
11. Numira voturile §i consemneaza rezultatul voldrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
12. Informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotariri a consiliului local;
13. Asiguri intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;
14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotariri ale consiliului local & nu 1a parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
15. Informeaza presedintele de sedingd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
16. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
17. Sesizeaza Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domiciliu in circumscriptia teritoriald a Sectorului 4;
18. Asigura secretariatul Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;
19. Face parte din Comisia pentru protectia copilului prevazutd la art. 115 din Legea nr. 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilufui, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare avand calitatea de presedinte al Comisiei conform art. 3 Holdrarea 502/2017 privind
organizarea si functionarea comisiei pentru protectia copilului, cu modificarile i completarile
ulterioare;
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conf. art. 2 alin 1 lit. ¢ din Regulament din 2005 privind procedura de constituire, atnibutile s
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, 2 modelulu
si modulut de atribuire a titlurilor de proprietate. precum si punerea in posesie a proprietartlor aprobat
prin Hotarirea 890/2005 cu modificanle si completrile ulterioare;
21. Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de
transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);
22. Isi da acordul pentru modificarile datelor Tnscrise in registrul agricol;
23. Avizeazid Certificatele de Urbanism si verifica daca:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege:

b} poartd semndturile intocmitorului | sefulw de serviciu si arhitectului-sef

¢) documentatia a fost verificati de citre arhitecwl sef, verficind existenta semndtwrn
acestuia pe opis-ul documentatiei;

d) se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului;

¢) existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planun
cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, dupa caz) ;

f) in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevézute la art. 7 lit. C din
"Procedura de control a statului la avtoritdtile administratiel publice locale/judetene privind respectares
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism™, aprobatd prin Ordinul MDRAP nr.
456/2014, precum si daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevedernilor legale;

£) In cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeaza informatile prevazute la
art. 7 lit. D din "Procedura de control al statului la auteritdtile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism ™, aprobata prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, corectitudinea informatiilor revenind in exclusivitate persouanei care a intocmit
certificatul de urbanism si arhitectului-sef;
24. Avizeaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daci:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

b) poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului gef;

¢) documentatia a fost verificatd de catre arhitectul sef, verificind existenta semniturii
acestuia pe opis-ul documentatiei;

d) are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrdrilor acestuia pe
opis-ul documentatiei.
25, Este membru in Comitetul local pentru Siwatii de urgenta;
26. Alte atnbutin prevazute de lege sau insércindn date prin acte administrative de consiliul local sau
de catre primar.

SECTIUNEA alV-a

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile Ordonantet de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul administrativ i indeplineste, in baza unui contract de management, incheiat
in acest sens cu pnmarul, atribufii de coordonare a unor compartimente ale Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 si a servicitlor publice de interes local.

Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a
activitaii Sectorului 4 al Municipiulut Bucurest

Atributiile administratorului public sunt urméatoarele:

1. Indeplineste atributii de coordonare, delegate de primar cu privire la: S
a) coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin in
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2. Elaboreaza si aplici strategii specifice, in masura sa asigure desfasurarea in conditii performante a
acuvitatu curente si de perspectiva a institutiei;

3. Adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si chelieli al
institutiei, pentru dezvoltarea $1 diversificarea surselor de venituri extrabugetare. in conditile
reglementarilor legale in vigoare $1 a mandatului incredingat de primar:

4. Administreaza cu diligenia si asigurd gestionarea, in condititle legil, a integritati patrimoniului
tnstitutier

5. Reprezintd instituyia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar:

6. Informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor publice si misurile
pentru optimizarea activitafii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatudui incredintat de primar.

SECTIUNEA a V-a

DIRECTORI $I SEFII DE SERVICII

Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4 are urmétoarele atributii, competente si responsabilitdg in functie de specificul structurilor
pe care te conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurit pe care o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structuni pe care o conduc in conformitate cu cerinfele legale privind sistemul
de control intern managerial $1 rispund de indeplinirea acestora;

3. Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre aprobare;
4. in figele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere cit si ale celor de executie,
privind protectia muncii, situatiile de urgenta, respectarea documentelor sistemului de management
integrat calitate-mediu-sanatate §i securitate ocupationald, precum si atributii cu privire la respectarea
prevederilor Legii 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentuiui (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;

5. Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angapl;nlor pe tipun de
functii (functii publice si funcyii contractuale} din structurile pe care le conduc i le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

6. Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementarii $i
dezvoltarii sistemului de control intern managerial (SCIM) conform prevederilor Ordinului Secretarului
General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

7. Dispun masurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control intern managerial la
nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale Tn vigoare;

8. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbundtdtirea eficacitatin Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate i Securitate Ocupationala in conformitate cu cerintele
standardelor de referingd SR EN 1SO 9001:2015, SR EN 1SO 14001:2015 si SR 45001:2018 in zonele
coordonate, precum si corelarea activitatilor serviciilor si tinerea sub control a interfefelor in cadrul
proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

9. Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurdrii resurselor materiale
$i umane necesare desfasurdrii activitatii,

10. intocrmese §i transmit cétre compartimentele de specialitate necesarul de chelieli specifice
serviciului pe care 1l conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv,
11. Urmaresc si raspund pentru aplicarea Regulamentulut privind reduclurea inregistrarea,

multiplicarea, circuitul, pastrarea §i arhivarea documentelor in Aparatul de Sp,cx e al Primarului
Sectorului 4, /

12. Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rispund de sgrgerea de m’?&m\l st de
instrainarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduc; y -
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13. Asigurd si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor. standardelor, procedurilor generale
stabilite §i aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
institugiei, in cadrul structurii pe care o conduc;
14. Asigurd si raspund de raportarea rezultatelor activitdtin structurii pe care o conduc, catre sefi
ierarhici superiori §i catre primar;
15. Asigura si raspund de realizarea demersurilor necesare cu privire la wdentificarea g1 objinerea
resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfagoara in structura pe care o conduc;
16. Tsi stabilesc si aplica metode proprii privind controfarea deruldrii activitagilor specifice realizate de
angajagii din subordine;
17. Asigura si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe care
o conduc, in termenele prevazute,
18. Asiguri si raspund de instruirea necesard a angajatitor din subordine, in conformitate cu necesitatile
identificate sifsau dispozititle conducerii institugiei;
19. Asigurd echipamentul de protectie si de lucru $i asigurad cunouasterca normelor de protectie a munciy
si de prevenire §i stingere a incendiilor de catre salariatii din subordine;
20. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionali;
21. Raspund de evaluarea corecta a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc, precum
si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;
22. Coordoneazi, organizeaza si raspund de desfasurarea activitdtilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate §i de asigurarea continuitafii acestor activilati;
23. Asigura si raspund de comunicarea catre primar a deficientelor de naturd sd produca perturbdri in
buna desfasurare a activitajilor realizate de personalul din subordine, precum §i a masurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;
24. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurind detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiatd;
25, Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competeniele
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;
26. Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului intemn, a
Regulamentului de Organizare si Functionare $i a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Sectorului 4,
care au implicatii asupra personalului din subordine;
27. Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor $i propunerilor care se
referd la activitatea structurii pe care o conduc, informind conducerea nstitutiei;
28. Verifica si semneaza lucrarile personalului din subordine;
29. Repartizeaza structurilor  din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;
30. Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor s1 dispozitiilor primarului, care
vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;
31. Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, ridspunzind cu
promtitudine la solicitarile acestora;
32. In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relagn functionale cu Primaria
Municipiului Bucuresti i Prefectura Municipiului Bucuregti, organele centrale ale administratiei
publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutad de Primaria Municipiului Bucuresti sau
organele centrale va fi adusa la cunostingd conducerii institutiei;
33. Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul din directia aflaia in
subordine sau a serviciuluifbiroului/compartimentului aflate in directa subordonare;
34. Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor ﬂuplimenture pu-.lc durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sdrbdtori legale ori declarat de cétre
personalul din directia aflata in subordine sau a serviciului/biroului/compary erﬁ’u \Kre(,ta
subordonare si avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea aceslor/ n cond/l\,uk egil;
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35. Aproba cerenile de concedii de odihna pentru personalul din subordine. monitorizeaza prezenta in
institutie a personatulun din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiet,

36. Reprezinta Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii in limitele competentelor
stabihite de primar;

37. Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine. in vederea
imbunatatirii activitatii structurii pe care o conduc;

38. Sustine in comisiile de specialitate ale Consitiului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedinta de Consiliul Local si raspunde interpelaritor consilierilor locali.

39. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

40. Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului
pe care il coordoneaza, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd $i la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

41. Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relattile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarulut public sia celorlalt angajati
ai aparatului de speciaiitate;

42. in cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical. suspendat din
functie sau in caz de absentd nejustificatd, si nu are inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul
terarhic sau, dupa caz, primarul stabileste persoana care preia atributiile pe durata absentel din
institutie.

CAPITOLUL IV

FUNCTIONAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN MANAGERIAL AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

Sistemul de control intern managerial al institutiel este prolectat §i implementat in conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a implementérii
si dezvoltarii sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti denumita in
continuare Comisia

Desemnarea membrilor si atributiile Comisiei precum st Regulamentul de functionare al acesteia se
realizeaza prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotdrare a Cosiliului Local al Sectorului 4.

[mplementarea sistemului de control intern managerial se realizeaza in conformitate cu Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice §i cu celelalte acte normative in domeniu.

Solicitarile Comisiei, adresate conducatorilor de structur sifsau subordonatilor acestora, reprezinta
sarcini de serviciu.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Atributiile principale ale structurilor Aparatutui de specialitate al Primarului Sectorului 4 stabiiesc
cadrul general de desfasurare a activitatilor in interiorul fiecare: structuri.
La baza desfasurarii activitatii fiecarui angajat din cadrul structurilor orgztpia:alﬁgzcié*ak_i{tilugici,
vor sta atributiile individuale care se vor regas in fisele posturilor acestora /'/\i‘-ﬁ:’ A0 N
Fisele posturior vor fi intocmite de cétre conducatorii siructuriior pen}?( ¥
si vor fi luate la cunostintd de personalul angajat. f
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CABINETUL PRIMARULUI

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institutiei, cdt gi dintre acestea §i alte autoritagi i
institutii ale administratier publice, regii autonome, societati culturale, dupa caz;

2. Primeste si distribuie corespondenta catre primar §i compartimente. precum si citre institutii externe:
3. Urmareste solutionarea §1 prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
institugtern;

4. Asigurd, prin compartumentul de specialiate, recuzita necesara intilnirilor de protocol (materiale de
prezentarefinformare printate sau pe suport electronic ete. ).

6. Intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

7. Pregateste materialele necesare ce urmeazi a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la cererea
primarului;

9. Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

10. Intocmeste note. referate, sinteze si raspunsuri catre diverse Institugii. Ministere, Institutia
Prefectului, etc., la cererea primarului.

I I.indeplineste orice alte atributii stabilite de citre Primarul Sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

CABINETUL VICEPRIMARULUI

1. Raspunde de buna desfasurare a activitafii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;
2. Primeste, pregiteste si expediaza corespondenta si redacteazd documente;
3. Organizeaza intilnirile, asistd Viceprimarul in alcawirea programubui zilnic, inregistreaza si
claseaza scrisonle si cererile;
4. Asiguri si furnizeaza informatiile soliciate de Viceprimar,
5. Asiguri activititile de protacol;
6. Analizeaza §i sintetizeaza informatiile refentoare Ja activitatea compartimentelor §i unitdtilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizani de rapoarte si statistici;
7. Sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezintd in termen util
Viceprimarului;
8. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unitafile coordonate;
9. Urmadreste si controleaza stadiul rezolvarii lucrérilor s1 raspunsurilor, in termenul legal, catre petenti,
institugit sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica,
10. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului;
11. Mentine legatura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consiliul log; écm@m\cl ciit s1 cu
alte institupii din administratia publica; P 'V/q'\‘\\
12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre Viceprimar, in conditiilgflegii. a—"—\ ;’\
"




DIRECTIA JURIDICA

SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

1. Reprezinta s sustine interesele institufiei in fata instantelor judecadtoresti. a autoritatilor
jurisdictionale, a organelor de urmarire si cercetare penala cit si a executorilor judecatoresti;

2. Formuleaza in termen legal actiuni, intdmpindri. apeluri, recursuri, interogatori. raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare in
judecata. concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convocdn la conciliere directd, ceren
precizatoare, cereri de incuviinfare a executdrii silite, obiective pentru rapeartele de expertiza §i
obiectiuni la rapoartele de expertiza;

3. Formuleaza plingeri penale in numele $i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Promoveaza actium judecatoresti, la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
spectalitate al Primarulul, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducatorului;

5. Legalizeaza hotiririle judecatoresti definitive;

6. Transmite hotararile judecatorest definitive citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate af
Primarului Sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea lucrérilor
respective, sau catre serviciile care au competenta pentru punerea in executare;

7. Transmite titluri executorii, hotariri judecatoresti, cdtre organele de specialitate in vederea executarii
sitite;

8. Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instantelor judecitoresti asigurd realizarea procedurn prevazuie de Codul civil cu
privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, a termenelor de judecatd si a
solutilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotariinlor judecitoresti, incheierilor si orice alte acte de procedurd emise
de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie si a publicatiilor de vanzare emise de birourile
executorilor judecdtoresti in vederea afisirii in avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Colaboreazd §1 inainteazd serviciului/ comparimentului speciahzat citatile, cererile de chemare in
judecata, publicatiile de viinzare si alte acte de proceduri in vederea afigarii;

13. Formuleaza in termen legal raspunsurn scrise la sesizarile cetatenitor in legatura cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecitoresti;

14. Raspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice activitatii
desfasurate, cu aprobarea primarului, si le transmite, in termen, Serviciului Tehnic Comunicare Acte
Administrative;

15. Participa la audientele prnimarului asigurind asistentd juridicd cu aceastd ocazie, in vederea
rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflata in audienta;

16. Asigura realizarea bibliotecii juridice,

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

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR

k. Avizeaza proiectele de dispozitii ale Pnmarului Sectorulwi 4. pe baza referatelor justificative si a
actelor normative in vigoare;

2. Avizeaza adrese, raspunsuri la petitii emise de directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4,

3. Avizeaza Certificatele de Urbanism st verifica daca:

4) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazul de Ieg Qm
b) poarta semnaturile intocmitorului , sefului de serviciu si d}il/(, Ului- $A? Vlﬂv\\\‘
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¢) documentatia a fost verificatd de catre arhitectul sef. verihicand existenta semndtury
acestuia pe opis-ul documentatiei;

d) se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului;

e) existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planun
cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, dupa caz) ;

f) in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit C din
“"Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind respectaren
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism™, aprobatd prin Ordinul MDRAP nr.
456/2014, precum si daci sunt corecte. conform documentelor anexate si prevederilor legale;

g) in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeazd informatiile prevazute la
art. 7 lit. D din "Procedura de control al statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism ™, aprobata prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit
certificatul de urbanism si arhitectului-gef;

4. Avizeaza Autorizatiile de Construire/Deshintare si verihica dacé;

a) sunt intocmite cu respectarea formularuiui prevazut de lege;

b) poarta semnturile intocmitorului si arhitectului sef;

¢) documentatia a fost verificatd de cétre arhitectul sef, verificind existenta semnaturii
acestuia pe opis-ul documentatiei;

d) are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrdrilor acestuia pe
opis-ul documentatiei;

5. Verifica existenta si valabilitatea actelor prevazute in Opisul asumat al directiei de specialitate pentru
emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii  economici §i  avizeaza
acordurile/autorizatiile de functionare in acest sens;

6. Verifica si avizeazd clauzele generale ale contractelor/acordurilor/protocoale cadru. Verifica
existenta in contracte a clauzelor speciale in conformitate cu referatul de necesitate $i cu caietul de
sarcini;

7. Verifica si calculeaza pedepsele complementare pentruit dreptul de a alege din sentintele penale si le
transmite prin rezolutie Directiei Administratie Publica, conform prevederilor legale;

8. Formuleaza in termen legal raspunsul catre petenti;

9. Verificid proiectele de hotirire care au la bazd rapoarte de specialitate intocmite de cétre
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatuivi de Specialitate al Primarului precum si cele
provenite de la directiile descentralizate si le transmite Secretarului General al Sectorului 4 in vederea
avizarii pentru legalitate si introducerii pe ordinea de zi a Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi
supuse dezbaterii, prin intermediul Directiei Administratie Publica;

10. Studiaza si informeaza directiile/serviciile/compartimentele/birourile din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 de legislatia nou aparuta pentru punerea in aplicare in functie de obiectul de
activitate al acestora;

11. Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii primarului si
te transmite in termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

12. Asigurd consilierea juridica a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, in activitatea specifica a fiecarui serviciu in vederea respectérii dispozitiilor legale, la
cererea acestora;

13. Raspunde n termen legal la plingerile prealabile formulate de persoane fizice $i Jundlce in temeiul
Legii nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrative,

14. indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza Ieglslau;/ 3'g0dre ‘l‘mna

competentetor specifice.




COMPARTIMENT INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Compartimentului Informatii de Interes Pulic, transmite raspunsul catre
petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestun

2. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Cahtagii in concordanta
cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentuluilui, ca urmare a actelor normative noi.
modificarilor legislative si a practicilor curente;

3. Asigura accesul cetdtenilor la informatile de interes public, prin raspuns scris sau n format
electronic;

4. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea nr. 544/2001;

5. intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se ingrijeste de afisarea acestuia
pe site-ul institugies;

6. Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii Tn vederea predarii acestora catre
arhiva institutiet;

7. Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001

8. Asigura respectarea procedurii de transparenta decizionald, in conformitate cu prevederile Legii nr.
5212003, pentru proiectele de hotérare transmise de Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative;
9. intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde numérul
total al recomanddrilor primite, numaru! total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative
si in continutul deciziilor luate, numarul participantilor la sedintele publice, numarul dezbaterilor
publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care autoritatea
publici a fost actionatd in justifie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi, evaluarea proprie a
parteneriatului cu cetafenii §i asociatitle legal constituite ale acestora, numarul sedinielor care nu au
fost publice si motivatia restrictiondrii accesulut.

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

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. in conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor de
tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avind ca obiect divor cu copii,

b) cauzele civile avind ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copil;

¢) cauzele civile avind ca obect stabilirea/modificarea pensiei de intrefinere la care are dreptul
copilul;

d) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului;

e) cauzele civile avind ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;

f) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizita al copilulu;

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecata;
2. in conformitate cu dispozitiile Codului civil, efectueaza anchete sociale la solicitarea notarilor publici
in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;
3. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauze civile aviind ca
obiect amanarea/intreruperea executarii pedepsei a persoanelor condamnate la pedepse cu inchisoarea
printr-o hotarire definitiva; -—h\

4, Efectueaza anchete sociale la solicitarea instanter de judecatd in cauze,’r'cwlk dle‘I(*l \wiecl
declararea judecatoreasca a mortii; *\\
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5. Efectueazd anchete sociale la solicitarea Directnlor de asistentd sociald cu privire la acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului in virstd de pina la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu O.U.G. nr.111/2010 modificata i republicaté;
6. Efectueaza anchete sociale 1a solicitarea Institutului National de Medicind Legald — Mina Minovict,
la domiciliul persoanelor ce urmeaza a fi expertizate de catre o comisie de specialitate;
7. in conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu privire la stabilirea
numelui de familie si prenumele copilului gasit. nascut din pannti necunoscuti. precum si al copilului
care este parasit de catre mama in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd in termenul prevazut
de lege, in cazul in care copilul a fost parasit sau gisit pe raza Sectorului 4;
8. Propune, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativd a numelui copilului. in confornutate
cu dispozitiile O.G. nr. 41/2003 privind stabilirea s1 schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanei;
9. Atributii in temeiul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice:

a) consilierea persoanelor virstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care instriineaza
un bun in schimbul intretinerii;

b) asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intretinere la notariatele publice;

¢) promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractelor de intrefinere in cazul
neindephnirii clauzelor contractuale;
10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor si autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de viinzare-cumpdrare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.)
11. Institnirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie judecaloreasca si
autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de intretinere, contracte
de donatie, etc.)
12. Asigurd relatia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca privind
ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;
13. Asigura consilierea persoanelor virstnice $i a minorilor;
14. Asigurd programul de lucru cu publicul;
15. indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legistatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

I. Organizeaza si realizeazd gestionarea resurselor wimane, a functiilor publice si a functionarilor
publict la nivelul institupiei, conform legn;

2. Tine evidenta funchilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici i transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor
publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

3. Gestioneaza Portalul de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiiior publice;

4. Intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care il transmite
A N.F.P. spre avizare, dupi care elaboreaza proiectul de hotérare $i il supune aprobarii consiliului local;
5. intocmeste documentajia necesara avizarii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

6. Asigurd organizarea $i desfasurarea concursurilor (pentru posturile vacante si lemporar vacante) in
vederea anga)arii personalului de executie si conducere pe bazd de competentd in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

7. Solicitd A.N.F.P. aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a unor posluri vacantc/ temporar
vacante, comunicind acesteia bibliografia si conditiile specifice de partici azﬁw;\erln(elor
cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ tem "rdr acanle
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8. Asigurd organizarea §1  desfisurarea  concursurilor in vederea  ocupdrii  functiilor de

conducaion/directori, ai institutitlor din subordinea Consiliului Local 51 a Primarului;

9. Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor

serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4:

10. Intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotarire pentru numirea si eliberarea din functie

a directorilor unitatilor din subordinea Consihiului Local al Sectorului 4;

11. Gestioneaza mobilitatea §i cariera profesionald a angajatilor prin cele 3 programe informatice

existente in serviciu;

12. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salanzarea personalului pe functii, categorii,

clase, grade protesionale a aparatului propriu $i a personalului de conducere din unititite subordonate

Consilului Local;

13. Intocmeste documentatia necesard privind reincadrarea si stabilirea salariilor de bazd/brute ca

urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

14. Genereaza foala colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de la toate

directitlefserviciile/compartimentele,  le  verificd, le centralizeazd, corecteazd eventualele

neconcordante. o supune spre aprobare Primarului si o comunica directiei de specialitate;

15. Avizeaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii. concedii de odihna,

medicale etc),

16. Tine evidenta fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului

4 si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare $i Functionare;

17. imocmeste sttuatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii. evidentelor tuturor

functiilor publice;

18. Intocmeste lucrari §i situatii privind evidenta si migcarea personalului din institutie;

19. Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura ei (angajari, incetdri,

modificari ale sporului de vechime, suspendari, promoviri in grade profesionale, etc);

21. Elaboreaza Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate §i prezintd

proiectul de hotéariire intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

22. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate;

23. Ofera spre informare noilor angajatt, in vederea conformarii, Regulamentul de ordine interioard al

aparatului de specialitate;

24. Sustine activitatea comisiilor de disciplina si a comisiei paritare in solufionarea cazurilor §i pune la

dispozitia presedintilor comisiilor toate documentele solicitate;

25. Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente $i pentru desfasurarea in bune conditii a

activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu

aprobate de Primar;

26. Participa la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din

domeniul resurselor umane;

27. Raspunde interpelarilor facute de catre consilieri, le supune aprobani primarului, le transimite la

termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

28. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdtit i controleaza respectarca aplicrii

acestora,

29. Orgamizeazd activitatea privind modul in care se destasoard perioada de stagiu a functionarilor

publici debutanti, precum $i evaluarea activitdtii acestora la incheierea perioadel de stagiu, conform

prevederilor legale in vigoare;

30. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea jurimintului de catre functionarii publici

conform legislatiei in vigoare,

31.Monitorizeaza depunerea declaratiile de avere si a declaratitlor de interese ale salariatilor, prin

intermediul platformei e-DAI, conform legislatiei in vigoare, Ghidurilor i instructiunilor Agentiei

Nationale de Integritate;

32 Poate participa prin reprezenmnu in comisiile de examinare, constituite ‘a a$urarn
concursurilor organizate, asigura secretariatul examenelor, concurS de recn%)é;ﬁ?n ru @ﬁﬁﬁq}y{\l\)hce

si pentru functiile de naturd contractual;
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33. Indeplineste $1 alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei ™ vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM

1. Intocmeste actele administrative privind numirea in functit publice. incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, suspendarea, 1ransferul. detasarea, delegarea, numirea temporard n functii
publice de conducere. schimbarea loculul de munca si destacerea contractelor de munca. sanctionin,
pentru personalul din aparatul de specialitate. functionari publici, personal contractual sifsau demnitari
(informare, referat de aprobare si dispozitie):

2.Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juramintului de catre functionarii publici
conform legislatiel in vigoare;

3.intocmeste si raspunde  pentru completarea si pastrarea dosarclor profesionale ale functionarilor
publict din aparatul de specialitate, dosarete personale ale angajatilor cu contract de munca si pentru
persoanele care ocupd functii de demnitate publica alese, precum $i ale conducatoritor institutiilor
subordonate Consilnfui Local;

4. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

5 Orgamizeaza si coordoneaza activitatea privind intocmirea i centralizarea fiselor $i rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;

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

7.Centralizeaza evaludrile anuale in vederea stabilirii promovanlor;

8.0rganizeaza activitatea privind modul in care se desfasoard perioada de stagiu a functionarilor publici
debutanti, precum si evaluarea activitafii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform
prevederilor legale in vigoare;

9.Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasa, in grad pentru functionani
publici, respectiv in grade pentru personalul contractual

10.Gestioneazd mobilitatea si canera profesionala a angajatilor prin cele 3 programe informatice
existente in serviciu,

11.Coordoneazd specializarea si perfectionarea personalului;

12.Colaboreaza cu compartimentele nstitutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitata de sefii acestora,

13.intocmeste $i supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a safariatilor din cadrul
Aparatului de Spectalitate al Primarului Sectorului 4;

14.Asigura participarea la cursunile de perfectionare profesionald a salariatilor;

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

16.Intocmeste documentatia privind angajarea si ordonanjarea cheltuielilor cu instruirea 1 formarea
profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere si primite din partea
compartimentelor din cadrul Aparatului de Speciahitate al Primarului Sectorului 4,

17.Organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadru! unitajilor
de invatdmant superior cu care Primdria a incheiat protocol de colaborare;

18.Elibereaza documentele care atesta efectuarea pracucii de specialitate de citre studenti, in cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,

19.Poate participa prin reprezentanti in comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurarn
concursurilor organizate, asigurd secretartatul examenelor, concururilor de recrutare pemru functii
publice 1 pentru funchile de naturd contractuali, =
20.Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de Iyﬁcuk&ﬁféﬂﬁw turor
functitlor publice;



21. Participa in calitate de membru. in conusiile de concurs/de examinare si/fsau de solutionare a
contestatiilor. in cadru! concursurilorfexamenelor orgamzate la mivelul institutiei. in limita
competentelor impuse de legislatia in vigoare;

22. Pregatire profesionala pe baza realizarii concursurilor de recrutare/ promovare din cadrul institutiei;
23. intocmeste lucrari si situatii privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al
institutiel,

24.Participa la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cand sunt solicitate informatii din
domenul resurselor umane;

25.indephineste s1 alte atributii stabiiite de conducere. in baza legistatict in vigoare. in limita
competentelor specifice.

26. Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea in bune conditit a
activitatii din cadrul Aparatulei de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de catre Primar,

27.Monitorizeazd depunerea declaratiile de avere si a declaratiilor de interese ale safariatilor, prin
intermediul platformei e-DAI, conform legislatiei in vigoare, Ghidurilor si instructiunilor Agentiei
Nationale de Integritate;

28. Asigura aplicarea principitlor de management al calitatit si controleaza respectarea aplicarii acestor
principii;

29. Intocmeste si actualizeaza impreund cu serviciile implicate procedurite de proces specifice
serviciilor din institutie pe baza principiilor de management al calitatii;

30. Actualizeaza procedurile generale si manualul cahtate-mediu-ssm, in functie de modificarile
intervenite;

31. Implementeaza documentele Sistemului de Management Integrat in conformitate cu standardele SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 1SO 45001:2018 in cadru! tuturor compartimentelor
din primarie;

32. Gestioneaza documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat in conformitate
cu standardele SR EN 1SO 9001:2015, SR EN 1SO 14001:2015 si1 SR ISO 45001:2018.

33. Coordoneaza i urmareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma auditului
intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;

34. Efectueaza si tine la zi reviziile si editile documentelor Sistemul de Management Integrat;

35. Asigura instruirea personalului din cadrul primariei cu privire la documentele Sistemului de
Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO 9001:2015, SR EN 1SO 14001:2015 si
SR ISO 45001:2018;

36. Supravegheaza modul de functionare al sistemului de management integrat si informeaza primarul
cu privire la neconformitatile aparute;

37. intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primariel si cu
organismul de certificare;

38. Urmireste mentinerea calitdtii serviciilor la standardele la care au fost certificate,

39. indruma compartimentele din cadrul aparatului de specialitate in elaborarea procedurilor
operationale specifice activitafii pe care o desfagoara,

40. Stabileste instructiuni proprii, corespunzator functiilor exercitate de personalul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia Primarului Sectorului 4, instructivni ce
cuprind misuri de prevenire §i protectie in domeniul securitatil si sAndtagii in munca;

41. intocmeste planul de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si
de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurtlor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de
munca;

42. Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o (ncapacitate de munca mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

43, Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Sectorul 4 (m ‘1-\Bgcun,$t| a
e

autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitdti $i sa

prevederilor legule;
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4d. Asigurd si controleaza cunoasterea $i aplicarea de catre tofi salaviatii institutiel a normelor de
securitate $i sdnatate in muncd si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitipi $1 sanatati
in munca;

45. Asigurd intocmirea $i completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de instructaj
privind securitatea si sdndtatea in muncd;

46. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informirn si educarii
salariatilor pe linie de securitatea si sandtatea muncii: afise. pliante. ete.:

47. Asigurad informarea fieciirei persoane, antertor angajarii in munca, asupra riscunlor la care aceasta
este expusa la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

48. Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
cercetdrii accidentelor de munca;

49. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individuala
pentru angajatii ale ciror locuri de munca prevad aceasta;

50. Astgura realizarea masuritor stabilite de inspectorii de munca, cu prilejut controalelor i al cercetarii
accidentelor de munci;

51. Programeaza si urmdreste respectarea programarilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de salariatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti la angajare, anual si pentru
salariatii care revin dupa o intrerupere a activitatii mai mare de un an;

52. Colaboreaza cu directiile. serviciile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 in vederea asiguririi securitatii $i sanatatii in munca a acestora, precum $1 cu nstitutii
externe: Inspectoratul Teritorial de Munca al Municipiului Bucurestt, clinica medicala cu care institutia
are incheiat contract pentrt prestiri servicit medicale — medicina muncii, Directia de Sanitate Publica
a Municipiului Bucuresti;

53.Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de munca prevazute de
legislatia in vigoare §i intocmeste documentatia necesara eliberarii avizelor de catre institutiile abilitate
in acest sens;

54.Propune includerea in bugetl anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetara si ori de cite
ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitatea $i sandtate n munca, dotarii
cu echipamente de protectie specifice securitatit si sanitatii in munca, precum si dotarii cu aparaturd
foto si video Tn scopul efectudrii cercetarii accidentelor de munca;

55.Verifica §i avizeaza legalitatea decontérilor pentru facturile emise conform contractelor de prestari
a serviciilor de medicina muncii:

56. Administreaza contracte de prestari servicii pe linie de medicina muncii incheiate de institutie cu
clinicile medicale;

57. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in hmita
competentelor specifice.

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si a Dispozifiilor Primarului
General al Municipiului Bucuresti;
2. Multiplica si difuzeazd Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozipile
Primarului General al Municipiului Bucuresti, conform rezolutiei directorului directiei, aparatului de
specialitate al Primarului.
3. Redacteaza si inregistreaza Hotaririle Consiliului Local al Sectorului 4 si le inainteaza, in copie, in
termen de cel mult 10 zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre
a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotarére;
4. Multiplica si difuzeaza Hotardrile Consiliului Local al Sectorului 4, Apag _\‘vﬁ&g S peeialitate al
Primarului, precumy si directiilor subordonate, in termen de 5 zile de la gns\‘h erea 6&) \ituliei
Prefectului Municipiului Bucuresti, acestia avind obligatia de a le pune i/r?ﬁxecuta e '
if .
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5. Transmite administratorului de site, n format electronic, hotaranle adoptate de Consiliul Local.
precum si Registrul pentru evidenta protectelor de hotdrari ale autoritétii deliberative si Registrul pentru
evidenta hotaririlor autorititilor deliberative, in vederea publicarii in Monitorul Oficial Local, cuprins
in structura paginii de internet a Sectorului 4 al Municipiulu Bucuresti:

6. Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea acesteia la
avizieru! instituiei si pe site-ul primariet:

7. Asigurd convocarea consilierilor Sectorului 4 la sedingele Consiliului Local al Sectorulun 4:

8. Asigura pregatirea materialelor necesare pentru sedingele in plen ale Consiliulun Local al Sectorului
45

9, Participa la sediniele in plen si ia sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

10. Asigurd convocarea directorilor in vederea participarti la lucrdrile sedintelor comisiilor de
specialitate sau sedinfelor in plen ale Consiliului Local Sector 4. pentru susfinerea proiectelor de
hotariri initiate;

11. Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea Intocmirii proiectelor de hotérari
nifiate;

12. Inregistreaza si inainteaza comisiilor de specialitate proiectele de hotarar primite spre dezbatere;
13. Transcrie procesele verbale ale sedinfelor de plen ale Consiliului Local Sector 4 i le transmite, in
termen de 3 zile de la aprobarea acestora, administratorului de site al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea publicarii in Monitoru! Oficial Local, cuprins in structura paginii de internet a
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;;

14. Redacteaza, centralizeaza si Tnainteaza spre rezolvare servicitlor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului Generat al institutiei, interpelarile formulate de consilierit locali in sedinjele in plen ale
Consiliului Local Sector 4;

15. Solicita compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

16. Urmareste primirea rispunsurilor la interpetarile formulate de consilierii locali in sedintele in plen
ale Consiliului Local;

17. Intocmeste dosarele speciale ale sedingelor in plen ale Consiliului Local dupa aprobarea procesului
verbal al sedingei, in vederea sigilarii acestora,

18. intocmeste foaia colectiva de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedinele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor semnate de ctre presedingii
comisiilor;

19. inreglslrenzé Dispozititle Primarului Sectorutui 4 i le inainteaza, in termen de cel mult 10 zile
lucratoare de la emitere, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de
legalitate;

20. Multiplicd si difuzeaza Dispozitiile Primarului Sectorului 4 serviciului initiator i servicilor
nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea punerii in aplicare a acestora;

21. Primeste, inregistreazd si verifica declarajiile de avere si declaratiile de interese depuse de
consilierii locali prin intermediul e-DALI si asigura afigsarea $i menlinerea acestora pe pagina de internet
a institufiel pe toata durata exercitarii functiei sau a mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora;

22, Transmite declaratiile de avere si declaratiile de interese depuse de consilierii locali  Agentiei
Nationale de Integritate prin intermediul e-DALI;

23, Asigurd consultanta consilierilor locali referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind completarea §i depunerea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

24. Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a documentatiei detinute de serviciu ce sté la baza
actelor administrative atacate de Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti st de instantele
judecatoresti, in vederea formularii apararii;

25. indeplineste atributiile pentru monitorizarea procedurilor administrative privind publicarea actelor
administrative in Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 conform prevedenlpr gﬁ&amq de Urgen(a
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si -Onb% Nre;

26. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, \pemﬁce 5 V|C|ulu1,...-
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COMPARTIMENT ELECTORAL

1. Asigura, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 4 $i cu ajutoruf celorlalte compartimente
din cadrul Sectorutui 4 al Municipiului Bucuresti. organizarea $i desfagurarea procesulut electoral. in
conditii optime:

2 Propune primarului masuri pentru informarea cetdfenilor asupra drepturilor $i indatoririlor acestora
referitoare la exercitarca dreptutui de vot (consultarea listelor electorale, comunicarea schimbdrii de
domiciliu, ete.);

3. Tipareste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru scrutinele electorale generate
de Registrul electoral;

4.Verifica, prin sondaj. daca au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in
Sectorul 4 si au decedat pe teritoriul altor localitati, sau al altor sectoare din Municipiul Bucuresti, pe
baza comunicarilor primite de la serviciile de stare civila;

5.La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
transmite Hotardrile Consiliului General al Municipiului Bucuresti referitoare 1a modificarile arterelor
din sectorul 4 (redenumiri, renumerotari, artere desfiintate, artere noi, etc.):

6.Asigura securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

7.Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Electorala
Permanenta;

8.Prezinta Primarului activitatile ce se destasoara pe durata campaniei electorale st termenele stabilite
prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei;

9.Tine evidenfa comunicérilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele condamnate
ale caror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor;

10.Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

L.Directia Generalad Economica este organizata si functioneaza la nivelul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in subordinea directd a Primarului ;

2. Monitorizeaza proiectele st rapoartele periodice trunsmise finanfatorulut si insitutiilor centrale
implicate in evaluarea acestora, ncadrarea cheltuielilor proprii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, precum si ale institutiilor finantate din bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;

3. Administreaza fondurile publice locale pe parcursul executiei bugetare, in condifii de eficien(d si
stabileste opliunile in aprobarea si in efectuarea cheltuielior publice locale conform legin finantelor
publice locale;

4. Verifica efectuarea executiel bugetare a platilor, incadrarea in articole $1 alineate bugetare si in
creditele aprobate in bugetul de venituri $i cheltuieli i intocmirea contului de executie pentru
activitdtile derulate la nivelul bugetului propriu al Sectorului 4 Municipiului Bucuresti;

5.Vernifica s coordoneaza strategiile de reducere a riscurilor financiare asociate si propune solutii pentru
imbunétafirea deruldrii financiare a programelor;

6.Coordoneaza operafiunile de intocmire pe bugete componente ale bugetului propriu al Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, rectificarea i modificarea acestuia,

7. Elaboreaza strategia financiara si bugetard a Sectorului 4 al Munici juluiW:sli pe termen mediu
st lung, adapteaza si impiementeaza obiectivele ordonatorului prir p‘{i‘ﬂkf&&jvg T cadrul acesteia $i
urmireste ducerea lor la indeplinire; /il N

B.Urmareste angujarea, utihzarea $i controlul resurselor public?"ﬁocale/”‘x\ 4%
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SERVICIUL BUGET SI FONDURI EUROPENE

1.Solicitd tuturor institutiilor ale caror bugete se cuprind in bugetul propriv al Sectorului 4 al
Municiptului Bucuresti si directittor/compartimentelor din Primaria Sectorului 4 al Municipiuiui
Bucuresti, propunerile st fundamentarile corespunzatoare pentru proiectul de buget al anului urmator $i
estimarile pe urmatorii trei ani in baza legii finantetor publice locale, conform calendarului bugetar si
scrisorii cadru, privind contextul macroeconomic st metodologia de elaborare a proiectului de buget pe
anul urmitor si estimarile pe urmatorti tret ani, emisa de Ministerul Finantelor;

2.Solicita, propuneri de cheltuieli pentru anul in curs in vederea repartizérii de la bugetul de stat de
sume din TVA, dupa aprobarea bugetulwr de stat, institutiilor  descentralizate,  $i
directilor/compartimentelor din Primaria Sectorulut 4 al Municipiului Bucuresti si transmite Directiei
Regionale a Finantelor Publice a Municipiului Bucuresti. necesarul de sume de la bugetul de stat pe
formularele impuse de aceasta;

3.Solicitd institutillor de interes local si directilor/fcompartimentelor Primériei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti propuneri de buget de venituri 51 chehuieli, dupa caz;

4 Centralizeaza propuneri de buget de la institutiile de interes local si directiile/compartimentele din
Primiria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, repartizate de cétre directorul directiei;

4 Intocmeste scenarii de bugete de cheltuieli pentru bugetul local, cu detalierea pe ordonatori de credite
terfiari §i secundart §i pentru bugetul propriu; conmunicid directorului directiel starea de
echilibru/dezechilibru a propunerilor de cheltuieli centralizate;

4 Participa la analiza solicitarilor propunerilor de buget, ale institutiilor si directiilor/compartimentelor
din Primaria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, la solicitarea ordonatorului principal de credite;
5.Elaboreaza proiectul bugetului propriu al Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti. anexa cu numarul
de personal permanent si temporar (cu sprijinul compartimentelor de specialitate) si lista obiectivelor
de investitii anex3 la buget pentru bugetul individual si bugetele institutiilor finantate integral sau partial
din venituri proprii, pe clasificatia bugetard si pe formularele impuse de Ministerul Finantelor prin
programu! informatic achizitionat de institutie $i asigurd aducerea la cunostintd@ publicd a acestuia,
conform legii, prin directia de specialitate;

6.Participa la intocmirea raportului de specialitate 1 a referatului de aprobare la proiectul de hotarire
pentru aprobarea/modificarea/rectificarea bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
7.Primeste, prin directille de specialitate din Primaria Sectorului 4 al Municipiului Bucurest,
eventualele cereri/observatii ale cetatenilor la proiectul de buget si le transmite Directiei Administratie
Publica impreuni cu proiectul de buget;

8.Verifica clasificatia bugetari din amendamentele propuse la proiectul de buget/rectificare, la
solicitarea consilierilor generali,

9 Primeste de la Directia Administrapie Publica amendamentele votate in sedinta Consiliului Local al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu ocazia dezbaterii proiectuln de buget/rectificare $1 include
in proiectul de buget/rectificare $1 anexele la buget, amendamentele, conform cu originalul, comunicate
de directia de specialitate;

10.Retransmite Directici Administratie Publica proiectul de buget/rectificare cu amendamentele votate
incluse;

11.Detaliazd pe trimestre bugetul aprobat de Consiliub Local al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti. Asigura transpunerea in formatul electronic impus de Ministerul Finangelor prin programul
informatic achizitionat de institutie;

12.Supune spre semnare ordonatorutui principal de credite, bugetul propriu, pe surse de finantare,
detaliat pe trimestre si il comunica Directier Regionale a Finantelor Publice;

13.Transmite, in original, institutiilor de interes local, detaliate pe trimestre $i semnate de ordonatorul
principal de credite, bugetele individuale si listele obiectivelor de investitii ale acestora;

14. Transmite, in original, Serviciului Financiar Contabilitate, bugetul individual detaliat pe trimestre si
lista obiectivelor de investitii semnate de ordonatorul principal de credite;
15. Transmite directiilor de specialitate din Primaria Sectorulwi 4 al Munigd
lista obiectivelor de investifii, semnatd de ordonatorul principal de
individual pentru diviziunile clasificatiei bugetare la care au avut prop
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16.Transmite spre publicare. directiei de specialitate din Primaria Sectorului 4 al Municipiulm
Bucuresti, bugetul propriu al  Sectorului 4 al  Municipiului - Bucuresti  dupd aprobarea/
rectificarea/modificarea acestuia sau cel putin odata pe trimestru;

17.Intocmeste proiectele pentru rectificarea/modificarea bugetului aprobat. precum si modificarea
programelor de investitii anexe la buget si proiectele de hotariri corespunzitoare. La elaborarea
proiectului de rectificare/modificare a bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiulur Bucuresti. se
respectd metodologia descrisa la elaborarea proiectului de buget, cu exceptia calendarulu bugetar:
18.Elaboreaza, dupd primirea de la Mimsterul Finantelor a scnisorii cadru privind  contextul
macroeconomic $i metodologia de elaborare a proiectulur de buget pe anul urmator $i estimarile pe
urmiitorii trei ani, proiectul bugetului proprin al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti compus din
bugetul local, bugetul mstitutiilor publice gi al activitatilor finantate integral sau partial din venituri
proprii §i dupa caz bugetul fondurilor nerambursabile, bugetu! creditelor interne, bugetul creditelor
externe §i transmiterea, pe formularele impuse de Mumnisterul Finantelor, a prolectului de buget, semnat
de ordonatorul principal de credite la termenul stabilit de minister:

19.Primeste de la directiile/compartimentele de specialitate din Primaria Sectorulut 4 al Municipiului
Bucuresti si de la institutiile de interes local. solicitari de modificari in repartizarea pe trimestre si virdn
de credite bugetare de competenta ordonatorului principal de credite §i intocmeste documentatia pentru
a fi transmisa spre vizare de cétre Controful Financiar Preventiv,

20.Supune aprobirii ordonatorului principal de credite documentatia privind modificari in repartizarea
pe trimestre $i1 virdri de credite bugetare;

21.Include in bugetul propriu al institutiei si/sau al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti modificarile
in repartizarea pe trimestre §i virarile de credite bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
22.Transmite, 1in original, institutiei publice, Serviciului Financiar Contabilitate i
directiei/compartimentului de specialitate solicitant, bugetele proprii, incluzind modificdrile in
repartizarea pe trimestre sifsau virdrile de credite bugetare, dupa caz;

23.intocmeste documentatia privind deschideri de credite bugetare in limita sumelor aprobate in
bugetul Jocal al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, o transmite spre vizare Controlui Financiar
Preventiv si o supune aprobarii ordonatorului principal de credite;

24 Transmite la Trezoreria Municipiului Bucuresti documentatia privind deschiderea de credite
bugetare din bugetul local/bugetul creditelor interne/externe/ bugetul fondurilor externe
nerambursabile, dupi caz;

25 Verifica si supune aprobirii ordonatorului principal de credite deschiderea de credite bugetare a
institutiilor de interes local finantate integral sau partial din venituri proprii si subvenlii si o transmite,
in original, institutiei solicitante;

26.Urmare a rectificariiymodificarii bugetului Municipiului Bucuresti, intocmeste documentatii privind
retragerea de credite bugetare pentru bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

27 Primeste, in original, necesarul lunar de alocatii bugetare al institutiitor de interes local, transmitind
o copie a acestui document, la solicitarea institutiei de interes local,

28.Asigura inregistrarea in Sistemul National de Raportare -~ FOREXEBUG a bugetuiui individual al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu inscrierea creditelor de angajament corespunzatoare;

29 Efectueaza rezervare de credite de angajament §i receptii in Sistemul National de Raportare -
FOREXEBUG in vederea efectuarii platilor pentru transferuri din bugetul local catre instituiile
finantate partial din venituri proprii si intocmeste documentatii pentru eventuale corectii aferente
sumelor restituite de acestea;

30.Intocmeste ordinele de plata in limita necesarului de credite pentru transferuri din bugetul local citre
institutiile finantate partial din venituri proprii, ordine de platd pentru alimentarea conturilor institutiilor
finantate integral de la bugetul local si repartizari de credite pentru ordonatorii secundari finanfati din
bugetul local al Sectorului 4 al Municipiulul Bucuresti;

31.Intocmeste documentatiile (cererile) si urmareste primirea alocatiilor de la bugetul de stat si de Ia
alte bugete/fonduri pentru sumele aprobate Tn bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
32.In vederea regularizarii sumelor primite de la bugetul de stat §i de la alte_ gcte dnjocmeste, la
sfarsitul anului, conturi de executie si eventuale ordine de plata de restituire lab Ehﬂvdaﬂy t Numelor
raimase neutilizate pentru fiecare din sumele primite, conform Normelgr metodologu.e soMcitind
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directiilor/compartimentelor din Primaria Sectorudui 4 al Municipiului Bucuresti i institutiilor

beneficiare, executia bugetului la sfirsitul anului (31 decembrie) in vederea corelarii cu sumele primite

de 1a bugetul de stat i de la alte bugete/fondun:

33.Asigura. impreuna cu Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 4, confirmarea soldurilor

la finele exercitiului bugetar si reintregirea excedentului bugewlui anului precedent utilizat in cursul

exercitiului bugetar;

34.Asigurd indrumarea metodologica a institutiilor de interes local in privinta intocnurit documentatiel

specifice pentru elaborarea si executia bugetului;

35.intocmeste documentatii privind bugetul §1 executia acestuia si proiectn multianuale la cererea

ordonatorului principal de credite;

36.Intocmeste scrisori de raspuns privind bugetul $i executia acestuia.

37.Tine evidenta centralizatd a finan{arilor rambursabile contractate/garantate de municipiul Bucuresu.

a obligatiilor contractuale si de raportare §i a soldului lunar al acestor finanlar;

38.Propune includerea in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti. a4 fondurilor

necesare pentru plata serviciului datoriel publice (rate de capital, dobinzi. comisioane §i costuri

aferente) aferent finangarilor rambursabile contractate sau garantate de Sectorul 4 al Municipiul

Bucuresti;

39.Propune includerea in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondurilor

necesare pentru plata serviciilor conexefin legatura cu finantarile rambursabile contractate, precum

servicii de rating, servicii bancare, servicii de registru instrumente financiare, servicii de agent de plata

si de distribuire sume de bani datorate detinatorilor de instrumente financiare etc.;

40.Primeste si verifica de la institutiile finanatoare internationale si institutiile de credit notificdrile de

platd pentru serviciul datoriei scadent conform prevederilor contractelor/acordurilor de finantare

rambursabila;

41 Pregiteste documentatia necesara pentru inifierea platilor serviciului datoriei publice (rate de capital,

dobidnzi, comisioane §i costuri aferente) aferent finantarilor rambursabile contractate sau garantate de

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu termenele scadente din graficele de

rambursare;

42 Pregiteste documentajia necesard pentru initierea plagilor serviciilor conexe/in legtura cu

finangarile rambursabile contractate, precum servicii de rating, servicii bancare, servicii de evidenta

detindtori instrumente financiare, servicii de agent de platd, servicii de distribuire sume de bani datorate

detinatorilor de instrumente financiare etc., in conformitate cu termenele asumate prin aceste contracte
a)Participa 1a intalniri cu institugii de credit sau alte institugii financiare, in vederea
prospectarii pietel finantarilor rambursabile si identificare de solufii pentru
finantarea de proiecte/investith publice de interes local sau refinantare datorie
publica locala;
b)Elaboreaza §i promoveaza proiecte de Hotaran ale Consiliutui Local Sector 4 al
Municipiului Bucuresti avind ca subiect contractarea sau garantarea de finantari
rambursabile (Imprumuturi si alte instrumente de datorie) pentru realizarea de
proiecte/investijii publice de interes local ale Sectorului 4 al Municipiuiui Bucuregti
Municipiului Bucuregti sau refinanjare datorie publicé locala,

43.Coordoneaza procesul de obtinere/actualizare a ratingului de credit pentru municipiul Bucuregti sau

pentru instrumente financiare emise de acesta, dupa caz,

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. Gestioneaza si receptioneaza obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de
materiale prlmne in magazia institutiei pentru Primdria Sectorului 4;
2. Gestioneaza si receptioneaza materialele consumabile achizitionate de c/afre\Em%ﬁu'Ssqrqq 4,
3. inregistreaza in contabilitate, urmareste §1 {ine evidenta mijloacelor/iRe la toate cat‘égoi‘ le sia
obiectelor de inventar, A / ; ‘::\ :
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4. Intocmeste propuneri de casare, imputare.etc si documentele financiar contabile previizute de
normele specifice in vigoare;

5. Intocmeste procese verbale de receptie si note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in
gestiunea institutiel i alte documente specifice activitdtil de gestiune;

6. Elibereaza din gestiune materiale in baza bonurilor de consum intocmite de celelalte compartimente:
7. Receptioneaza toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente
Justificative de intrare in gestiune;

8. Venifica periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe §i a matenalelor consumabtle, etc.;
9. Asigura evidenta bunurilor de orice fel din patrnmonul aflat in administrarea Primarier Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, pe intreaga durata de viatd a acestora. pentru a oferi informatii necesare
fundamentarii deciziifor de inlocuire, reparare, recondifionare, scoatere din folosinta, declasare. casare,
transfer, cedare fara plata, trecerea in patrimoniul privat in vederea valornificirii, precum g1 a altor decizii
privind exploatarea lor;

10. In cazul preludrii sau transferului de active fixe efectueaza inregistrarea in contabilitate in baza
documentelor justificative prevazute de actele normative in vigoare;

11. inregistreaza scoaterea din funcfiune a imobilizarilor corporale si necorporale, casarea obiectelor
de inventar si declasarea bunurilor materiale dupa primirea si verificarea documentatiilor intocmite de
catre Primiria Sectorului 4 al Municipivlui Bucuresti {care au avut in exploatare sau in gestiunc
bunurile propuse a fi scoase din uz), in conformilate cu actele normative in vigoare;

12. Urmareste operatiunile de inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea cétre alte
institutii a bunuriler conform propunerilor comisiel de inventariere;

Realizeaza valorificarea inventariernn patrimoniulut aflat in administrarea Primarie1 Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti si inregistreaza in evidentia contabila eventualele diferenie constatate (minusuri
sau plusuri de inventar), de catre subcomisiile de inventariere (diferenie analizate si rimase certe),
avizate si consemnate si in procesul-verbal intocmit de citre Comisia Centrald de Inventariere, aprobat
de catre conducitorul institugiei pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu realitatea faptica;

DIRECTIA OPERATIUNI FINANCIARE

I.Directia Operatiuni Financiare are ca obiect de activitate organizarea, coordonarea si execufia

activitatilor financiare, contabilitatea vemiturilor i a cheltnelilor s1 derularea activititilor specifice

executiei bugetului de venituri si cheltuieli ale Primarier Municipiului Bucuresti;

2.intocmeste proiecte de dispozitii privind stabilirea competengetor pentru angajarea, lichidarea,

ordonantarea i plata cheltuielilor (ALOP) pe parcursul exercifiului bugetar in limita bugetulut

aprobat conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor Metodologice

privind angajarea, lichidarea si plata cheltuielilor institutitlor publice, precum si organizarea, evidenta

i raportarea angajamentelor bugetare conform legii privind finantele publice locale;

3.Colaboreaza cu directiile de specialitate la ¢laborarea proiectelor de hotdrari sau dispozifit, in

domeniu! sdu de competentd;

4.Colaboreaza in domeniul sdu de competentd cu Compartimentul Audit Public Intern i cu organele

de control ale Curtii de Conturi, punind la dispozitia acestora documentele financiare si contabile

solicitate;

5.intocmeste situatiile financiare centralizate $i alte raportari pentru bugetu] propriu at Sectorului 4

al Municipiulul Bucuresti ;

6.Asigurd derularea in bune condifii a conturilor de executie conform clasificagys are;

7.indeplineste, in conformitate cu prevederile actelor normative in vv/ﬁﬁﬁtfﬁw % revin
ch

organelor de specialitate ale autoritdjilor locale in legaturd cu intoc executia slﬁapo area
bugetului. /I
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SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1.0rganizeaza si conduce evidenta contabild, pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
4 al Municipiului Bucuresti, conform legii contabilitafii g1 a Ordinului Ministrului Finantelor Publice
pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor
publice, asigurind efectuarea corecta i la timp a inregistrarilor:
2.0rganizeaza §i conduce contabilitatea pe baza de angajamente conform legii privind finantele
publice locale i a Ordinului Ministrutui Finantelor Publice pentru aprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata chelwielilor institugiilor publice, precum si
organizarea, evidenga §i raportarea angajamentelor bugetare;
3.Asigurd conducerea corectd §i la zi a evidenfei financiar-contabile a Primdriei Sectorului 4
Municipiului Bucuresti, conform prevederilor legii contabilitagii si planului de conturi aprobat pentru
instituiile publice si a normelor metodologice de aplicarea acestora;
4.Verifica documentele justificative primite g1 imocmeste notele contabile pentru operagiunile
economico-financiare;
5.Asigura evidenta contabila a debitorilor i transmute catre Directia Juridic documentatia pentru
recuperarea acestora;
6.Asigura evidenta contabild a tuturor activitatilor, operatiunilor economico-financiare i bugetare
prin inregistrarea cronologica si sistematic, sintetica si anafitica a:
a) capitalurilor proprii ale Sectorului 4 Primariei Municipiului Bucuresti (rezerve,
fonduri, rezultatu} reportat, rezultatul patrimonial al exercifiului);
b) imprumuturilor externe pe termen lung si alte datorii asimilate;
¢) activelor fixe (necorporale, corporale si financiare), activelor fixe in curs de executie
si avansurilor pentru active fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe;
d) stocurilor de materiale consumabile. materiale auxiliare, combustibili, piese de
schimb, ambalaje si materiale de natura obiectelor de inventar;,
e} conturilor de terti: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asigurari sociale,
protectia sociala;
f) conturilor de decontari cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor sociale
de stat i contun asimilate;
g)conturilor de decontéri privind fondurile Europene nerambursabile respectiv fondurile
structurale (Fondul European de Dezvoltare Regionala si Fondu) Social European) si
Fondul de Coeziune pre §i postaderare;
h) conturilor deschise la Trezoreria Statului $1 la institutiile de credit, casa, alte valori,
acreditive etc;
i) conturilor de cheltuieli - (operationale, financiare, extraordinare);
j) conturilor de venituri - (operationale, financiare, extraordinare);
k) conturilor in atara bilanjului.
7.Stabileste la finele perioadei de raportare, trimestrial i anual, rezultatul patrimonial al Primariei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti (excedent sau deficit patrimonial), conform principiului
contabilitatii pe baza de angajamente;
8.Asigura intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jumal, Registrul Inventar, Cartea Mare;
9 Efectueazd si verifici exactitatea inregistrarilor contabile si controleazd concordanta dintre
contabilitatea sintetica si cea analitica, intocmind balanta de verificare lunar, pe baza datelor preluate
din Cartea Mare (sah), respectiv din fisele deschise distinet pentru fiecare cont contabil sintetic pentru
balanta de verificare sintetica;
10.Verifica inregistrarile in contabilitatea analitica intocmind la sfargitul perioadei pentru care se
intocmesc situatitle financiare (trimestrial si anual) balanta de verificare analitica a Primdriei Sectorului
4 al Municipiului Bucuresti; i
11.intocmeste situatitle financiare periodice trimestriale i anuale ale P icj(ﬂﬁ?ﬁ\‘ml\ui 4 al
Municipiului Bucuresti: bilantul, contul de rezultat patrimonial, situagia ﬂuytfi-lor e trezoréfag, Nytuatia
modificarilor in structura activelor/capitalurilor, contul de executie ?Fge[arf!/.ﬂ‘ s i
financiare, care includ politici contabile si note explicative, etc; !Sg‘““‘a
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12.Intocmeste si raporteazd in Sistemul Napional de Raportare - FOREXEBUG. la termenele stabilite
de normele contabile in vigoare (lunar/trimestrial), situatiile financiare aferente Primariei Sectorulut 4
al Municipiubui Bucuresti.

13.Urmireste execujia bugetard pe structura clasificatiel bugetare (capitole. ttluri, articole i
alineate) pentru aparatut de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

14. Asigura relagiile tunctionale cu Activitatea de Trezorerie $i Activitate Publicd a Municipiului
Bucuresti;

15.Avizeaza documentele privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor la rubrica
WServiciul Financiar Contabilitate”, in limita §1 pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare:

16.Efectucaza plati din creditele bugetare, in limita $i pe structura bugetului aprobat, numai dupi ce
sumele din angajamente, propuneri i ordonan{ari au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de
cétre ordonatorul principal de credite, in functie de disponibilititile banegti:

17 Intocmeste lunar, trimestrial sau anual situagii si rapoarte statistice:

18.Verifica fondurile necesare si deconturile pentru deplasérnile in strdinatate in interesul serviciului, in
timita bugetului aprobat, pentru salariatii Primariei Municipiului Bucuresti, pe baza dispozitiilor de
deplasare prezentate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

19.Efectueaza plata obhigagiilor financiare catre organismele interne si internationale. la care Sectorul
4 al Municipiul Bucuresti este membru, pe baza documentatiilor de platd transmise de directitle de
specialitate inifiatoare numai dupa ce sumele din angajamente, propuneri $i ordonantari au fost
avizate/alocate/repartizate si distribuite de catre ordonatorul principal de credite in functie de
disponibilitdtile banesti;

20.Efectucaza plata ratelor, dobdnzilor, comisioanelor si a altor cheltuieli la contractele de imprumut
externe rambursabile sau nerambursabile si a celor provenite din instrumentele structurale i de
coeziune, aflate in derulare, pe baza documentatiilor de plata transmise de directiile de specialitate
initiatoare  numail  dupd ce sumele din angajamente. propuneri si  ordonanfari au fost
avizate/alocate/repartizate §i distribuite de catre ordonatorul principal de credite in functie de
disponibilitatile banests;

21 Efectueaza plata despagubirilor, a altor daune stabilite in sarcina Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, pe baza hotaririlor judecétoresti rimase definitive §i irevocabile, pe baza documentatiilor de
plata transmise de directiile de specialitate initiatoare numai dup ce sumele din angajamente, propuneri
si ordonaniari au fost avizate/alocate/repartizate si distnibuite de catre ordonatorul principal de credite
in functie de disponibilitagile banesu;

22 Efectueaza pliti pentru chelwieli judiciare si extrajudiciare derivate din actiuni in reprezentarea
intereselor Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, potrivit dispozitiilor legale numai dupa ce sumele
din angajamente, propuneri st ordonantari au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de citre
ordonatorul principal de credite in functie de disponibilitatile banesti:

23 Efectueaza plati reprezentind servicii juridice in favoarea caselor de avocaturd cu care Sectorul 4 al
Municipiul Bucuresti are incheiate contracte de reprezentare pe baza documentatiilor de plata transmise
de directiile de specialitate numai dupd ce sumele din angajamente, propuneri $i ordonan{ari au fost
avizatefalocale/repartizate §i distribuite de catre ordonatorul principal de credite in funcfie de
disponibilitdtile banesti;

2d4.Intocmeste situatia privind executia cheltuielitor bugetare angajate;

25.Urmareste derularea financiard a contractelor;

26.Desfasoara activitatea de casierie in conformitate cu prevederile legale si normele metodologice
proprii;

27 Efectueaza plafi in numerar $i operatiuni curente cu activitatea de trezorerie si contabilitate pubhica
a Municipiului Bucurest (ATC) ciit g1 cu alte institufii bancare la care municipiul Bucuresti are deschise
conturi curente in lei sau valutd, pe baza documentatiilor de platd transmise dejirge*iL ¢ de specialitate

inijiatoare; « CHA 4, iy
28.Intocmeste si inregistreazd in Sistemul National de Raportare — @R XEI;?,U ‘ﬂap atiunile
financiare in functie de prevederile bugetare aprobate; l’? /‘".:-‘,‘;_ ) \\‘




29.Participa la intocmirea rapoartelor de monitorizare lunard. trimestriala i semestriala a proiectelor
finangate din Tmprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile;

30 Furnizeaza. la cererea celor in drept, informatiile necesare in vederea intocmirii oricaror materiale
privind derularea proiectelor finanfate din imprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile:

31 Urmareste derularea financiard a contractelor de investitii:

32.Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale $i legale:

33.Intocmeste ordinul de plata pe baza documentelor justificative intocmite de

compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale numai dupd ce sumele din
angajamente, propuneri $i ordonantari au fost avizate/alocate/repartizate $1 distribuite de catre
ordonatorul principal de credite;

34.intocmeste zilnic. situafia sintetica a platilor din bugetul local si o coreleaza cu

contu de executie primit de la Trezoreria Municipiutui Bucuresu,

35. Transmite la Trezoreria Municipiului Bucuresti borderoul cu ordinele de plata

emise In serviciu;

36.Centralizeaza s1 analizeaza platile efectuate prin contul de trezorerie $i

instituiile bancare pentru aparatu! de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
37.Pe baza solicitarilor si instrumentarii, temeinic fundamentate §i justificate a

compartimentelor de specialitate, deruleaza operatiunile financiare de executare a scrisorilor de garaniie
de buna execufie sau a avansurilor;

38.Intocmeste, verificd, semneaza, pentru activitatea proprie decontul privind TVA,

39.Centralizeaza si depune in termenulf fegal decontul de TV A, in ceea ce

priveste ansamblul activitatilor desfasurate de Primdria Sectorului 4 al Mumcipiului Bucurest, cu
respectarca prevederilor codului fiscal, a normelor metodologice si a celorlalte prevederi legale in
vigoare, intocmeste §i semneaza ordinele de platd lunare privind plata TVA;

SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

1. Intocmeste statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 4, indemnizatii consilieri locali,
precum si a altor ajutoare banesti si indemnizafii cuvenite unor cetifeni, pentru activitates unor membr
din diferite comisii (de licitatii, de concurs, de disciplind, paritara, comisii tehnico-stintifice etc.) pe
baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de specialitate ale Primariei
Sectorului 4;

2. Completeazi declaratiile privind calcularea si retinerea impozitului pentru fiecare salariat $1 le
transmite la Administraia Nagionald de Administrare Fiscala;

3 intocmeste dari de seamd statistice;

4. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea, toate modificarile survenite, tinand cu ajutorul lor
evidenta tuturor drepturior fiecdrui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii;

5. intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica, in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului $i de hotariri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activitaii departamentului;

6. intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii §i actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente §i cuantumuri, precum $ alte asemenea solicitari privind veniturile
salariale;

7. Intocmeste ordinele de plata privind darite institutiei catre bugetul statului si ale salariatilor care au
refineri pe statul de plata;

8. lmocmeste centralizatorul lunar privind chelwielile salartale la nivelul instituties; .

9. Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor s i?@]ﬂp.p;unl .pe venit
$i evidenta nominald a persoanclor asigurate; 7 .; 4?

10. intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei §i preldbreaza at'?le la u‘ht(g;ilc
din subordinea Consihului Local al Sectorujut 4,
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11. Intocrmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire ta salarizirea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinte pentru banci:

12. Gestioneazd declaratitle pe propria raspundere a salaniatilor privind deducerile personale
suphmentare.

13. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor $1 proiectelor
de hotarir, cind este cazul:

14. Prelucreaza dispozitille de incadrare, promovare, sanchonare, spor de vechime. reorganizare,
modificart aduse la salanul de incadrare precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform
legn. comunicate de Directia Resurse Umane;

15. Calculeaza drepturile salariale pentru salaratin istitutied;

16. Efectueaza retmerile din salariu;

17. Intocmeste si transmite Junar electronic, citre banca, situatia privind efectuarea platii salariatilor:
18. Calculeaza indemnizatia conceditlor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariafi
institutiei;

19. intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plaa, a foilor de varsamant si ALOP-UL,
cheltwielilor de personal derulate de Primana Sectorului 4;

20. Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

21. Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati Tn incapacitate temporard de
muncd, sarcind i lehuzie, ingrijire copil bolnav in virsta de pina la 3 ani;

22, Efectueaza prin casierie operatii de incasari plati s1 depunert in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarca reglementarilor legale;

24, Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea chettuielilor de personal ale institutici:

SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1.Verifica/centralizeazd raportdrile lunare si trimestriale, respectiv “Situatia privind monitorizarea
cheltuielilor de personal™ de la toate nstitufiile ale caror bugete se cuprind in bugetul propriu al
Municipiului Bucuresti, prin programele informatice elaborate si transmise de citre Ministerul
Finantelor Publice, pe suport hiirtie s clectronic §1 le transmite la Activitulea de Trezorerie §i
Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti, electronic, in termenele impuse de acte normative,
conform legislatiei in vigoare, intocmind i eventuale note explicative;

2.Verifica raponérile funare privind conturile de executie specifice unor categorn de venituri si
cheltuieh, transmise de unele institutii cuprinse in bugetul propriu al Municipiulur Bucuresti, in
termenele impuse de ordonatorul principal de credite, conform metodologiei stabilite de Ministerul
Finantelor Publice;

Analizeaza si centrahizeaza propunerile compartimentelor de specialitate din Primaria Sectorulu 4 al
Municipiului Bucuresti privind solicitarea de deschidere de credite;

3.Centralizeaza trimestrial raportanile privind conturile de executie specifice unor categorti de veniturt
si cheltuieli, transmise de institupiile cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin
programele informatice elaborate g1 transmise de catre Ministerul Finantelor Publice;

4 Verificd/centralizeaza raportarile lunare privind conturile de executie privind incasarile/plitile
derulate prin nstitutn de credit, care nu av tranzitat conturile de venituri si cheltuieli din trezorene
transmise de unele institutit cuprinse in bugetul propriu al Municipiuiui Bucuresti, prin programele
informatice elaborate si transmise de catre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic
s1 le transmite la Activitatea de Trezorenie si Contabihtate Publicd a Municipiutur Bucurest, electronic,
in termenele iImpuse de acte normative, conform legislatiel in vigoare;

5.Venticd/centralizeaza raportarile lunare ale unor indicatori din bilantul Conl‘;bllﬁe-ta AL\II]\[I[[IUIIE

ale cdror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti pgn’ rmatice
elaborate si transmise de citre Ministerul Finantelor Publice, pe suport haclf(e& elt.cl_;_omc §1 \:Inllt.
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la Activitatea de Trezorerie s1 Contabtlitate Publica a Municipiului Bucuresti, electronic, in termenele
impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare:;
6. Verifici/centralizeaza raportarile lunare privind platile restante de la toate institutinle ale caror bugete
se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin programele informatice elaborate $i
transmise de cdtre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic. si e transmite la
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipwlui Bucurest, electronic, in termenele
impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare, intocmind si eventuale note explicative:
7.Verificd/centralizeaza raportirile privind platile restante la data de 15 ale fiecdrei luni, de la toate
institutiile ale caror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;
8.Solicita recipisa si formularul valid, generate de sistemul national de raportare FOREXEBUG privind
raportarile lunare a platilor restante de la toate institutiile ale céror bugete se cuprind in bugetul propriu
al Municipiului Bucuresti,
9 Verifica corelarea datelor din raportarile lunare privind platile restante cu cele din formularul valid
generat de sistemul national de raportare FOREXEBUG:
10.Verifica corelarea numirului de posturi din raportarile lunare $ trimestriale "Situatia privind
monitorizarea cheltuielilor de personal™ de la toate institutiile ale caror bugete se cuprind in bugetul
propriu al Municipiului Bucuresti, cu cele din formularul valid generate de sistemmul national de
raportare FOREXEBUG privind raportarile lunare a plagile restante;
11.Verifica corelatiile dintre centralizarea raportarilor lunare privind platule restante de la toate
institutiile ale ciror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti si cele generate de
sistemul national de raportare FOREXEBUG privind raportarile lunare a platilor restante;
12.Solicita situatii financiare trimestriale si anuale, transmise de cétre toate institutiile ale ciror bugete
se cuprind in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, fa termenele stabilite de
legislatia in vigoare si de catre ordonatorul principal de credite si in conformitate cu normele elaborate
de Ministerul Finantelor Publice;
13.Verifici/centralizeazi situatiile financiare trimestriale si anuale, transmise de catre toate institutile
ale ciror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti, la termenele stabilite de
legislatia in vigoare si de cétre ordonatorul principal de credite, prin programele informatice elaborate
si transmise de citre Ministerul Finantetor Publice, pe suport hartie si electronic, §i le trunsmite la
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti, pe suport hirtie $
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare, intocmind si diverse
note explicative sifsau situalti suphmentare;
14 Verifica/centralizeaza anexa 3 1b “Situatia actiunilor/partilor sociale detinute direcV/indirect de cétre
UAT la operatorii economici’”, transmisa de cétre toate institutiile ale cror bugete se cuprind in bugetul
propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, la termenul stabilite de legislatia in vigoare $i de catre
ordonatorul principal de credite, prin programele informatice elaborate si transmise de catre Ministerul
Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic, $1 le transmite fa Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti, pe suport hartie $i electronic, in termenele impuse de
acte normative, conform legislatiei in vigoare;
15.Verifica si valideaza raportdrile lunare, trimestriale si anuale, apartindnd institufiilor ale caror bugete
se cuprind in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, incarcate in platforma online
Hfinantare.org” cét si rapoartele generate de sistemul national de raportare si subordonate/coordonate
FOREXEBUG;
16.Intocmeste, cu ajutorul programelor informatice elaborate de citre Ministeru! Finanjelor, raportarile
anuale specifice pentru unele capitole bugetare (,aparare ordine publicad si siguran{d nationala,
invatamant, protectia mediului), conform legislatiei in vigoare si le transmite la Activitatea de
Trezorerie si Contabilitate Publici a Municiptului Bucuresti, pe suport hirtie si electronic, in termenele
impuse de acte normative;
17 Intocmeste documentatia pentru protectul de hotarére privind aprobarea situatiilor financiare anuale
ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti; S
-~ k-0
18.Asigura publicarea situatiilor financiare trimestriale/anuale, in copie, p mfm@m?wl rimariei
%Zéiohﬁle si Adfintsgratiei
AR

Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti st al Mimsterului Dezvoltarii
Publice, conform legii;
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19.Asigurad publicarea situatiilor lunare privind platile restante. in copie. pentru publicarea pe site-ul
Primariet Sectorulu 4 al Municipiului Bucuresti g1 al Minsterului Dezvoltarn Regionale 1
Administratiei Publice. conform legii:
20.Intocmeste documentatia pentru proiectul de hotdrire privind aprobarea contului de incheiere a
exercifiului bugetar;
21.intocmeste documentatia pentru proiectul de hotarire privind aprobarea executiei bugetului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti:
22 Intocmeste diverse situatii privind executia bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuregti si/sau cu privire la bilant/patrimoniu:
23.intocmeste documentatii, sitwatii privind bugetul centralizat al Sectorului 4 al Municipiului
Bucurestr,
24 Asigura indrumarea conducatorilor compartimentelor financiar contabile din institutisle/unitatile ale
ciror bugete se cuprind in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipinlui Bucuresti s1 a
directiilor/compartimentelor din Priméria Sectorubui 4 al Municipiului Bucuresti, in privinta intocmirii
documentatitlor specifice privind raportdrile impuse de acte normative.
25 Intocmeste si inregistreaza in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, operatiunile
financiare 1n functie de prevederile bugetare aprobate.
a) Urmireste. Tn termen legal, incasarea sumelor din contractele de vinzare a
imobiletor din patrimoniul institujiei, donatii si sponsoriziri. dupi caz;
b) Urmareste incasarca sumelor din contractele de vinzare a bunurilor din
patrimoniul institutiel, donatii §i sponsorizari, dupa caz,
¢} Urmareste colectarea integrald $i la termen a veniturilor bugetare gestionate in
cadrul serviciului;

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

Directia Generala de Politie Localad se infiinteaza si functionesza in temeiul Legn nr. 155/2010 -
Legea pohtier locale, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si Hotararn de
Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale, cu modificarile s1 completarile ulterioare.

Activitatea Politiel Locale se realizeaza in interesul comunitagii locale, exclusiv pe baza si in
exccutarea legi. precum 1 a actelor autorndfii deliberative $1 ale celei executive ale administratiei
publice locale.

in exercitarea atributiilor ce 7i revin, Polifia Locala coopereaza cu unitalile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romiine, ale Jandarmeriei Romine, ale Politier de Frontiera Roméne si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritagi ale administrajiei publice
centrale st locale st colaboreazd cu organizalii neguvernamentale, precum st cu persoane Nzice si
juridice, in limitele legu

DIRECTOR GENERAL

isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului;

1. Organizeaza, plamifica $1 conduce intreaga activitate a pohiiei locale;

2. intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

3. Asigura cunoasterea §i aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor legale;
4. Raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;
5. Analizeaza trimestrial activititea politier locale i indicatorii de perfor
locald de ordine publica:
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6. Asigurd informarea operativd a consiliufui local/consiliului general al municipiului bucuresti. a
structurii teritoriale corespunzatoare a politiel roméane. precum st a jandarmeriei romine despre
evenimentele deosebite ce au avut foc in cadrul activitapi politiei locale:

8. Reprezinta politia locald in relaiile cu alte institufii ale statului. cu celelalte autoritali ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum $i cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege:

9. Asigura ordinea interioard §i disciplina in rindul personalului din subordine. avind dreptul sa
propuni acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditule legii:

10. Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitati

L1. Asiguria misurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor 51 a reclamatiilor cetégenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

2. Organizeaza si panticipa la audientele cu cetdfenii;

13. Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei:

14. Coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de pastrare, in
conditii de siguran{a, a armamentului $i a munitier din dotare;

15. Urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea $i utilizarea corespunzatoare a acestori;

16. Analizeaza contribugia functionarilor publici din politia locala la men{inerea ordinii §i linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege $i ia masuri de organizare $i
imbunatafire a acesteia;

17. Organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

I8. Organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

19. Organizeaza activitdtile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor:

20. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

21. indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere,

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

1. Efectucaza controale pentru identiticarea lucrarilor de constructfii executate fara autorizatie de
construire sau desfiinfare. dupa caz. inclusiv a constructilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizafia de executare a
lucrarilor de reparatii ale parpi carosabile si pietonale;

3. Verifica respectarea normetor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral i orice alta forma
de afisaj/reclam, inclusiv cele referitoare fa amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;

4. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizaie
pe domeniul public sau privat al unitd{ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spajii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului §i a libenatii de actiune a personalului care participa la
aceste operatiuni specifice;

5. Constata, dupa caz, conform atribupiilor stabilite prin lege. contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executari lucrdrilor in constructin $1 inainteaza procesele-verbale de constlatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriulm $1 de urbanism sau, dupd caz, presedintelus
consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului Bucuresti
in a carui raza de competentd s-u savirsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

6. Constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii $i
stabilesc masurile necesare intrani in legalitate, in conditile legii; oo
7. Verificd existenfa autorizafiei de construire $1 respectared documcytﬁr-%‘nﬁféév@'

lucrarile de constructii; /| ‘.%-2;,
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8. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

9. Verifica si identifica imobilele s1 imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

10. Verifica si solutioneaza sesizarile $i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;

. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

12. Indeplineste orice alte atributii desemnate de conducere., specifice serviciului,

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

I. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comerfului stradal si a
activitdtilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor 1 a locurilor stabilite de
autoritafile admimstratier publice locale;

2. Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operaton economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulart in pietele agroalimentare, tirguri si
oboare, precum i respectarea prevederilor legale de catre administratori pietelor agroalimentare;

3. Verificd existenta la locul de destasurare a activitafil comerciale a autonizatnlor, a aprobarilor, a
documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru ciintare, a avizelor
si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratier publice
centrale si locale;

4. Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

5. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare $i a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

6. Verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

7. Identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitdti administrativ-
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in administrarea autoritagilor
administrafiei publice locale on a altor servicit/institutil de interes local gi aplica procedurile legale de
ridicare a acestora;

8. Venifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestdn de servicii stabilite prin acte
normative in competenfa autoritafilor administrafiei publice locale;

9. Coopereaza si acorda sprijin autoritafilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor
in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10. Verifica respectarea obligaiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preurilor, a
produselor comercializate si a serviciilor §1 sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identificd
nereguli;

11. Verifica si solufioneaza, in condifiile legii, petititle primite in legaturd cu activitati de productie,
comeri sau prestdri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

12. Constatad contraventii $i aplicd sanctiuni contraventionale pentru incdlcarea regulilor de comery
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritétitor administrapiei publice locale;

13. Urmareste dezvoltarea ordonatd a comerjului i desfagurarea activitifilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

14. Controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piefe, in tirguri $1 in oboare;

15. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare §i de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributtilor de serviciu;

16. Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor;

17. Verifica daca in incinta unitipilor de tnvalamaint, a caminetor si a locurilor de cazare pentru elevi si
studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vinzare
bauturi alcoolice, tutun; 7 l']ﬂ_\;ia\ :
18. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea gteﬁ&e or pyﬁﬁc
s1 bauturi alcoolice; —
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19. Verifica si solutioneaza sesizanile si reclamagiile primite din partea cetdjenilor, legate de problemele
specifice compartimentulut;
20. Indephineste orice alte atributit stabilite prin lege:

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

1. Controleaza respectarea prevederitor legale privind conditiile de ridicare. transport §1 depozitare a
deseurilor menajere gi industriale.
2. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriala a unitdtivsubdiviziuni
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangarii unor incendii, cu consecinfe negative pentru viata
ocamenilor, mediu 1 bunuri materiale;
3. Sesizeaza autoritagilor si institugiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
4. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor:
5. Identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administragiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora,
6. Verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora:
7. Verifica asigurarea salubrizarii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;
8. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
9. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
10. Verifica si solutioneaza, potrivit competenielor specifice ale autoritajilor administragiet publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a surselor
de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
11. Verifica respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdieniei stradale de catre firmele
de salubritate;
12. Verifica respectarea misurilor de transportare a resturilor vegelale rezultate de la touletarea
spatiitor verzi, de catre firmele abilitate;
13. Verifica respectarea obligatiilor privind intrefinerea curdfeniet de catre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curajenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a catlor de acces. a parcarilor, a terenurilor din
apropierea garajelor si a spatiilor verzi;
14. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;
15. Vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonord;
16. Verifica respectarea normelor privind péstrarea curafeniei albiilor riurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea/subdiviziunea admimistrativ-teritonald;
17. Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi;
18. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domenit‘nlupublic. in ape curgatoare §i in lacuri; - /::*-‘-;-\ .
19. Verifica respectarea prevedenjor legale de mediu de catre op‘g‘alqwqwggw\&}‘ in limita
competentelor specifice autoritafilor administrajiei publice locale; ?// * o a \
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20. Constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizirin
atribuiilor specifice, stabilite in sarcina autoritatilor administragiei publice locale.

21. Indeplineste orice alte atribugii stabilite prin lege:

22. Indeplineste orice alte atribugii desemnate de conducere. specifice serviciului.

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE PUBLICA SI INTERVENTIE RAPIDA

1.Acordi, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor

competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;

2 Actioneaza in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranid publica al

unitifii/subdiviziunii administrative-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,

( precum si pentru mentinerea ordinii i finisti publice sau curdieniei tocalitétii;

3.Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea i ocrotirea parin{ilor
( sau a reprezentaniilor legali, a persoanelor farad adapost si procedeazd la incredinjarea acestora

serviciului public de asisten{a sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legit;

4. Actioneaza, in conditiile art. 6 lit. K) din Legea nr. 155/2010 pentru depistarea persoanelor $1 a

bunurilor urmarite in temeiul legii;

5.Asigurd misuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

6.Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor serviciv/institutii

publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

7.Asigurd insofirea reprezentantilor primariei, sau a altor persoane din institutiile publice locale,

desemnate de primar, la executarea unor activititi de control si punerea in executare a unor Hotardri

ale Consiliului Local, asigurind protectia acestora si prevenirea oricdror acte de tulburare a ording

publice;

8.Intervine cu echipe de interventie rapida, independent sau impreund cu organele abilitate, la

solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea starilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor

cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestory;

9. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfasurarea activitafilor de picnic, in confornitate

€ cu Legea nr. 5412012

10.Comunica de indata Serviciului Dispecerat si Evidenta Persoanelor toate evenimentele, situatiile
L si actiunile in care este tmplicat sau la care participa, modul in care s-a actionat, precum §i masurile

luate, indiferent de caile prin care au luat cunostinia de producerea acestor evenimente/acfiuni;

11.Conduc la sediul Politiei Locale/structurii Politiei Romiine competente persoanele suspecte a céror

identitate nu a putut fi stabilita, n vederea fuarii masurilor ce se impun;

12.Constata contraventii si aplica sanciiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea

sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si

locale, pentru faptele constatate Tn raza teritoriala de competenta:

13.Constata contraventii, aplica sanctiuni §i poate dispune masura confiscirii, pentru comercializarea

produselor in zone neautorizate, precum $i a marfurilor pentru care nu se prezintd documente legale

de provenienti;

14.Constatd contraven{ii §1 aplicd sancfiuni, potrivit competeniei, pentru nerespectarca legislatiel

privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind progmmul de gestionare

a ciinilor fara stapin si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza seryt EraLLzale pentru

gestionarea clinilor fara stapin despre existenta acestor ciini $i acordé s jn\“péfi%g cializat

in caplurarea si transportul acestora la adapost;
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15.Constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotarari ale Guvernului, hotariri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotdréri ale
Consiliului Local Sector 4, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 4;

16.Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inménarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;
17.Efectueaza verificiri la fata locului si aplica procedura interna pentru identificarea $i sunctionarea
contraventionala a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedintd, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detinatorilot/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vinzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorulut 4,

18.Intervine la solicitarile Serviciului Dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de
urgentd 112, pe principiul “cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine™ in functie de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale:

19.in cazul constatarii in flagrant a unei fapte penale. imobilizeaza faptuitorul, ja masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda
faptuitorul structurii Politiei Romine competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetdrilor,

20.inainteaza structurii cu atributii in domeniu, toate procesele verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistrdrii acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor Verbale de
Constatare si sanctionare a Contraventiilor s1 indeplinirii procedurilor de comunicare §i executare a
acestora;

21.intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precurn $1 misurile luate §i le transmite conducerii ierarhic superioare;

22 Mentine ordinea si linistea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invaiamént publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitaii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum §i in
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatin administrative-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin Planul de Ordine si
Sigurantd Publica 4;

23.Participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

24 Participa, alaturi de Polijia Romana, Jandarmeria Romina si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranid publica, pentru prevenirea g combaterea infractionalitayit stradale;

25 Participa, impreund cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii $i linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, proceswnilor, actiunilor de pichetare, actiumlor comerciale
promotionale, manifestarilor artistice, sportive, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se
desfasoara in zonele de competenta si care implica aglomerari de persoane;

26.Participa impreund cu autorititile competente prevazuie de lege, potrivit competenielor, la
activitayi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdfi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si infawrare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

27.Pe timpul executarii atributiilor de serviciu, politistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificarii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepiurilor cetdtenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizicd a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni imediat
pentru remediere - daca solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

28.Verificd si solutioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdlenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

29 Prelucreaza date cu caracter personal in conditile Regulamentului U.E nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date (GDPR), are acces 1a date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitapi;
30.Respecta normele de securitate §i sanatate in munca potrivit fisei de instruire individuala privind
securitatea in munca, precum si fisei individuale de instructa) in domeniu! sityagiftor geurgenta;
31.Respectd prevederile Codului de etica si conduitd profesionala i, Ryblici s
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialiate al Prima ;
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32.Respecta prevederile Regulamentului de Orgamizare i Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

33.0n situapi deosebite si la solicitarea conducerii directiel, poate pasticipa in sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locala sau a altor institugin;

34.1n situatii deosebite si la solicitarea conducerii directiei, poate participa in sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locala sau a altor institutii:

35.Are obligatia 3 cunoasca si sa aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind masurile de punere in
aplicare a Regulamentului (UE)} 2016/679 al Parlamentului European st a Consilivlui din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
s1 privind libera circulatie a acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

36.In afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioara cu privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 si de a actiona in permanen{d cu spirit civic astfel inciit,
prin actiunile sale, s se asigure pentru cetatenii sectorului 4 un climat civilizat de conviepuire sociald,
bazat pe incredere, respect reciproc §i respectarea legii,

37.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin figa postului sau de catre superiorii ierarhici;

38.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de Seful Serviciului, Directorul Executiv,
Directorul General st Primarul Sectorului 4.

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SI LOGISTICA

1.Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitafii/subdiviziunti administrativ
teritoriale sifsau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutiii
publice de interes local, stabilite de Consiliu General al Municipiului Bucuresti, conform planurilor de
paza intocmite i aprobate in conditiile legi;

2.Verificd in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile din obiectiv, existenta §i starea
incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare si 1a, in caz de necesitate, masurile care
se impun;

3.1a masurile necesare si participd impreund cu autorititile competente prevazute de lege la activitap
de salvare si evacuare a bunurilor st persoanelor periclitate de calamitati naturale ori de catastrofe sau
incendii, precum si de limitare si inlaturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente in obiectivul
incredintat;

4.Monitorizeaza/supravegheaza obiectivele aflate in raza Sectorului 4, in scopul asigurarii unui climat
de sigurantd in zoma acestora, prin prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, asigurarea i
mentinerea ordinii, linistii publice $1 curateniei localitétii;

4.Comunica de indata si informeaza conducerea ierarhic superioara cu privire la toate evenimentele,
situatiile si actiunile in care este implicat sau la care participa, modul in care s-a actionat, precum §i
masurile luate, indiferent de cdile prin care a luat cunostinga de producerea acestor evenimente/actiuni;
5.intocmeste note raport cu privire la evenimentelefactiunile la care a aparticipat, modul in care s-a
actionat, precum i masurile luate st le transmite conducerii ierarhic superioare;

6.Comunica ierarhic problemele, situatiile sau evenimentele deosebite inregistrate in activitatile de
asigurare a ordinii §i linistii publice si pazei bunurilor, face propuneri pentru rezolvarea, remedirea
sifsau inlaturarea posibilelor efecte negative si tine evidenta acestora;

7 Monitorizeazd permanent obiectivele de interes public s executd
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8.Actioneaza pentru prevenirea incalearii normelor de conduna in patcurile, niniparcurile $i locurile
de joaca de pe raza Sectorului 4, in vederea pastrarii investititlor facute de Consiliul Local al Sectorului
4,

9 Participa impreuna cu politisti locali la asigurarea ordinii $1 Limstii publice cu ocazia mitingurilor,
marsurilor. demonstratiilor, procestunilor, actiunilor de pichetare, actiuntlor comerciale promotionale,
manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor
asemenea dctivitati care se desfasoard in spatiul public si care implica aglomerari de persoane:
10.Participa la activitapfactiuni care vizeaza respectarea fegii, asigurarea ordinii publice, prevenirea §i
combaterea infractionahitagii stradale, alaturi de personalul Direcie Generale de Politie Locala ;
11.Acordad sprijin tuturor structurilor din cadrul Directiei Generale de Politie Locala Directia
Management Operational;

12.Asigura suport personalului care aphcd masura tehnico- administrativa de blocare a roti
stinga/dreapta -fatd a autovehiculului in siwatiile si cu respectarea procedurii prevazute in actele
normative adoptate de Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiutui Bucuresti;

13.Asigura suport personalului care aplica ingtiintari/autocolante de avertizare pentru autovehiculele
parcate neregulamentar pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,

14.Acorda sprijin personalului care desfigoard activitagi de deblocare a rotii in termenul $i cu
respectarea programului reglementat, dupa achitarea tarifului de deblocare;

15.Cunoaste si respectd prevederile Codului muncii, legislatiel nationale care reglementeazd in
domeniul politiei locale, Regulamentului de Organizare §i Functionare §1 ale Regulamentul Intern
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, precum si prevederile Codului
de eticd si conduiti profesionala a functionarilor publici si personalulut contractual din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

16.Cunoaste i respectd normele de securitate $i sandtate in munca potrivit fisei de instruire individuala
privind securitatea in munca, precum si fisei individuale de instructaj in domeniul situatitlor de urgentd;
17.Utilizeaza doar in interesul serviciului mijloacele tehnice, auto i de comunicatii precum si celelalte
bunuri din dotare, cu respectarea legilor si instructiunilor de specialitate in vigoare, ordinelor si
dispozitiilor legale ale sefilor ierarhicy;

I8.Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile Legh nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Partamentului European st a Consiliului din 27 aprilie
2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter pesonal si
privind libera circulatie a acestor date $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

19.Gestioneaza bunurile consumabile si la solicitarea structurilor din cadrul Directiei Generale de
Politie Locala, elibereaza materialele necesare;

20.1n afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioard cu privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 g1 de a actiona in permanenta cu spirit civic astfel Incdt, prin
actiunile sale, @ se asigure pentru cetatenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociala, bazat
pe incredere, respect reciproc i respectarea legii;

21 Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
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SERVICIUL DISPECERAT $1 EVIDENTA PERSOANELOR

L. Actioneaza pentru coordonarea permanentd a forfelor de ordine publica ale Directie’ Generale de

Politie Locala aflate in teren sau in alte misiuni, in scopul cuncasterii situaliei operative din zona de

responsabilitate §i a informdrii factorilor de decizie despre evenimentele care au loc pe teritoriul de

competentd, indiferent de ora la care se produc;

2 Primeste. centralizeaza si comunicd in cel mai scurt timp conducerii directier, toate informatiile

specifice domeniilor de activitate, transmise de la organele de stat, de la societatea civila, cetatent,

precum §i din actuivitatiile echipajelor din teren, in scopul luarii oportune a deciziilor si realizani uner

conduceri si coordonari eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperarii cu alte structuri sau

nstitutii;

3.Se asigura de cunoagterea canalelor de comunicatii existente in dispecerat cu structurile de ordine

publica, circulatie, cu structurile primariei, Totul Verde Sector 4, Rosal si alti corespondenti cu care se

comunica prin stagia radio, mentinind legatura cu si cu alte instituti;

4.Foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare si intervine pentru

respectarca regulilor stabilite, de catre toti corespondentii din reteaua radio;

§.Monitorizeaza si verifica echipajele pe sistemul de localizare GPS, directionate la sesizarifevenimente

si urmareste pozitia acestora $1 viteza de reactie, ori de cite ori impune situatia operativd sau la

solicitarea sefilor ierarhict;

6.Aplica principiul “cel mai apropiat echipaj intervine”, la evenimentele sau situafiile deosebite,

indiferent de structura din care acesta face parte sau ce zona are in responsabilitate;

7.Mentioneazi in registru de adnotdri, dispozitiile primite si transmite personalului aflat in teren din

partea conducerii directiei, precum si evenimentele sesizate prin linia tel. 021-9441;

8 Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului, dispozijiile §i sarcinile trasate de

sefii ierarhici pentru optimizarea indeplinirii misiunilor;

9. Asigura la iesirea din serviciu, predarea fisele de eveniment in curs de rezolvare, dispozitii prnimite si

informeaza asupra stari tehnice a echipamentelor din dotare;

10.intocmeste fisele de evenimente cu toate datele specificate si le transmite spre solutionare, urmirind

finalizarea evenimentului prin asigurarea intregului suportul operational;

11.Tine permanent legatura cu alte institutii din Sectorul 4 sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea

operativd a evenimentelor sesizate,

12.Informeaza sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B., in cazul constatdrii faptelor ce intra in

competenta acestora, sesizate de cetdteni sau constatate de catre personalul Directiei Generale de Politie

Locala;

13 Realizeaza legatura de cooperare cu organele de Poliie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulanta, in

situatii de urgenta, conform protocoaletor de colaborare si in baza legilor in vigoare $i asigura

transmiterea de date si informatii de interes operativ;

14.Informeaza sefii ierarhici, conform documentelor operative, despre evenimentele deosebite sau

situatiile de urgenta i executa dispozititle acestora;

15.intocmeste ,Nota de evenimente” pe ultimele 24 ore, cuprinzind activitatite efectuate de toate

structurile din cadrul directies;

16.intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioard si arhiveaza

documentele create si indosariate;

17.Elaboreazi situatii, sinteze, rapoarte privind activitatea structurii si inainteaza datele 1 concluziile

obtinute, conduceriy directier;

18.Respecta si aplica procedurile de lucru, dispozitiile conducern si legisiatia in vigoare,

19.Pune in aplicare planul de alarmare a personalului directiei generale i de aducere a acestuia in cel

mai scurt timp la punctele de lucru,

20.Respectd normele de securitate si sandtate in muncd potrivit figei de 1 ﬁ}!’ pal privind
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21.Respecta prevederile Codulut de eticd si conduita profesionald a functionarilor publci si
personalului contractual din cadrul Aparatulw de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

22 Respectd prevederile Regulamentutut de Organizare §i Funclionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

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

24.In afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioara cu privire
la neregulile observate pe raza Sectorulut 4 si de a actiona in permanentd cu spirit civic astfel incat,
53 se asigure pentru cetatenii Sectorului 4 un climat civilizat de convieluire sociald, bazat pe incredere,
respect reciproc si respectarea legii;

25 In situatii deosebite si la solicitarea conducerii directiei, poate participa in sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locala sau a altor institutii.

26.Raspunde de respectarea programului zilnic de lucry, a termenelor si etapelor intermediare de
realizare a sarcinilor;

27.Asigura evidenta centralizatd a contraventiilor constatate si aplicate de polifigtii locali din cadrul
Directiei Management Operational;

28.Primeste si inregistreaza in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor, procesele-verbale de constatare §i sanctionare a contravenfiilor
intocmite de politigtii locali din cadrul Directiel Management Operational;

29.Tine evidenta centralizata, scriptic i electronic, a tuturor fazelor pana la solujionarea definitiva a
proceselor-verbale de constatare i sanctionare a contraventiilor;

30.Comunici la domiciliul contravenientutui procesul-verbal de constatare §i sanciionare a
contraventiilor,

31.Comunica organelor competente procesul-verbal de constatare $1 sanctionare a contraventiilor, in
vederea indeplinirii procedurii de afigare a acestuia;

32.Asigurd indeplinirea procedurii de afisarefinmanare a proceselor-verbale de constatare i
sanctionare a contraventiilor pe raza de competenia teritorialj;

33 Primeste solicitarile de afisare a proceselor-vebale de constatare $i sanclionare a contraveniiilor i
a altor documente, venite din partea altor institutii publice, si aduce la indeplinire procedura de
comunicare a acestora prin ahigare/inmanare.

34.Asigurd transmiterea procesului-verbal de constatare §i sancfionare a contraventiilor care
indeplineste conditiile de executare silitd, I organul de executare aterent;

35 Pentru fiecare proces-verbal de constatare §i sanctionare a contraventiilor contestat, asigura
transmiterea citre structura juridica din cadrul institutiei a documentelor necesare in vederea susginerii
cauzei in instangd, solicitind referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte
documente relevante de 1a polifistii locali care au intocmit procesele-verbale de contraventie;
36.inregistreaza §i prelucreaza achitarea amenzilor in baza chitaniei transmise de contravenient sau
de organele de executare;

37 Inregistreaza si prelucreaza confirmdrile de primire a debitelor transmise de organele de executare;
38.intocmeste situatii lunare §i anuale cu privire la sanciiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte normative si le transmite spre informare conducerii;

39 Solicita de la structurile cu atributii in domeniul constatarii §1 sancfiondrii contraventiilor situafii
privind aplicarea sanctiunilor contraven{ionale in vederea centralizarii acestora cu scopul de 4 intocmi
sinteza privind fenomenul contraventional pe raza Sectorului 4,

49.Intocmeste si prezintd la cererea conducerii jerarhice sau altor institugii abilitate situatii cu privire
la sanctiunile contraventionale aplicate;

41.Informeaza conducerea instituiei cu privire la neconformitatile sesizate referitor la modul de
intocmire de citre polifistii locali a proceselor-verbale de constatare si sanci raventiilor;
42.Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea ver ficarii, Ya cer
caracter personal, daci solicitarea este justificata prin necesitatea indep_,
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de lege. cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal st libera
circulatie a acestor date;

43 Inmdneaza invitatiile persoanelor domiciliate pe raza sectorului 4, cu acte de identitate expirate $i
a minotilor peste 14 ani, care nu au acte de Wdentitate;

44.Constata contraventii st aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domicihl,
resedinta si actele de dentitate ale cetatentlor romdni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta. domicilivl, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romdni. republicatd. cu
modificanle si completarile ulterioare:

45.Solutioneaza in termenele prevazute de lege raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea
ierarhic superioard;

46.Respecta secretul profesional, precum §i confidentialitatea datelor dobindite in timpul destasurarii
activitatii, in conditiile legii. cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de serviciu, nevoile
justifiei sau legea impun dezviluirea acestora;

47.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generala de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin fisa postului sau de ctre superiorii ierarhici;

48.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de Seful Serviciului, Directorul Executiv,
Directorul General $i Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1.Asigura fluenfa circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, aviind dreptul de

a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicule exclusiv pentru indeplinirea

atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2 Verifica integritatea mijloacelor de sermnalizare rutierd §i sesizeazad nereguli constatate privind

functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere $i acorda asistentd in zonele

unde se aplicad marcaje rutiere;

3.Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor

naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte

asemenea fenomene, pe drumunile publice;

4.Participd impreund cu unitatile/structurile teritonale ale polifier roméne, la asigurarea masurilor de

circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, acfiuni de

pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau

comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care se desfasoard pe drumurile publice si implica

aglomeriri de persoane;

5.Sprijind unitajile/structurile teritoriale ale polifiei romane in asigurarea misurilor de circulatie in

cazul transporturilor speciale si ale celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta,

6.Acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale pohtiei romine in luarea masurilor pentru

asigurarea fluenfei si sigurantei traficului;

7.Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente $i 1a primele masuri

ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor $i a féptuitorilor si, dacad se impune,

transportul victimelor la cea mai apropriatd unitate sanitard,

8.Constatd contraven{ii si aplici sanctiuni pentru incadlcarea normelor legale privind oprirea,

stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, aviind dreptul de a dispune masuri de ridicare

a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9.Dispune relocarea autovehiculelor stationate regulamentar, pe alt loc u §@fﬁﬂ&i§i§ permisa,

in cazurile in care acestea impiedica desfasurarea in bune conditii a lucrg llor edlhldre exécytde si/sau

contractate de Primdaria Sector 4, ori in situatiile privind interventiile ufFente l publ
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19.Constata contraventii si aplici sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima
admisd $i accesul pe anumite sectoare de drum. aviind dreptul de a efectua semmnale de oprire a
conducatonlor acestor vehicule:
11.Constald contraven{ii i aplicd sancfiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tracfiune animala:
12.Constatad contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoure la
circulatia in zona pietonald. in zona rezidentiald. in parcuri §i zone de agrement, precum §1 parcarea pe
locurile de parcare adaptate. rezervate §i semnalizate prin semaul international pentru persoanele cu
handicap,
13.Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale de catre conducatorii
autovehiculelor care stationeaza pe spatiul verde apartinind domeniului public, sau in alte locuri
interzise in afara drumului public, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare a acestor autovehicule:
14.Constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniu! in care este fmputernicit prin legi. ordonante,
hotarari ale Guvernului, hotarin ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti ifsau hotdran ale
Consiliului Local Sector 4, in baza imputerniciri Primarului Sectorulut 4;
15.Desfasoara actiuni pentru depistarea vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabila sau
care blocheaza ciile de acces catre unititile de invatamant, unitati medicale, parcuri, tocuri de joaca,
locuri de agrement-recreere, institutii publice, piete agroalimentare, parcari publice amenajate, precum
si ciitre proprietatile alaturate drumurilor publice;
16.1dentifica, legitimeaza si informeaza participantii la trafic cu privire la incélcarea prevederilor legale
privind circulatia pe drumurile publice:
17 Identifica si alte situatii de Tncalcare a reglementdrilor legale in domeniul circulatiei pe drumurile
publice, ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu sau in urma sesizarilor primite din partea
cetatenilor si informeaza conducerea structurii;
18.1dentifica problemele de sistematizare rutierd din zona de competenta §i informeaza institutiile
abilitate pentru remedierea acestora;
19.Coopereaza cu unitatile /structurile teritoriale ale politiel roméne pentru identificarea detindtorilor
Jutilizatorilor autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau ale autovehiculelor
abandonate pe domemul public;
20 Efectueaza veriticari la fata focului si aplicd procedura internd pentru identificarea §1 sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedinta, precum si
identificarea §i sanctionarea proprietarilor/ detinatorilor/ utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vénzarefinchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;
21.inainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistrarii acestora in Registrul de Evidenia a Proceselor Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor si indeplinirii procedurilor de comunicare $i executare a
acestora;
22 Comunica de indata, Serviciului Dispecerat si Evidenta Persoanelor, sefului ierarhic superior toate
evenimentele, situatiile si actiunile in care este implicat sau la care participd, modul Tn care s-a acfionat,
precum si masurile luate indiferent de cile prin care a luat la cunostinid de producerea acestor
evenimente/ acjiuni;
23.intocmeste note raport cu privire la evenimentele/ actiunile la care a pysti dwﬁf@,ﬁ in care s-a
,

.,
actionat, precum si masurile luate $i le transmite conducerii ierarhic sup % :\
03 o o - ¥ . . . s

24 intocmeste raspunsuri la lucrdrile repartizate de conducerea ierarhic ( upen?mgf-:\ \
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25.Prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Regulamentului U.E. nr.679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire fa prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date (GDPR), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurini activitatii;
26.Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

27 Respectd prevederile Regulamentului de Organizare §1 Functionare $i ale Regulamentuluy Intern.
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Promarului Sectorului 4

27.Are obligatia sd@ cunoasca si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentuluw ( UE) 2016/679 al Parlamentulul European s a Consihiulun 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).

28.in afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioara cu privire
la neregulile observate pe raza sectorutui 4 si de a actiona in permanenta cu spirit civic astfel incét, prin
actiunile sale, sa se asigure pentru cetdtenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociala, bazat
pe incredere, respect reciproc si respectul legit;

29.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generatd de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor st a atributiilor trasate prin fisa postului sau de cétre superiorii ierarhici;

30.Respectd normele de securitate §i sdndtate in munca potrivit figei de instruire individuala privind
securitatea in munca, precum si fiser individuale de instructa) in domeniul situatiilor de urgenta.

31 .Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de $Seful Serviciului, Directorul Executiv,
Directorul General si Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL TEHNIC BLOCARI $I RIDICARI AUTO

1.Asigura aplicarea masuril tehnico-admimistrativa de ridicare a vehiculelor, pentru care s-a dispus
ridicarea de citre politistul local, stationate neregulamentar pe drumurile publice, pe domeniul public
sau privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, dar s transportul, depozitarca $1 eliberarea
acestora, conform prevederilor hotardriy Consiliului Local al Sectorului 4.

2. Activitatea de ridicare constd in fixarea unor dispozitive mecanice la rotile vehicululul stationat
neregulamentar, actionarea macaralei pentru ridicarea si fixarea pe platforma sau pe dispozitivele de
tractare;

3 Efectueaza fotografierea vehiculului ce urmeaza a fi ridicat, din mai multe unghiuri, pentru a fi
evidentiate eventualele zone deteriorate $1 completeaza Fisa vehiculului ridicat, impreuna cu politistul
focal/agentul constatator care a dispus ridicarea vehiculului;

4.Tine evidenta formularelor utilizate la operatiunile de ridicare din care si rezulte pentru hecare
operatiune locul §i ora la care s-a facut constatarea si s-a aplicat masura administrativd de ridicare a
autovehiculelor, orele la care s-au efectuat achitarea sumelor s1 eliberarea autovehiculului, agentul
constatator care a dispus mdsura nridicarii, numdrul de inmatriculare al autovehiculului ndicat,
persoana care a efectuat operatiunea de ndicare;

5.Pentru vehiculele depozitate in incinta parcarilor special amenajate, verificd avarile constatate i
stipulate in fisa de ridicare a vehiculelor, impreund cu operatorii autospecialelor de ridicat. la
momentul depozitérii acestora;

6.Asigura restituirea vehiculului ridicat dupa ce se face dovada achitarii tarifulur aferent operatiunn
de ridicare efectuate, in situatia in care proprietarul/detinitorul sau ulil'iy,omll'h.:gal_ al acestuia se
prezintd la vehicul, pina in momentul in care autospeciala de ridicé;;'ﬁ&@“#ﬁﬂj&{%re. Preda
proprietarului/detinatorului legal un exemplar al dispozifier de rldicar9/$°hal figei vehicu ulu\ idicat;
7.Vehiculele ridicate si depozitate, se restitvie numai dupé ce se face govada/‘ic'hi_'tam arifulu "lfcrelll
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operatiunilor de ridicare, transport si depozitare efectuate. conform prevederilor hotarir Consiliujui
Local al Sectorului 4,
8.Asigura operatiunile de incasare a tanfelor de ridicare. transport si depozitare. prin intermediul
mijtoacelor electronice de plata. venituri ce se constituie la bugetul Directiel Mobilitate Urbana Sector
4.
9 Tine evidenta formularefor utilizate Ta restituirea vehiculelor din care <é rezulte orele fa care s-au
efectuat achitarea sumelor si eliberarea autovehiculului, persoana care a efectuat operatiunea de
eliberare; Asigura completarea Registrului cu regim special existent la locul de depozitare In care se
consemneaz durata stationdrii vehiculului in depozit pana la momentul eliberarii vehiculului:
10 Inregistreaza in baza de date informatiile aferente si urmareste derularea operatiunilor, constatd
abaterile de la respectarea procedurii reglementate pe care le raporteaza si inainteaza propunerile si
documentatia aferentd compartimentelor de specialitate, in vederea ludrii masurilor necesare, dupa
caz;
11.Verifica dotarea tehnica necesara desfasurarii activitatii de ridicare §i transport a vehiculelor
stationate neregulamentar pe drumurile publice sau pe domeniul public sau privat al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti, activitate care consta in fixarea unor dispozitive mecanice la rotile vehiculului
stationat neregulamentar, actionarea macaralei pentru ridicarea si fixarea pe platforma sau pe
dispozitivele de tractare si transportul vehiculului la locul de depozitare:
12.Tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitatilor de transport, a polifelor de asigurare, a
reviziilor si a inspectiilor tehnice periodice, precum $i a utilizarii si repararin acestora;
13.Urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare si reparatii;
14.inainteaza propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacilali de transport, realizeaza
analize, diagnoze si investigatii pentru determinarea defectiunilor, persoanelor cu atribulii in acest
sens;
15.Asigura buna gestiune a materialelor, dotarilor si a resurselor puse la dispozitie;
16.Asigurd aplicarea masurii tehnico-administrativa de blocare a roti stinga/dreapta-fata a
autovehiculului cu dispozitive special fabricate in acest sens, in situatiile si cu respectarea procedurii
previzute, conform prevedenlor hotdrarii Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
sub coordonarea si indrumarea persoanelor abilitate;
17.Pentru fiecare autovehicut blocat, se completeaza si aplica pe parbriz, o ingtiinjare care va cuprinde
informatii cu privire la masura aplicata, precum si informatii referitoare fa tariful i modaluatile de
plata ale acestuia, in vederea deblocérii vehiculului,
18.Asigura deblocarea rotit in termenul si cu respectarea programului reglementat, dupd achitarea
tarifului de deblocare.
19. Asigura incasarea tarifului de deblocare, prin intermediul mijloacelor electronice de plata, venituri
ce se constituie la bugetul Directier Mobilitate Urbana Sector 4,
20 Constatd abaterile de la respectarea procedurii reglementate conform prevederilor hotaririi
Consiliului Local al Sectorului 4, pe care le raporteaza §i inainteazi documentatia aferentd
compartimentelor de specialitate, in vederea luarii masurilor necesare, dupa caz;
21.Monitorizeaza permanent aplicatia de mobi! prin care se transmit sesizérile preluate de la cetateni
si raispunde/completeazi cu privire la modul de solutionare;
22 Asigura primirea sesizarilor de la cetateni prin orice mijloace i le solutioneaza in limita
prevederilor legale;
23 Mentine legitura permanenta cu echipajele operative ale Directiel Generale de Politie Locala
Sector 4;
24.Verifica achitarea tarifului in parcarile publice stradale, prin aplicatia de mobil, in functie de zona
in care sunt amenajate parcajele, aplicind masura tehnico-administrativa de blocare a autovehiculelor,
in caz de neplatd a tarifului orar,
25.Aplica instiintari/autocolante de avertizare pentru autovehiculele parcate nercgulamentar pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, sub coordonarea s1 indrumarea pers ﬁ'n}lm,gpﬁtak
26.intocmeste note, rapoarte, sinteaza modul de desfagurare si rezultagele &YViiéti:‘?ﬁb\fc‘e\sau pe
anumite perioade si le prezinta sefilorierarhici; ' 1/ . - * W\
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27.Tine evidenia lucrdrilor, documentelor de serviciu si corespondenta primitd prin orice forma de
comunicare;

28 Participa la intocmirea proceduritor de sistem si operationale intocmite la nivelul structurii;
29.Indosariaza si arhiveazi, potrivit legislatiei in vigoare, documentele realizate sau intocmite in
timpul desfasurdrii activitatii:

30.Are obligatia sa cunoasca si sa aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind mésurile de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlfamentului European $1 a Consiliulut din 27 aprilie
2016 privind protectia persoancior 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);

31.Prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Regulamentului U.E. nr.679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date (GDRP}, are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdni activitdgi,
32 Executa orice alte atributii stabilite de conducerea Directiei Generale de Politie Locala sau prin
acte normative.

COMPARTIMENT ARMAMENT $1 BUNURI CONFISCATE

1.Desfagoard activitati de verificare a personalului dotat cu arme st munitii, precum §i a starii tehnice
a armelor si munitiilor, in conditiile art. 71 din Legea nr. 295/2004, cu meodificérile st completarile
ulterioare;

2.Prezinta la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pe raza caruia/céreia
aceasta functioneaza fiecare armi letald de aparare $1 pazad detinutd, impreund cu cite 5 cartuge
corespunzitoare calibrului fiecarei arme, in vederea inregistririi proiectilului si a tubutui-martor in
evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Romane;

3.0rganizeaza evidenta riguroasa a armamentului, a munitiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend din dotarea persoanalului §i a structurilor proprii, pastrarea in conditn de dephina
siguranta, portul, manipularea si folosirea lor in strictd conformitate cu dispozitiile legale, in scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, instrainarii, degradarii §i producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legifor, ordinelor st instructiunilor de specialitate in vigoare;

4.Asigurd primirea-predarea armamentului din dotarea politisulor locali care au drept de port
armament, conform planificarii, cu respectarea procedurilor specifice acestui domeniu;

5.Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioar;

6.Primeste bunurile confiscate si intocmeste Dovada de intrare in patrimonial statulu;

7.Preda bunurile confiscate in vederea distrugenifcomercializarii ca urmare a evalvarni Comisier de
evaluare si distrugere;

8.Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionariior publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Speciahitate al Primarului Sectorului 4;

9. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare s1 Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

10.Prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Regulamentului U.E nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date (GDPR), are acces la date 1 informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii;
11.Are obligatia s cunoasci si sd aplice prevederile Legii nr. 1901/2018 privind méasurile de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare & Directiver 95/46/CE (Regulamentul general
privind proteciia datelor);

12.1n afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierz hl@“ﬂp {ﬁ a cu privire
la neregulile observate pe raza sectorulin 4 $1 de a actiona in pcrmdnel) cu tplm cl ré@x\t 1 incét,
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prin actiunile sale, s se asigure pentru cetatenii sectorulm 4 un climat civilizat de convietuire sociala,
bazat pe incredere, respect reciproc §i respectarea legiis

13.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politic Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin fisa postului sau de catre superiorii terarhici:

14.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de citre Directorul Executiv, Directorul
General st Primarul Sectorulwu 4.

DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL INVESTITI SI VERIFICARE LUCRARI PUBLICE

1.intocmeste proiecte de hotariri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea/modificarea
documentatilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti:

2.Intocmeste proiecte de hotdrin ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare sifsau realizarea proiectelor de investitii;

3.intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 4, privind aprobarca indicatorilor tehnico-economici in vederea realizarii de lucran de
mvestitii, dar fard a se limita la: lucrari de utifitate publica, locuinte sociale, lucrari tehnico-edilitare
(constructia, modernizarea, intretinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea refelei publice de
alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canahzare etc.);

4.Fundamenteaza proiectul de buget anual si propunerile de rectificare bugetara pentru cheltuieiile de
capital finantate de la bugetul local sau din credite externe rambursabile/nerambursabile, aferente
Directiei de Dezvoltare, pe care il transmite directiei de specialitate;

5.Propune, cind este cazu), redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii din cadrul Directiei
de Dezvoltare, cuprinse in programul de investifit;

6.Asigura intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avand la baza notele de fundamentare aprobate/emise de  celelalte
servicit/fcompartimente de specialitate;

7.intocmeste si supune aprobarii Consiliutui Local al Sectorului 4 listele cu propunerite privind
programele anuale de investiti ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti:

8.Intocmeste si supune aprobarii Consiliutui Local al Sectorului 4 propunerile privind finantarea
obiectivelor de investitit Sectorului 4 al Mumcipiului Bucuresti;

9 Colaboreaza cu directiile din cadrul Primdriei Sectorului 4 in vederea intocmirii programelor anuale
de mnvestitii;

10.Colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea centralizarii
datelor referitoare la programele anuale de investitii;

11.Analizeaza solicitarile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitatilor subordonate
Consiliului Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative pentru fundamentarea necesarului
lunar de credite si il transmite directiei de specialttate;

12.Colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si derularii
investitulor incluse in programele anuale;

13.Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrut Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4,

14.Colaboreaza cu detintorii/administratorii de retele edilitare in vederg:a—c?‘?;_ﬂ@inﬁrii\programelor de
investifii care privesc Sectorul 4; Pt ’"A‘V&a N
15.Desfasoard programul de investitii aprobat anual si trimestrial; ‘.{/ * TN ...-‘\\
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16. Transmite Serviciulmi Achizitit Publice g1 Umarire Invesutit informatiile necesare includerii
achizitiilor de bunuri, de servicii sau de lucriin aferente investitiilor Primériei Sectorului 4 in programul
anual al achizitiilor publice;

17.Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectuani achizitiifor publice de lucrari privind
investitile Sectorului 4, referate de necesitate, caiete de sarcini, ete.:

18. Trasmite directiei/serviciulul de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista obtectivelor de
mvestitil pentru care este necesar a se solicita $1 obline certificatul de urbanism, autorizatia de
constructie;

19 Raspunde de intocnurea formelor necesare. potrivit prevederilor legale pentru demararea elaboririi
documentatiilor tehnico-econamice pentru obiectivele de investifii;

20.Asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati in conditiile legii:

21.Asigura direct sau prin intermediul protectantifor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor documente
necesare elabordni documentaties tehnico-economice, de la furmzorl de utititdi;

22 Analizeaza $1 verificd studiile de fezabihitate realizate la nivelul Sectorului 4, proiectele tehnice,
ofertele s1 situapile de lucrari care vor fi avizate ca sunt corect intocmite din punct de vedere tehnic,
economic si ca respectd legislatia in vigoare.

23 Verifica ofertele tehnico economice depuse de ofertanti, duci sunt intocmite conform prevederilor
legale si dacd au semnaturile necesare;

24.Pastreaza in bune conditii arhiva documentatilor tehnico-economice;

25.Organizeaza programe de pregdtire a personalului propriu pe domeniul de competenta;

26. Propune participarea personalului propriu la programele de pregatire organizate de terfi, in vederea
ridicarii nivelului de competenta profesionala;

27.Realizeaza sarcini suplimentare, pe domeniul de competenta al serviciului dispuse de conducerea
Primariei Sectorului 4;

28 Pune la dispozitia solicitantilor informati: pnivind programul de investitii,

29 Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

30. Asigurid implementarea Sistemului de Control Intern/Manageriat [a nivelul serviciului;
31.Intocmeste si asigurd implementarea Proceduritor Operationale in cadrul serviciului;

32. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Managerial Intern in cadrul Serviciulug;

33.Organizeazd $ participd impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucririlor de
investitii urmdrind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

34.Intocmegte lista, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al comisiilor de
receptii;

35.Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru lucrarile de investifii contractate si stabileste data
receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la terminarea lucrarilor cat s1 la receptia finala
a a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie. cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
36.Verifica modul de comportare al obiectivului de investitie in cursul perioadei de garantie si constata
dacd au fost remediate de catre executantul lucrarii deficientele constatate/semnalate ta receptia
preliminard sau cele apérute in pericada de garantie;

37. in colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile
subordonate consiliului local, dupé caz, participd la receptia lucrérilor de investitii, serviciilor care se
presteazi pe terenurile s1 la imobilele aflate in administrarea Consihiului Local Sector 4;

38 Verifica documentatia intocmitd (cartea tehnici a constructiet, impreund cu toti membrii comisiel,
obiectivul de investitii 51 se asigurd ca secretarul comisiei (dirigintele de santier) intocmeste corecl
complet PV de receptie;

39 Difuzeaza in termen, procesele — verbale tuturor factorilor care au C0n(. al'{u%‘ﬂﬁfm‘ ect1vu1u|
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40.Convoaca participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea de catre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii 1 a contractului incheiat cu acestia:

41.Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fuzele determinante ale
lucririlor de constructii;

42.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiel in vigoare, in ltmita
competentelor specifice.

43 Progrumeaza. pregiteste, urmareste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in
legatura cu obiectivul de investitii, verifica situatiile de lucrari pentru obiectivele de investitii aprobate,
comparand cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

44. intocmeste documentele necesare efecuarii decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitii
ale Sectorului 4;

45. Verifica si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor
din documentatie, acte normative, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrarea in plafoanele de
decontare si respectarea termenilor contractuali;

46.Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din devizul ofertd, in vederea
decontarii,

47.Verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre directia de specialitate,
vizate , Bun de Plata” si . Certificat in privinta realitaii, regularitaini $i legalitatii™ pentru sumele de
plata, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate § altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

48. Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buna executie
alte retineri pentru lucririle de proasta calitate, penalitati de intdrziere, daune etc;

49 Urmareste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitin a executiei unor
lucréri de calitate prin impunerea normelor care i privesc pe antreprenori conform Legii nr. 10/1995
privind calitatea in constructii;

50 .Urmareste  activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoagterea.
respectarea si aplicarea de cdtre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative si a legislatiel in
constructii $i a sarcinilor prevazute prin contractele de servicii;

51.Verifica existenta notelor de renuntare $i a notelor de comanda pentru lucrarile suplimentare;

5§2. Verifica daca notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au fost acceplate de
benefictarul lucrarit si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

53.Verifica concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
54.Convouca si participa alaturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrarilor publice la solutionarea
problemelor apérute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun.

55.Verifica prin personalul din subordine materialele puse in operd de catre executant, a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta centificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara rezultatele probelor
$i continutul centificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexa la contractul de lucrari;
56.Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie §i a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor gi finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

57 Elaboreaza $ transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea programului de
investiti, la solicitarea acestora;

58.0rganizeaza programe de pregatire a personalului propriu sifsau a beneficiarior de proiecte in
vederea ridicarii nivelului de competenta profesionala;

89 Propune participarea personalului propriu la programele de pregétire organizate de terli;
60.Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legatura cu activitatea desfasurata de serviciu,
dispuse de conducerea Primariei Sectorului 4, T

61.Pastreaza si arhiveaza documentele elaborate, in conformitate cu n
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62.Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managenal la nivelul serviciului;
63.intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului:
64.Intocmeste Registrut Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Managerial Intern in cadrul Serviciului;

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

66.Inimazad s finalizeazd procedura privind cumpdrarea directd de produse, servicii si lucrari, cu
respectarea prevedertlor fegn achizitiilor publice in legiturd cu obiectivele de investitii incluse in lista
de vestitin,

67.Centralizeaza hstele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din cadrul
mstitutier;

68. Asigurd prin contruacta, servicil pentru program legislativ, versiunea retea cu numar nelimitat de
utithzatori $1 furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative publicate
in Monitorul Oficial;

69.Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obectivelor de investitii ce urmeaza a fi
incluse in lista de investifii, precum si necesarul de sume pentru creditele bugetares creditele de
angajament,

70.Verifica ofertele (tehnice g1 financiare), precum si Loate documentatiile transmise de cétre ofertanti,
in cadrul procedurit de achizitie in vederea incadrarti in cantititile previzute in caietele de sarcini si in
fondurile alocate cu aceasta destinatie;

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

SERVICIUL ACHIZITH PUBLICE SI URMARIRE INVESTITII

1.Elaboreaza Planut anual al achizitiilor publice;

2.Realizeaza corespondenta dintre produsele, serviciile §i lucrarile ce vor fi achizifionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

J.Estimeaza valoarea contractului de achizifie publica $i selecteazad procedura de atribuire pentru
incredintarea contractului potrivit legii achizitillor publice (cumparare directd, cerere de oferta, licitatie
deschisd, licitatie restrinsa, negociere cu/sau fard publicarea unui anun| de participare, concurs de
solutii, licitafie electronica);

4.Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

5.Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

6.Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de atribuire a
contractului de achizitie publica;

T.Asigurd respectarea principitlor ce guverneaza achizifitle publice: libera concurentd, eficienta
utihzari fondurilor publice, transparen{a, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei in
vigoare;

8.intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertefor, Raportul de atribuire al procedurii,
transmite comunicarite privind rezultatul procedurii;

9.Asigurd corespondenia cu operatoril cconomici $i cu ofertan{ii in ceea ce priveste solicitarile de
clarifican referitoare atit la Documentajia de atribuire, cit si la ofertele depuse;

10.Elaboreaza contractul achizipiei publice;

11.Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate §i finalizate, conform legii
achizitilor publice in vigoare; . o /,._,_‘mez‘ -
12.Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documente '&pll%llalt: in y!fy,ﬂ\ care
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13. Transmite catre A.N.A P. raportul anual privind contractele de achizifie publica atribuite;
14.intocmeste situatii §1 rapoarte solicitate, atit pentru directiile din Sectorul 4. cat si pentru alte
autontali;

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

16, Urmareste executarew/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in legatura cu obiectivul de
investitii. verifica situanile de lucrari pentru obiectivele de investitii aprobate, comparand cantitatile
din teren cu cele incluse in situatiile de hucrari;

17.intocmeste documentele necesare efecuarii decontdrilor lucrarilor aferente obiectivelor de investitis
ale Sectorului 4;

18.Verifica si raspunde de modu) de intocmire gi decontare a situatiilor de lucréri conform prevederiior
din documentatie, acte normative, contracte si a conditilor de finantare cu incadrarea in plafoanele de
decontare si respectarea termenilor contractuali;

19.Verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din devizul oferta. in vederea
decontarii;

20.Verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre directia de specialitate,
vizate ,.Bun de Plata” 51 ,Certificat in privinia realitatii, regularitatii i legalitatii” pentru sumele de
platd, receptia bunurilor, executia lucrdrilor, servicille prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

21.Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantitlor de buna executie
alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitdti de intdrziere, daune etc;

22 Urmireste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a executiei unor
lucrdri de calitate prin impunerea normelor care i privesc pe antreprenori conform Legii nr. 10/1995
privind calitatea In constructii;

23.Urmareste  activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoasierea,
respectarea i aplicarea de cétre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative si a legislatiei in
constructii si a sarcinilor prevazute prin contractele de servici;

24.Verifica existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrarile suplimentare;

25 Verifica dacd notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au fost acceptate de
beneficiarul lucrini si daca au fost emise dispozit de santier in acest sens;

26.Verifica concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice Junar, trimestrial sau anual;
27.Convoaca si participa alaturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrdrilor publice la solutionarea
problemelor aparute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

28.Verifica prin personalul din subordine materialele puse in operd de catre executant, a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta certificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, comparé rezultatele probelor
si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexa la contractul de lucréri;
29 Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate i autorizate;

30.Elaboreaza si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea programului de
investiti, la solicitarea acestora;

31.Organizeaza programe de pregatire a personalului propriu gifsau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicarii nivelului de competentd profesionala;

32.Propune participarea personalului propriu la programele de pregatire organizate de terti;
33.Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legatura cu activitatea desfasurata de serviciu,
dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4; o

34.Pastreaza si arhiveaza documentele elaborate, in conformitate cu norme!g}lc.fg'e:émg@-%;
35.Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la niv;if‘.l.;ll Serviciului®d ‘\
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36.Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul sery iciului;

37.intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemuiul de Control
Managerial Intern in cadrul Serviciului,

38.indeplineste orice alte dispozitii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreaza in obiectul si atributiile serviciulut:

39 Initiaza §i finalizeaza procedwra privind cumpararea directa de produse. servicit 1 lucrér, cu
respectarea prevedenilor legii achizitiilor publice in legdtura cu obiectivele de investifit incluse in fista
de mnvestitii;

40.Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourtle din cadrul
instituypet;

41.Asigurd prin contracte, servicii pentru program legislativ, versiunea retea cu nwmar nelimitat de
utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative publicate
in Monttorul Oficial;

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

43 Verifica ofertele (tehnice §i financiare), precum si toate documentatiile transmise de catre ofertanti,
in cadrul procedurii de achizitie in vederea incadrarii in cantitatile prevazute in caietele de sarcini §iin
fondurile alocate cu aceasta destinatie;

44.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislagiei in vigoare, in limita
competenielor specifice.

SERVICIUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE DERULARE PROIECTE $!
PROGRAME FINANTATE

1. Fundamenteaza nevoile si resursele comunitiin aferente Sectorului 4;
2. Participi la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sa asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local,
3. intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acorda finantari pentru proiecte;
4. Verifica eligibilitatea Sectorului 4 a} Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe si
proiecte;
5. Desfagoard activitati cu privire la accesarea de fonduri internagionale n toate domeniile de dezvoltare
economici s1 sociala;
6. Initiaza si deruleaz proiecte tinantate prin fonduri publice sau europene/internafionale;
7. Identifica potentialii parieneri care urmeaza sa fie implicati in programele si proiectele derulate prin
intermediul Directiei;
8. intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, cu organizajii neguvernamentale $i
cu alti parteneri sociali, in vederea finantarit gi realizari in comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau
proiecte de interes public local;
9 Realizeazd stocarea si actualizarea permanenta de informatii corecte, coerente si veridice despre
proiectele de interes local aflate in derulare.
10. Propune strategii si politici publice in domeniul de competenta;
(1. Inipaza parteneriate interne §i internationale cu entitati din mediile public si privat $1 analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiel bygp_tlh%alp din {urd sau
din strainatate. in vedere apromovirii unor interese comune; &QMA&;};\
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12. Asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obicctivele,
conditiile si termenele de desfagurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii §i dezvoltari
regionale;

13. Identifica si surse de finanjare pentru proiectele de interes focal si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare $i domeniilor majore de interventie ale Programelor de finantare
nagionald, europeand/ internafionala;

14. Participa la diferite intdlniri, senunani organizate de structuri ale Uniunii Europene. ADR-uri i
ministere, in scopul imbogatini cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale
pentru finantarea protectelor magore de mvestitii de interes local si regional;

15. Participd la evenimente interne §i internationale in domeniul finantarii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local

16. Se informeaza cu privire la bune practici din fard i strdinatate, adaptandu-le $i flexibilizandu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national.
17. Elaboreaza programe. prognoze, documente de planificare strategica §i alte programe din domeniul
dezvoltarii economico-sociale;

(8. Fundamentarea nevoilor si resurselor comunitatii aterente Sectorului 4. initierea temelor de proiect
si cercetare permanentd pentru detectarea finilor de finantare active,

19 Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicatiet;

20. Colaboreaza cu organisme externe, asoctatii, ONG -uri, etc. in vederea deruldrii viitoarelor proiecte
in parteneriat public/privat;

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

22. Asigura monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

23. Intocmeste cereri/aplicati de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitatd;

24, Acceseazd programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economuc, social, institutional, cultural-artistic minoritafi,
educatie, infrastructura, protectia mediului, etc.;

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

26. 1dentifica si acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor priontare si domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/internaionala;

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

28. Implementeaza si monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiel in vigoare,

29. Stocheaza si actualizeazd permanent informa{n corecte, cocrente si veridice despre proiectele de
interes local aflate in derulare,

30. Participa la actiunile intreprinse de autoritailea dministratiei publice centrale in scopul transpunerii
in practica a documentelor de planificare strategica;

31. Participa la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe $1 proiecte care 53 asigure sol
utionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

32. Initiaza si pregteste documentafia de tundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltarii economico—sociale, locale si regionale;

33. [nifiaza parteneriate interne §i internationale cu entitati din mediile public si privat $i analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritai ale administratiei publice locale din {ard sau
din strainitate, in vederea promovarii unor interese comune;

34. Tntocmeste proiecte de hotarare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local cu scopul
realizarii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicaton, acte aditionare, etc)

35. Asigura baza informationald permanenta pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii §i dezvoltarii
regionale; i
36. Planifica riguros activitafile necesare privind pregitirea documentaljef DG erii cererilor
de finantare si a cererilor de plata;
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37. Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritafile de Management,
Organismele Intermediare si alte institutii cu atributihy de monitorizare, verificare st control, pe parcursul
implementaru proiectelor §i post implementare, pina la finalizarea programului;

38. Disemineazd rezultatele proiectelor;

39 Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperared sau asocierea cu persoane juridice roméne sau straine, cu organizafii neguvernamentate i
cu alfi parteneri sociali, in vederea finantirii $1 realizarii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau
proiecte de interes public local;

40. Propune §i elaboreaza strategii si politici publice:

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

42. Organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarit, conferinte $i simpozioane in domeniile de
dezvoltare economici si sociala;

43. Participa la diferite intdlniri. seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, in scopul imbogétirii cunostintelor legate de accesarea i utilizarea Instrumentelor Structurale
pentru finanfarea proiectelor majore de investilii de interes local si regional,

44. Participa la evenimente interne si internationale in domeniul finantarii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel focal;

45. Primeste si implementeaza bune practici din tard §1 striindtate, adaptindu-le si1 flexibilizindu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national;
46. Elaboreaza s transfera la rindul s@u bune practici, ca urmare a implementarii proiectelor derulate;
47. indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

1. Instiinteaza asociagiile de proprietarii privind Inscrierea in programul local de reabilitare termica;

2. Include in baza de date si intocmeste listele de prioritati cu asociafiile de proprietari care au depus
dosarele pentru reabilitare termici, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie, ¢iniind cont de
gradul de maturitate al protectelor depuse;

3. Primeste de la Asociatiile de proprietari din cladirile de locuit nominalizate in programele anuale
pentru continuarea actiunilor privind executarea lucririlor de reabilitare termica a acestora dosarele
investitiel care cuprind contractele de mandat intocmite 51 semnate de catre acestea.

4. Asigurd obfinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotdririi adunérii generale privind acceptul
de a include cladirea in programul de reabilitare termicd si intocmirea dosarelor in vederea promovirii
lucrarilor de reabilitare terrmica;

5. Asigura colectarea datelor tehnice din teren necesare completarii Fisei tehnice ale imobilului conform
cerintelor legislative;

6. Notificd asociafitlor de proprietari condifitle de eligibilitate §1 criteriile de selectie. etapele de
interven{ti, costul estimat al reabilitarii termice, conditiille de rambursare a costurilor care revin
asociatiei st modul de finantare a lucrarilor;

7. Pune la dispozitia Ministerului Lucririlor Publice Dezvoltarii si Admnistratiei datele s1 documentele
necesare fundamentari programelor anuale, conform normelor metodologice de aplicarea OUG  nr.
18/2009, privind cresterea performantei energetice a blocurifor de locuinte, versiune actualizata,

8. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termica $i1 face demersurile necesare depunerii de
proiecte de investifi.

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

10. Idennfica 51 inventaniaza, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte -
condominii, pe care le grupeaza dupa acelasi tip de sectiune /proiect-tip y}wmﬁ[ﬁ"“ﬁm‘u
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11.Verifica impreuna cu constructorul si protectantul intocmirea de cétre diriginti a cartilor tehnice de
constructii, conform legislatici in vigoare si o arhiveaza si/sau preda catre Asociatia de proprietari in
termenul prevazut de lege atunci ¢iind se intocmeste pentru lucrari de reabilitare termica;
12.indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL $1 REGISTRATURA

1. Consiliaza cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
inted in sfera de competenta a institutiel, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de contact
ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizind mijloace moderne precum internetul
sau telefonul;

2. Informeaza i consiliaza cetatenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general. incercind
solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita analize si verificari din partea altor
servicii solicitantii primesc indrumiérile necesare;

3. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competenta solutionare Serviciul Relatii cu Publicul si Registratura, transmite raspunstil catre petitionar
51 se ingrijeste de clasarea §i arhivarea acestuia;

4. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in concordanta
cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, modificarilor
legislative si a practicilor curente,

5. Asigura programarea §i asistenta la audientele acordate de conducerea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti: Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4, pentru
cetdteni, agenfi economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de audienta si
transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atit conducerii institugier ¢at $i
reprezentantilor compartimentelor de specialitate;

6. Transmite fisele personale de audientd, in functie de obtectu! lor, atit conducerii institutiel cit si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi serviciu sau inlocuitorilor acestora) din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului §i din cadrul institutiilor serviciilor publice de interes
local infiintate si organizate de Consiliul Local Sector 4, conduse si controlate de Primaru! Sectorului
4,

7. Asigura asistenta la audiente §i tine evidenta acestora, conform dispozitiei sefului ierarhic superior
sau conform dispozitiei exprese a Primarului Sectorului 4;

8. Redirectioneaza catre institutiile abilitate petitiile a céror solutionare nu intra in sfera de competente
a institutiei si claseaza petitiile anonime i cele care nu contin datele de identificare a petitionarului;

9. Asigura afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de hotaran,
a hotardrilor adoptate, a documentelor transmise de citre Directia Resurse Umane cu privire la
concursurile organizate de institutia noastra (anunt concurs, borderouri selectie dosare, rezultate proba
scrisa, rezultate proba interviu, rezultate finale) §i intocmeste Procesele Verbale de afisare a acestora si
le transmite serviciilor de speciakitate ;

10. Asigura afisarea dovezilor de indeplinire a procedurii la avizierul institutiel, a citatiilor, cerenlor de
chemare in judecatd, publicatiiior de vinzare a bunurilor transmise de cétre executorul judecatoresc si
intocmeste procesul verbal de afigare al acestora la propunerea facutd de catre Directia Juridica.
Comunicarea in termen la instantele judecitoresti se va face de citre Serviciul Logistica, care va
colabora cu Serviciul Contencios-Administrativ i Serviciul Relatii cu Publicqrsi—Rﬁg_i_‘{lralum;
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11. Centralizeaza datele primite (de la directitle aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 si de
la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea transmiterii rapoartelor trimestriale
st anuale, referitoare la stadiul indeplinini obiectivelor asumate. solicitate de catre Institutta Prefectului
Municipiului Bucuresti;

12, Pnmeste si inregistreazé in registrul electronic unic de itrare - iesire corespondenta transmisa
Primariei Sectorulut 4 prin urmatoarele mijloace: in format scns — direct de la petent. transmise prin
Posta Romina, curieri, prin posta speciala sau agent procedural si repartizeazi catre compartimentele
de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si/sau conducerea institutiei in functie
de solicitare asigurind predarea efectiva a acesteia pe bazi de borderou cétre serviciul fcomp;

13. Descarca si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta transmisa
Primanei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ ps4.ro

14. Generaza numere noi pentru documentele create de directiile/ serviciile/ compartimentele din cadrul
institutier s aplicd amprenta de intrare-iesire ;

15. Raspunde de buna organizare $1 desfasurare a activitatil de primire, inregistrare $1 de repartizare a
petitidor ce sunt adresate institutiei;

15. Verificd in aplicatie dacd raspunsurile intocmite de ciitre compartimentele de specialitate sumt
finahizate 1 aplicd amprenta de intrare — iesire cu numdrul si data pe acestea.

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

17. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, modificata si compietata.

18. Emite si transmite raspunsurifadrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, in vigoare din data de Ol februarie 2002 cu modificarile si completéarile
ulterioare, atdt in format electronic ciit si in format fizic prin Posta Roména. curieri sau prin posta
speciald;

19. Gestioneaza in registrul electronic unic de intrare — 1egire corespondenta (petifii s1 adrese);

20. Verifici in mod constant si gestioneaza aplicatia mobild “"Priméria Sector 4" si rispunde sesizarilor
cetatenilor prin intermediul aplicatier;

21. Gestioneazi apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center s1 opereazi fisele de
evenimente prin intermediul aplicatiel "Gestiune Evemmente™ in intervalul orar de lucru de Luni pina
Jot intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

22.Asigurd permanentd pentru inregistrare in timpul programului de fucru de luni pina joi intre orele
09:00-17:30 si vineri intre orele 09:00-15:00:.

23.Asigura permanenta pentru inregistrare in timpul programufui cu publicul in B-dul Metalurgiei
nr.12-18, Centrul Comercial Grand Arena, Sector 4, Bucuresti in intervalul de lucru de Luni pina
Miercuri intre orele 09:00-17:30, Joi intre orele 09:00-20:00 $1 Vinen intre orele 09:00-15:00;

24. Primegste si selutioneazd documentele transmise de citre compartimentele din cadrul institutiei;
25. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozipiilor exprese ale Primarului Sectorului 4;

26. Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea venificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazule
de lege, cu respectarea prevederilor Legit nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal 5t hbera circulatie a acestor date, cu modificarile i completarile
ulterioare.

SERVICIUL ASOCIATH DE PROPRIETARI

1.indruma, sprijina si verifica asociatiile de proprietari in conditiile Legii 196/2018  privind infiinfarea,

organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari $1 administrarea comi%uf'l&(mﬁ“?\
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2 Intocmeste o baza de date cu datele de contact privind presedintele. membrii comitetului executiv.
membrii comisiei de cenzori sau, dupa caz, cenzorul si administratorul. ca urmare a transmiterii acestora
de catre reprezentantii asociatiei;

3. Asigurd asistentd la audientele acordate de conducerea Sectorulut 4 al Municpiutui Bucuresti:
Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4. Secretarul General al Sectorului 4, pentru cetdteni.
agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii neguvernamentale sau
autoritti publice, la cerere, pentru aspectele ce tin de activitatea serviciului;

4.Tine evidenta administratorilor de condominil care au fost atestati la Sectorud 4 al Municipiului
Bucuresti;

5 Primeste si inregistreazd in Registrul Corespondentd Intrare - lesire petitiile cetdtenilor pe teme
specifice date in competenta;

6.Primeste si inregistreaza cererile de atestare de persoanele care doresc sa dobindeasca calitatea de
administrator de condominii;

7 Emite §i transmite raspunsuri/adrese conform Q.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, in vigoare din data de 01 februarie 2002 cu modificarile si completarile
ulterioare, atit in format fizic prin Posta Romdna, curieri sau prin posta speciala;

8.Gestioneaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta (petifii si adrese);
9.Verifica in mod constant si gestioneaza aplicatia mobila ..Primaria Sector 4" si raspunde sesizérilor
cetalenilor prin intermediul aplicatiei;

10.Gestioneaza apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center si opereaza fisele de
evenimente prin intermediul aplicatiei ,,Gestiune Evenimente™ in intervalul orar de lucru de Luni pand
Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00,

11.Consiliaza cetdtenii si oferd informatii referitoare la cadrul normativ privind organizarea §i
functionarea asociatiilor de proprietart in timpul programului de lucru cu publicul, respectiv Luni §i
Miercuri intre orele 10:00-14:00;

12.Se deplaseaza in teren pentru a verifica situatiile deosebite semnalate de catre proprietari $i
intocmeste Procese Verbale de Constatare;

13.Se deplaseazd in teren impreund cu reprezentantii atit din cadrul Aparatufui de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, ¢iit i din cadrul institutiel Primariei Sectorului 4 pentru indrumarea, sprinijirea
si verificarea asociatiilor de proprietari/locatari;

14.Se deplaseaza in teren §i intocmegte Procese Verbale de constatare, ca urmare a afisarii adreselor
transmise cu confirmare postala de primire i returnate institutier publice Primaria Sector 4;
15.Transmite si afigeaza la sediul Asociatiilor de Proprietari adrese pentru transformarea acestora in
Asociatii de Proprietari, in conditiile Legii 196/2018 cu modificarile si completérile ulterioare:
16.Transmite si redirectioneaza institutiilor statului pentru competenta solutionare petitiile inregistrate
in cadrul Serviciului Asociatii de Proprietari;

17.Primeste i arhiveaza depunerile semestriale ale situatitlor soldurilor elementelor de activ si pasiv;
18.Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in concordanta
cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, modificarilor
legislative i a practicilor curente;

19 Informeaza Asociatiile de Proprietari cu privire la obligativitatea montérii contoarelor pentry
individualizarea consumurilor la nivel de proprictate individuala, conform Legii 325/2006, cu
modificarile i completarile ulterioare;

20.Emite atentiondri Asociatilor de Proprietari in vederea mentinerii in stare de sigurantd si functionare
a condominiului si a instalatiilor comune aferente pe toata durata existentel acestora;

21.Emite atenliondri atdt reprezentantilor asociatiior de proprietari, cat §i proprietarilor din cadrul
condominiilor aflate pe raza Sectorului 4 in vederea indeplinirii obligatulor prevazute de legislatia in
vigoare;

22.Constatd i sanctioneaza contraventional, conform Legii nr 196/2018 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea asociatiilor de proprietari i administrarea condominiilor cu modificarile si
completarile ulterioare; _,/’"’mhi“';“-e-..
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24 Primeste si solutioneaza documentele transmise de catre compartimentele din cadrul institutiei;

25 Colaboreaza cu celelalte directii, servicn §i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4;

26.Coopereaza cu alte autorilati competente in vederea verificarii. la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal. dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributit prevazute
de lege. cu respectarea prevederilor Legn or. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date. cu modificarile st completarile
ulterioare;

27.indeplineste orice alte atributu desemnate de conducere, specifice serviciulun.

SERVICIUL SPATIUL LOCATIV

1.Informeaza in scris sau verbal seful iearhic superior cu privire laindeplinirea sarcinilor si atributitlor
de serviciu:
2.Cunoaste, respecta si aplica legislatia in vigoare specifica serviciului si legislatia conexa, hotaririle
cu caracter normativ (H.C.L., HC.GM.B)) cu privire fa domeniul de specialitate, precum si notele
de serviciu emise conform legii:
3.Asigurd la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetatenilor la informatiile de interes public
solicitate in baza Legii nr.544/2001 (conf. art.3 alin.1 din normele metodologice de aplicare a Legi
nr.544/2001)
4.Primeste, verifica si ia in eviden{a dosarele petentilor care solicita locuinte in baza Legit
nr.152/1998 si Legii nr.114/1996, cu modificirile si completarile ulierioare;
5.Solutioneaza petitiile prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea altor probleme decit includerea
pe listele de prioritati in vederea atribuirii locuintelor;
6.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrare referitoare la stabilirea criteriilor
de punctaj pentru repartizarea jocuintelor, in baza Legii nr.114/1996. cu modificarile $i completarile
ulterioare;
7.Solicita si preia anchete sociale de la D.G.A.S.P.C. Sector 4:
§.Analizeaza si evalueaza dosarele de locuintd in vederea includerii pe listele de prioritati stabilite,
conform Legii nr.114/1996 si Legii nr.| 52/1998. in vederea repartizarii locuintelor din fondul locativ
si a locuintelor construite prin A.N.L, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul Local al Sectorulut
4;
9.Supune anual aprobérii Consiliului Local al Sectorului 4, listele cu ordinea de prioritate avizate de
Comisia de analiz@ a cererilor si de repartizare a locuintelor, ulierior fiind date publicitdtii prin
afisare intr-un loc accesibil publicului;
10.Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizrii locuintelor ce fac obiectul urmatoarelor
acte normative: Legea nr.114/1996, O.U.G. nr.83/2001, Legea nr.152/1998, 0.U.G. nr.4/2007 si
H.C.G.M.B. nr.42/2003;
11.intocmeste borderoul de locuinte ce urmeaza a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisie
pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;
12.Verifica si solutioneaza cererile de schimb de locuinta precum si cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrate de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din figa suprafetei locative, L
13.Verifica in teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor }e,/(paft‘d
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t4.Intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelunginii
acestora conform prevederilor legale, pentru locuintele aflate in administrarea Consiliulut Local al
Sectorului 4,

15 1a masuri impotriva chiriagilor care incalea clauzele contractuale (somai. notiticari),
16.Inainteaza Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocnut in vederea actionari in instanta
a chirtagilor care incaled clauzele contractuale:

17 Participa alaturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

18.Primeste. verificd, analizeaza, incadreaza i intocmeste raspunsurile la cererile de locuinge, depuse
de catre cetatenil sectorului 4,

19 Intocmeste listele de prioritafi, pe categori de locunte (sociale, cu chirie pentru tinen, in vederea
contractarii sau cumpararii, etc.), in functie de punctajul obyinut §i le supune spre aprobare Consiliulut
local al Sectorului 4,

20.Intocmeste referate si le supune Comisia de analiza o cerertlor si de repartizare a locuinfelor in
vederea aprobarii si emitenii repartitiilor pentru locuine:

21 Verifica in vederea avizirii. cererile de modificare a contractelor de inchinere pentru locuintele
administrate de A.F.L, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane dinfin fisa
locativa,

22 Verifica pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatiu locativ, in
imobilele administrate de Consiliului local al Sectorului 4 §i la masuri corespunzatoare pentru
stingerea litigilor,

23 Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chirtag al blocului social F2 51 F3 s1 incaseaza sumele
respective pe baza de chitanta;

24 Participa alaturi de executorul judecatoresc la actiunite de evacuare a chiriagilor din blocurile de
focuinte sociale F2, F3 si B2 si a chiriasilor blocurilor ANL.- Z L1, Z12si Z13,

25.Urmareste lunar daca chiriasii din unitatile focative aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 inregistreaza restante la plata cheltuielilor de intretinere;

26.indeplineste orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

1.Primeste, verifica si raspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate directiel.

2 Executd dispozitiile primarului privind declansarea actiunilor de control i propune modalitat de
solutionare a cazurilor respective.

3.in cadrul actiunilor de control solicita note explicative §i relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele- verbale sau rapoartele
de control.

4.Verificd si propune masuri privind cazurile semnalate in legatura cu coruptia traficul de influenta,
sustrageri de valori i bunuri materiale, de natura a prejudicia patrimoniul §1 imaginea Sectorului 4 al
municipiulut Bucuresti.

5 Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 in baza dispozitiilor exprese ale Primarulut Sector 4

6.Colaboreaza cu organele de specialitate in vederea definitivarii actiunilor de control.

v

7. Extinde controlul in vederea stabilini eventualelor prejudicii cu ocazia semnalﬁ‘rgﬁﬁ&fﬁr@gulmitéﬁ
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dupa caz. a sumelor incasale necuvenit si sesizeaza organele in drept (Politie, Parchet etc), cu
aprobarea conducatorului instituties

8.Contribuie, prin propria activitate, la indeplinirea obiectivelor generale ale Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, evaluarea sistematica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil a
riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

9.In cadrul actiunilor de control, urmireste si verificd modul Tn care sunt aduse la indeplinire
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotdrdrilor adoptate de cétre
Consilului General al municipiului Bucuresti, Consilului Local al Sectorului 4. precum §i 4
dispozitiilor emise de primarul sectorului 4, de cétre toate departamentele, specifice administratier
publice locale.

10.Stabileste obiectivele specifice controlului astfel incit acestea sa fie adecvale, cuprinzitoare,
rezonabile si integrate misiunii Primarier Sector 4 §i obiectivelor de ansamblu ale institutie
11.Elaboreazi planu! anual de actiuni aprobat de catre Primarul Sectorului 4.

12.Efectueaza actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorutui 4 si la
nivelul institutitlor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, atdt in baza planulu
anual de actiuni, ¢it si din dispozitia primarului sectorului 4.

13.Urmareste inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, a documentelor proprii astfel inct acestea
54 fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cer 10 drept. Operatiunile §i evenimentele
semnificative vor fi inregistrate de indata s in mod corect, 1ar accesarea resurselor si documentelor se
va realiza numai de persoane indreptatite si responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor, in
conditiile legit.

14.Formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative si de management ale directitlor
controlate si, dupa aprobarea lor de catre conducatorul institutiet, verificad modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire.In situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire, va informa conducatorul
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun.

15.Primeste formularul de constatare §i raportare a iregularitatilor intocmit de Serviciul Audit Public
Intern al institutiei, in conditiile legii, in cazu! identificarii unor iregulantati sau posibile prejudicii.
16.Analizeaza situatia raportata in urma controlului de audit efectuat, propune mésuri de solutionare
a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiel.

17.Urmireste modu! de punere in aplicare a deciziilor emise in cauza si monitorizeaza rezultatele
obfinute in urma punerii in executare a acesteia.

18.Face propuneri de eficientizare a activitatii in urma rapoartelor de control.

19.intocmeste rapoarte de control, note §i informari cu privire la aspectele controlate.

20.Tine sub stricta eviden(a dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidenpialitatea lor.

21.Rapoartele de control le inainteazd Primarului Sectorulut 4 spre aprobare si, ulterior, masurile
dispuse le aduce la cunostinta tertilor implicati..

22.Respectd prevederile managementului calitati,

23.Rspunde de implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018, cu modificarile §i completérile
ultericare.

24.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiel in vigoare, in limita
compelentelor specifice.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Compartimentu} Audit Public Intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin. (1) din Legea
nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificérile si completarnile ulterioare, ca o
structurd funcionald, in subordinea directd a Primarului Sectorului 4;

2. Obligatia asigurarii cadrului organizatoric $i functional necesar desfagurarii activitatii de audit public
intern, revine Primarului Sectorului 4, conform prevederilor art. 11 lit. a) din_Legea nt.. 672/2002

republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare privind auditul publici/n.,le?q'k()l‘:'lﬁ%ry“%\\
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3. Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independema si obicctiva. de
asigurare $i consiliere, conceputa sa adauge valoare s1 s imbunatateasca activitatile enttatii publice:
4. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrud Aparawlui de
Specialitate al Primarului Sectorului 4. nclusiv asupra activitatilor entitagilor aflate in subordinea
Consiliului Local Sector 4, cel putin o datd la 4 ani, fard a se limita la acestea, a urmatoarelor,
prioritizarea misiunilor de audit intern efectuandu-se pe baza analizei de risc $1 a solicitarilor Curii de
Conturi a Romdniei:

a) activitatile financiare sau cu imphicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din

momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,

inclusiv a fondurilor provenite din finantare externd:

b) platile asumate prin angajamente bugetare §i legale, inclusiv din fondurile comunitare:

¢} administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea

de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale:

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statutui sau al unitatilor

administrativ-teritoriale:

¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare $1 stabilire a titlurilor de

creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora

D) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

hy sistemul de luare a deciziilor:

i} sistemele de conducere §i control, precum i riscurile asoctate unor astfel de sisteme

}) sistemele informatice:
5. Compartimentul Audit Public Intern ajutd entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele,
evalueaza §i imbunitateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor
de guvernanta printr-o abordare sistematica, metodica, independenta si obiectiva;
6. Elaboreazi norme metodologice specifice Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu avizul
U.C.A.A P l/structura cu atributii delegate de U.C.A.A.P.L, 1ar in cazul entitapilor publice subordonate,
respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea Consilivlui Local al Sectorului 4, cu avizul
Compartimentului Audit Public Intern:
7 Elaboreaza Carta auditului intern in conformitate cu prevederile art. 18 alin. (1) din Legeu nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, normele
metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern, Codul privind conduita
etlica a auditorulut intern si Standardele internationale de audit intern:
8. Elaboreazi Programul de asigurare si imbunatétire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care »a
permita un control continuu al eficacitatii acestuia:
9. Elaboreaza si supune aprobanii primarului, proiectul planului multianual de audit public intern $i pe
baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
10. Formuleaza si supune aprobrii primarului, propuneri privind actualizarea planurilor de audit, in
baza unui referat de modificare:
{1. Elaboreaza si implementeaza proceduri specifice/instructiuni de lucru, precum si alte documente
operationale specifice activitatii de audit public intern, in cadrul sistemului de control intern managerial
la nivelul entitagii:
12. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
s control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate 1 pentru evaluarea conformitdtit cu prevederile legale si
operationale asupra tuturor activitdtilor destasurate in cadrul entititii pentru indeplinirea obiectivelor
acestela, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;
13. Realizeaza misiuni ad-hoc, cu caracter exceptional, in baza ordinulut de serviciu, aprobate de
Primaru! Sectorului 4: aceste misiuni se desfigoard in baza procedurii stabilite prin normele
metodologice specifice entitatii publice privind activitatea de audit public intern;
14. DesfAsoara activitali de consiliere menite s adauge valoare st si imbunatiteasca procesele guvernantei
in Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 si in entitatile subordonate/subautoritateg Consiliului
Local Sector 4, fara ca auditorii interni s i§i asume responsabilitati 1nunug?r';1fé¢,~0?"h"\ﬁi‘:qf§;;




15. Raporteaza imediat Primarului Sectorului 4 §i structurii de control intern abilitate, iregularitaile sau
posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunifor de audit public intern:

16. Raporteaza Primarului Sectorului 4 despre recomandarile care nu au fost avizate/acceptate in cadrul
reuniunti de conciliere de citre responsabilit entitagii auditate, insotite de documentatia de sustinere:
17. Evalueaza stadiul de implementare a recomandirilor (insusite prin rapoartele de audit), caracterul
adecvat al actiunilor intreprinse $1 raporteaza asupra indeplinirii Jor, cu respectarea normelor specifice
proprit de audit §i a normelor metodologice generale:

18. Informeaza U.C.A A.PI/structurd cu atnibutii delegate de U.C. A APL despre recomandarile
neinsusite de catre conducitorii entitapilor publice audiate, precum si despre conseciniele acestora:

19. Raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor §i recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit;

20. Raporteaza periodic la U.C.A A.P.L/structura cu atributii delegate de U.C.A.AP.L, la solicitarea
acesteia, asupra constatérilor, concluziilor si recomandarnilor rezultate din activitatea de audit:

21. Elaboreazi raportul anual al activitiii de audit public intern:

22. Asiguri elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fatd de recomandarile primite in urma
audliturtlor externe a activitatilor specifice $i asigura realizarea acestora in termenele stabilite. in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare:

23. Asigura activitatile de raspuns la solicitarile structurifor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de competenta, in conformitate cu prevederile
legale;

24. Indeplineste orice altd sarcind de serviciu specifica stabilitd de Primarul Sectorului 4, care nu intra in
contradictic cu prevederile legistative in vigoare care reglementeaza activitatea de audit public intem:

25. Verifica respectarea normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
compartimentelor de audit public intern organizate la nivelul entitatilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local Sector 4 $i poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul
entitatii publice in cauza:

26. Respecta prevederile Codului de etica si conduitd profesionald a functionarilor publici i
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

27. Respecta prevederile Regulamentuiui de Organizare si Functionare $i ale Regulamentului Intern
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

1. Colaboreazi cu Inspectoratul pentru Sitvatii de Urgenta ,.Dealul Spirii” Bucuresti llfov, cu serviciile
deconcentrate la nivelul Sectorului 4 si alte institufii cu atributii in gestionarea situatiilor de urgenia;
2. Participa la sedintele si video-conferiniele organizate de Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,,Dealul Spinii™ Bucurest llfov;

3. Prezinta documentele si ofera relatiile solicitate de cétre organele de control din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;

4. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitd{ii de protectie civila si de
aparare fmpotriva incendiilor si achizitionarii de echipamente $i mijloace de interventie specifice la
nivelul Sectorului 4;

5. La solicitarea conducerii ierarhic superioare participa la incheierea de contracte, convenfii sau
protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste precum si cu alte institutii cu functii
de sprijin in gestionarea situatiilor de urgenta;

6. Participa la evaluarea si centralizarea solicitrilor de ajutoare si despagubiri, in situatii de protectie
civila, precum i distribuirea celor primite;

7. Elaboreaza acte administrative prin care se stabilesc masuri si raspunderi pe linia apérarii impotriva
incendiilor si protectiei civile; )

8. Asigura personalul si conditiile necesare pentru instituirea serviciului de p@m‘%\\ituaﬁile
previzute de legislaia in vigoare; 7 Y



9. Asiguri asistentd tehnicd de specialitate Centrului Operativ cu Activitate Temporard constituit la
nivelui Sectorului 4;

10. Gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

L1. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice;

12. Verifica indeplinirea masurilor stabifite prin avizele, autorizatiile si acordurile emise la nivelud
Sectorului 4, conform prevederilor legale;

13. intocmeste planul de analizd si acoperire a riscurilor;

14. Informeaza de indata. prin orice mijloc, 1.5.U. despre tzbucnirea i stingerea cu fore $i mijloace
proprii oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare
completeaza si trimite acestuia raportul de interventie;

15. Analizeaza anual dotarea cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor si asigurd
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

16. Analizeaza, semestrial si ori de ciite ori este nevoie, capacitatea de aparare Tmpotriva incendiilor a
unitatii administrativ-teritoriale pe care o reprezinta si informeaza inspectoratul cu privire la masurile
stabilite pentru optimizarea acesteia;

17. Comunici de indata inspectoratului scoaterea si repunerea dinfin functiune a oricarei antospeciale
de interventie, precum si, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie not:

18. Asigura controlul respectdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice apartinind domeniutui public si privat al unitafii administrativ-teritoriale,
precum si la instituiile publice;

19. Asigura, prin mijloacele avute la dispozitie. desfasurarea activititilor de informare i educatie
antiincendiu a populatiei;

20. Analizeaza si solufioneaza petitiile cetatenilor referitoare la probleme privind apdrdrarea impotriva
incendiilor;

21. Planifica si pregateste desfagurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatit de urgenta;
22. Efectueaza controlul respectdrii regulilor de apirare impotriva incendiilor la gospodariile
cetifenesti;

23. Intocmeste Planul de Pregatire in domeniul Situatiitor de Urgenta la nivelul Sectorului 4;

24. intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare la nivelul Sectorului 4;
25. Dispune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de cazare/adapostire colective de
citre administratorul acestora;

26. Duce la indeplinire masurile stabilite in planul de cooperare cu locahtatile invecinate:

27. intocmeste Planul de masuri pentru prevenirea si eliminarea efectelor fenomenelor meteo
periculoase generate de caderi de zapada, viscol, ger $i polei;

28. intocmeste Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluarilor accidentale al
Comitetului local pentru situatii de urgenta al Sectorului 4 si procedeaza la afisarea extraselor din acest
plan;

29. Afiseaza in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice §i
hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

30. Activeaza punctele de distribufie a apei potabile amenajate, in special in zonele aglomerate, si
activeaza punctele de prim ajutor in spatiile identificate $i semnalizate vizibil, pentru eliminarea
efectelor caniculei asupra populatiei;

31. intocmeste Planui de masuri pentru prevenirea si diminuarea efectelor caniculei;

32. Intocmeste Planul de prevenire si gestionare a situagiilor de urgentd specifice riscului la cutremure
si/sau alunecdrni de teren;

33. Urmareste realizarea, intrefinerea §i functionarea legaturilor gi mijloacelor de ingtiintare §i alarmare
in sitwatii de protectie civila,

34. Raspunde de alarmarea, protectia §i pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

35. Solicita asisten}a tehnicd si sprijin pentru gestionarea situafiilor de protectie civibai-..

36. Stabileste pentru salariatii institutiei obligatiile si raspunderile ce le re/a;wmm%\b\awlor
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37. Asigurd cunoagterea, instruirea i aplicarea de catre toyi salariafii institutiel a normetor generale in
domeniul situatitlor de urgenta;

38. Asigurd informarea fiecarei persoane. anterior angajarit in munca, asupra riscurilor la care aceasta
este expusi a tocul de munca ;

39. Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege. a figelor individuale de instructaj
in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

40. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii $i educarii
salariatilor pe linia prevenirii si stingerit incendiilor;

4%, Asigura auditarea prevenirii §i stingerit incendiilor, ori de ciite ori sunt modificate conditiile de
munca si stabileste nivelul de securitate:

42. Controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii si
stingerii incendiilor;

43. Asigura evaluarea cunogtintelor, in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor in procesul de
instruire prin examene, teste, probe practice etc.;

44. Efectueaza instruirea semestriald a salariatilor, intocmirea i completarea la termenele prevazute
de lege a fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

45. Intocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activitatii de evacuare a angajatilor §i bunurilor
institutiei,

46. Prezinta documentele si da relagiile solicitate organelor de control abilitate;

47. Asigura realizarea masurilor stabilite de organele de control;

48. Propune masuri pentru formarea/perfectionarea personalutui cu responsabilitdfi in domeniul S.U.
st P.S.1., in functie de necesitatile concrete;

49. Propune achizifionarea i asigurd amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor pe
linte de P.S.I. la nivelul institugiei;

50. Elaboreazi documentele pe linia preveninii si stingerii incendiilor specifice institutiei, pe care le
inainteaza aprobarii conducerii;

51. Analizeaza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea proprie;

52. Intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioara;

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

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

1.Asigura legatura cu institutille administratiei publice locale sifsau centrale, directiile de specialitate,
conform rezolutiilor conducerii;

2.Initiaza si organizeaza programe pentru diverse activitati publice si evenimente artistice si cultural-
stiintifice;

3.Organizeaza intilnin, dezbater, seminarii, ateliere de lucru, pe teme de interes public;

4. Urmareste programul U.E. de manifestari sociale, culturale si organizeaza, impreund cu celelalte
directin diferite manifestari locale;

5.Analizeazd cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte referitoare la
manifestarile culturale de la nivelul Sectorului 4;

6.Analizeaza cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc activitafi referitoare la evenimente
publice, cultura, tineret, sport;

7.Stabileste legituri cu organizatille nonguvernamentale, in scopul derularii unor manifestari cultural-
artistice; TSN

8. Concepe machete pentru afise, diplome, invitafii, cadour si alte materi;y;ﬁr %’%ﬂb’(d\\
9.Asigurd managementul proiectelor initiate si al diseminarii rezultateloryy » L LAY




10.Asigura intocmirea documentatitlor necesare deplasarlor personalului din cadrul Aparatului de
Specialitate, aprobat de Primarul Sectorului 4.

ll.indephnesle formalitatile necesare deplasérilor interne st internationale. dupa caz.

12.Indeplineste si atte atributit stabilite de conducere. in baza legislatiel in vigoare, in limia
competentelor specifice.

COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

1.Organizeaza $i participa in numele conducerii primariei, la actiuni de caritate;

2 Studiaza documentatii si publicatin de specialitate;

3.Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele organizate de
Primiria Sectorului 4,

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

5. Informeazi directiile §i serviciile din cadrul Primériei Sector 4 si Consiliul Local cu privire la
evemmentele sportive si cele ale viefii comunitare la 21;

6. Efectueaza activitdfi de protocol inifiate de Primaru! Sectoruiui 4,

7 Indeplineste si alte atribugii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA AUTORIZARI, ADMINISTRARE PIETE $I LOGISTICA

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1.Verifica cererile si documentatiile care stau la baza emiterii acordurilor/avizelor si autorizatiilor,
inregistrate de agentii economici care desfasourd activitdti comerciale pe teritoriul administrauv al
sectorului 4,

2.Intocmirea acordurilorfavizelor st autonzainlor care indeplinesc cerintele legale de autorizare de
autorizare sau a adresei de respingere cu motivarea refuzului;

3.Colaboreaza cu Directia Generala de Politie Locala in vederea venficarii datelor $i informatiilor
furnizate de agentii economici, pentru intocmirea acordurilor/avizelor si autorizatiilor;

4.Colaboreaza cu Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 4 pentru a se asigura ca agentii
cconomici autorizati nu au datorii cétre bugetul local;

5.Colaboreaza permanent cu toate directitle din primirie in vederea rezolvarii tuturor problemelor care
au legatura cu competentele serviciului,

6.Intocmeste informiri si referate privind activitatea serviciului;

7.Intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarire, referitoare la activitatile specifice
serviciului, pe care le supune aprobdrii Consiliului Local Sector 4;

8.intocmeste  referate  de  specialitate s dispozitii  de  pnmar  pentru  retragerea
acordurilor/avizelor/autorizatiilor;

9.Tine evidenta acordurilor/avizelor si autorizatiilor emisefretrase i o actualizeaza permanent;
10.Intocmeste arhiva serviciului si o preda compartimentului de specialitate;

11. Des|a$oara activitatea de relatn cu pubhicul, in domeniul specific de aclmtate al serviciubui;
12.indeplineste si alte atribuii stabilite de conducere, in baza Ieglsla 1&*&9@ Jn limita
competentelor specifice. ‘ \
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SERVICIUL PATRIMONIU SI ARHIVA

1.intocmeste, asigura si actualizeaza evidenta imobilelor si a terenurifor apartindnd domeniului public
al municipiului Bucuresti sifsau in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Urmaregte §i participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996 a cadastrului si a
publicitatit imobiliare, cu modificdrile st completarile ulterioare, pentru bunurile din domenialitatea
proprie;

3. Participd la inventarierea bunurilor ce alcdtuiese domeniul public si privat al Sectorului 4 al
Municipiului Bucurest, ori de cite ori este necesar;

4.Intocmeste referate de specialitate cu privire la:

ayintrarile 1 iesirile in /si din patrimoniu, modificarca admimistratorului bunurilor aflate in domeniul
public/privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucurest;

b)trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

5.Furnizeazd informatii privind situatia juridica a imobilelor apartinand patrimoniului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti (terenun $1 constructil) cu exceplia unitdtilor de invatamant si exceptind
revendicanle in baza Legii 10/2001 si a legii fondului funciar;

6.Comunica directiei de specialitate toate datele necesare ca urmare s modificarilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

7 Intocmeste referate de specialitate 1 proiecte de hotariri in domeniul de activitate al serviciului;
8.Colaboreaza permanent cu toate directiile din primdrie in vederea rezolvarii tuturor problemelor cuare
au legatura cu competentele serviciului ;

9.intocmeste informari si referate privind activitatea specifica serviciului:

10.Salariatii  serviciului participd cu suplimentarea personalului necesar pentru asigurarea
secretariatului Comisiei de evaluare a ofertelor pentru inchirierea prin licitafie publicd a bunurilor
apartinnd domeniului public, aflat in administrarea Consiliului Local Sector 4;

11.Tine evidenta contractelor de inchiriere a bunurilor apartindnd domeniului public si se asigura de
predarea acestora citre directia de specialitate, Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 4
si compartimentele de specialitate, in vederea monitorizarii si respectarii clauzelor contractuale;
12.Destasoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului;
13.Actualizeazd Nomenclatorul Arhivistic al institutiei, ort de cite orl este nevoie, comform
prevedenlor legale in vigoare;

14.0rganizeaza pregatirea documentelor cu termen de pastrare permanent (care, aviind valoare istorica,
fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predarii lor la Serviciul Municipulul Bucuresti al
Arhivelor Nationale;

15.Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul actiunii
de control privind situatia arhivei la creatori;

16.Raspunde de documentele create si predate spre pastrare la depozitul de arhivd de catre
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

17.intocmeste inventare pentru documentele aflate Tn depozitul de arhiva, pentru care nu exista
instrumente de evidentiere;

18.Verifica si preia de la compartimente unitatile arhivistice constituite de cétre acestea, pe bazi de
inventar gi proces-verbal de predare-primire,

19.Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curentd a intririlor-tesirtlor unitatilor arhivistice;

20.0rganizeaza si sistematizeazd depozitul arhiva dupa criterii prestabilite, conform prevederilor din
Instructiunile de aplicare a Legii Arhivelor Nationale;

21.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatjgs
compelentelor specifice.
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SERVICIUL LOGISTICA

1.Asigurd funcfionarea corespunzitoare 4 aparaturii, instalapiilor.  centralelor  termice s
echlpamemdor din sediul Primariei sau perimetrul acesteia:
2.Urmireste si controleaza modul de furnizare a energict electrice, a gazelor naturale, apei potabile
s evacuarea apelor uzate din instituie si pentru locatiile aflate in administrare;

3.Urmireste si controleaza modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
central al Primiriei Sector 4 si celelalte locatit aflate in administrare:

4.Gestioneaza si tine evidenta primard a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor i tipizatelor cu regim special, a consumabilelor,
materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante. materialelor de
curitenie, echipamentelor de lucru §1 de protectie. a carburantitor si lubretiantilor etc..

5.1n baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor incheiate, intocmeste notele de
intrare-receptie si constatare a diferentelor, bonurile de consum, de miscare.de transfer predare-
primire, etc., operandu-le in fisele de magazie:

6.Asigura curieratul Primariei Sectoruluy 4;

7.Asigurd spatille corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii optime a angajatilor
Primarier Sectorulu 4;

8.Asigura functionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul Primériei Sectorului 4,
blocurilor sociale F2 si F3 din Aleea Nehow 2-12, blocurilor ANL Zil si Zi2,
efectuarea verificarilor periodice, precum $1 reautorizarea acestora conform normelor ISCIR in
vigoare;

9.Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio si optic, a sisternului de
alarmare efractie, detectie automald de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice din
dotare a institutiei si pentru locatiile aflate in administrare:

10.Asigura si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectdrii contractelor de utilitati, servicii si
lucriri cu furnizorii si urmdreste derularea acestora pe specificul sdu de activitate:

11.Asigurd, planifica si urmireste executarea lucrarilor de intretinere si reparapi curente la
constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrare:.

12.Asigurd verificarea cu regularitate a starit cladirilor, incaperilor si celorlalie elemente aferente
aflate in administrare:

13.Asigura conditii optime de folosire a salii de sedinte §i se ingrijeste de dotarea §i buna
functionalitate a acesteia:

14.Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile atlate in administrarea Primériei Sector 4:

15.impreund cu Directia Generala de Polifie Locald intocmeste planurile de paza pentru obiectivele
Primiriei Sectorului 4:

16.Asigura buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;
17.Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia si anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe st mobile, conform dispozitiilor legale in vigoare;
18.intocmeste lista principalelor dotari independente necesare Serviciului Logistica, ce se procura din
fondurile de investifii;

19.Face propuneri  privind  reparatile  imobilelor  aflate  in  administrare s a
instalatitor din dotare;

20.Raspunde de arhiva institutiei creatd de cditre compartimentele de specialitate si inaintatd spre
pastrare.

21.Organizeaza activitatea privind constituire a unitatilor arhivistice de catre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhiva,

22.Convoaci comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizarii documentelor al
céaror termen de pastrare a expirat i care nu mai prezinti lmportdma practica penlru |nstituue

23. lntocmesle lucrari de selectionare a documentelor in vederea co:;gzm glm‘& }?e\Scrv:cml
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unititile de recuperare a hirtici;

24 intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhiva. pentru care nu exista

instrumente de evidentiere;

25.Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetarii in

depozitul de arhiva/imprumutului spre consultare. pe baza cererii tip specificata in Procedura

Operationald a Procesului de Arhivare Documente si monilorizeazd returnarea acestora, verificind

integritatea lor;

26.intocmeste raspunsuri catre persoanele fizice si juridice care solicita eliberarea de copii cenificate

dupa documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legislative din domeniu;

27.Initiazd i organizeazd activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului arhivistic al

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colaboriand in acest sens cu toate directiile

institutiei, in vederea confirmérii acestuia de citre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor

Nationale:

28.Intocmeste procedura operationala a procesului de arhivare documente din cadrul institutiei si o
reactualizeazi, ori de cite ori se impune acest fapt, in vederea imbundtétirii continue a activititii de
constituire/predare/péstrare/ conservare a fondului arhivistic:

29.Acorda consultanta de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce priveste modul de

arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa le predea spre pastrare la arhiva

institutiei:

30.Organizeazd pregatirea documentelor cu termen de pistrare permanent (care, aviand valoare

istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predarii lor Ja Serviciul Municipiului

Bucuresti al Arhivelor Nationale;

31.Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predarii acestora catre arhiva

institutier.

32.indepline5te si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatier in vigoare, in limita

competentelor specifice.

COMPARTIMENT AUTO

§.Desfagoard activitafile necesare organizarii si coordonarii parcului auto al Primariei Sectorului 4,
care presupun:
a)intocrnirea documentelor legale si necesare asigurani echipamentelor, materialelor si a
pieselor de schimb sau pentru contractarea service-ulul auto, prin intermediul Serviciulu
Achizitii Publice;
b)intocmirea referatelor st caietelor de sarcini pentru contractarea in conditiile legii, a
carburantilor auto i asiguririlor RCA si CASCO..
c)calcularea consumului normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu si urmdrirea incadrarii in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 4;
d)formularea propunerilor de imputare pentru consumurile depdsite;
e)urmdrirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;
fitine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;
giraspunde de parcarea in siguranti a parcului propriu de autovehicule;
2.0rganizeaza §i asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului
4 care se deplaseazd in interes de serviciu;
3.Asigurd predarea-primirea autovehiculelor citre si de la utilizaton:
4.Actualizeazi evidenta Parcului Auto;
5.Verifica Parcul Auto;
6.Se ocupa de efectuarea instructajului de utilizare a parcului auto;
7.Verifica completarea foilor de parcurs pentru utilizatorii de autovehicule;
8.Verificd si urmareste alimentarile de combustibil $i raporteaza pe
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constatata:
9.Tine evidenta la zi a fiselor auto pentru autovehiculele din parcul auto:
10.Exploateaza autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru oblinerea unei
durate de functionare maxie si a unui consum de combustibil minim:
11.Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata derularii programului de lucru:
12.indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislafiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1.Tine evidenta documentelor clasificate, primite si expediate, la nivelul Aparatului de specialitate al
Primarului;

2 Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducatorul institutiei, pe baza normelor prevazute prin
hotdrire a Guvernului;

3.Stabileste informatiile care constituie secrete de serviciu si regulile de protectie a acestora,
4.Coordoneazi activitatea si controleaza masurile privitoare la pastrarea secretului de servici, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotarare de Guvern;

5.Primeste si verificA corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a fost impachetata aceasta);
6.Inregistreaza documentele clasificate, destinate expedieri; Tmpacheteaza, sigileazd si preda
documentele destinate expedierii organelor insarcinate cu transportul acestora;

7.Efectueaza inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sector 4;

8.Pune la dispozifia persoanelor care au autorizatii de acces la informatii clasificate, pentru consultare,
in baza aprobirilor, documentele clasificate aflate n arhiva curenta;

9, Tine evidenta fondului arhivistic al Aparatului propriu al Primarului Sectorului 4, cu privire la
informatiile clasificate, secrete de serviciu, pina la predarea acestuia;

10.Indeplineste orice alte atributii care decurg din legislatia specificd privind protectia informatiilor
clasificate;

11..Intocmeste Carnetul de Mobilizare, stabilind necesarul de produse alimentare §i nealimentare pentru
aprovizionarea populatiei din sectorul 4, in sistemn rafionalizat, conform Programului de rationalizare a
populatiei in caz de mobilizare i rizboi;

12.Colaboreaza cu Centrul Militar zonal Bucuresti si centrele militare ale sectoarelor municipiului
Bucuresti;

13.Face propuneri de constituire, prin decizia conducatorului institutiei, a Comisiei pentru Probleme de
Apdrare;

14.Tine la zi eviden{a salariatilor cu obligatii militare si comunica lunar Centrului Militar Zonal -
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene, incadrarile, plecarile din serviciu, precum $i
schimbirile in datele de evidenta a acestora,

15.Verifica daca rezervisti respecta regulile de evidenta militara §i 1au masuri ca acegtia sa se prezinte la
centrele militare pentru clarificarea situatiei militare;

16.Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreaza si actualizeaza lucrdrile de mobilizare la locul de
munc a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munca necesard pe timpul starii de
razboi, in vederea continudrii activitatii autoritafii publice locale a sectorului 4;
17.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatie}
competentelor specifice;




SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

1.Intocmeste nota de fundamentare pentru necesarul de bunuri. servicii si lucrari, face propuneri
pentru intocmirea Programului anual al achizitiilor publice.

2.Intocmeste documentatiile si intreprinde demersurile necesare pentru externalizare, acolo unde
este cazul, in vederea obtinerii avizelor si autorizatiifor de functionare ale pietelor si urmareste
reinnoirea avizelor si autorizafiilor necesare functionarii (inclusiv a Autorizatiilor de Functionare)
pietelor aflate in administrare directa, cu exceptia autorizatiilor de securitate la incendiu.

3. Asigura citirea contoarelor pentru utilitati $1 procedeaza la repartizarea consumurilor aferente,
intocmind situatile aferente pe care le transmite compartimentelor competente.

4 Efectueazd operatiuni privind propuneri si angajamente de platd pentru bunurile si serviciile
achizitionate in vederea bunei desfasurari a activititilor din piete, conform normelor legale in
vigoare.

5.Asigurd luarea masurilor necesare in vederea eliberarii pietei in fiecare seara la ora inchiderii, in
acest scop nu va permite accesul in piatd dupa ora inchiderii nici a comerciantilor, nici a oricarei
persoane straine.

6.Asigurd buna functionare a cintarelor, intocmeste documentele specifice privind verificarea
metrologica a acestora i efectueaza receptia buletinelor de verificare, facind totodata propuneri
pentru completarea si asigurarea in permanenta a mijloacelor de masurat, in conformitate cu HG
348/2004.

7.Verificd prin administratorii de piata, existenta documentelor tegale in baza carora agentii
economici si producatorii agricoli isi pot desfatura activitatea in piete atiit in format fizic, cét si
cele depuse prin formularul electronic din programul de administrare al platformei
www.picte.psd ro.

8.Verificd prin administratorii de piatd disponibilitatea locurilor de vanzare din incinta pietelor
aflate in administrare directd, §i confruntd realitatea din teren cu cea din platforma
www.piete.psd.ro si propun alocarea structurilor de vénzare disponibile catre solicitanti,
producitori agricoli / agenti economici, {in evidenta acestora prin adiminstrarea platformei i
gestionarea cardurilor de acces la tarabe, verificd in permanentd corespondenta cu structura de
viinzare alocata.

9 Verifica si vizeaza prin administratori de piata carnetele de producitori agricoli, si chitantele
emise de aparatul de plata de tip SelfPay care atesta plata structurii de vinzare ocuptate,
10.Informeaza $1 indruma spre alte piete producatorii agricoli / agentii economici fara loc de vinzare.
11.Asigurd desfasurarea unui comert civilizat in piete, tirgur si oboare, avand obligatia de a
interveni pentru pastrarea unor raporturi corecte intre producatori- vanzétori- consumatori.
12.Asigurd impreuna cu alte compartimente specializate organizarea desfasurarii unor activitati
ocazionale (piete volante, tirguri temalice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti $1 asigurd urmarirea respectarii regulamentului aprobat,
pentru amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, precum si al achitarii taxelor de
ocupare a domeniului public, etc;

13.Asigurd folosirea integrald a platourilor din piete, conform sectorizarii pietelor, astfel incit
desfacerea marfurilor s se realizeze pe grupuri omogene. Administratorii de piatd vor intocmi si
afiga schema de sectorizare a acestora, cu respectarea art. 13 din Legea 145/2014,

14.Depisteaza si elimind din piajd agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si tarifelor,
15.insoteste si sprijina organele de control autorizate in activitatea desfasuratd de acestea pe raza
pietelor si pune in aplicare masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform
competentet.

16.Asigura prin administratorii de piatd afisearea taxele si tarifele la avizierele dispuse in piete si
se asigurd de plata corecta a acestora pe bazi de documente legale, de la toti agentii economici /
producdtorii agricoli care desfdgoara acte de comert in perimetrul pietei.

17.Intocmeste, draftul de proiect de hotarare si raportul de specialitate pemm iungntele de
organizare si functionare ale pietelor aflate in administrare directa tmar}déoﬁtm%@ tele
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normative in vigoare care reglementeaza, i le transmite spre aprobare Consiliului Local Sector 4.
18.Raspunde prin administratorii de piatd de respectarea zondrii pietelor aflate in administrare
directd potrivit regulamentelor-cadru pentru  functionarea ficcdrei locatii, cu respectarea
procentului de minim 40% pentru producatorii agricoli si a anexei | la HG 348/2004 respectiv
Legea 145/2014.
19 Face propuneri de imbunatatire a activitatii conducerii ierarhic superioare.
20.Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.
21 Raspunde de corectitudinea si legahitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum
si de asigurarea confidentialitagii tuturor lucrarilor pe care le intocmeste si a activitagilor pe care le
intreprinde.
22.Constituie si gestioneza arhiva proprie pana la predarea acesteia citre compartimentul de resort.
23.indeplineste si alte atribuiii stabilite de conducere in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.
24. Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita etica si profesionala a personalului contractual aprobate la nivelul institutiel.
25 Informeazi conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, in vederea
ludrii masurilor legale.
26.Asigura dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendilor.
27.Asiguri activitatea de curdtenie In piete, sub directa responsabilitate a administratorilor de piata,
care coordoneaza activitatea desfasuratd de lucratorii pentru salubrizare, verifica prestarea
operatiunilor de curdernie zilnice, siptaminale si lunare §i tau masurile necesare in functie de timp
sau anotimp, confirméind sau infirménd prestarea serviciilor de citre societatea prestatoare, in
conformitate cu propunerea tehnicad asumata prin contract.
28.Inregistreaza in registrul special destinat §i tine evidenta documentelor intrate-iesite in/din
Serviciul Administrare Piete.
29 Asigurd colectarea §i evacuarea selectivd a deseurilor nepericuloase, cu exceptia deseurilor
menajere in conformitate cu actele normative din domeniu $i monitorizeaza factorul de mediu in
piete.
30.Verifica prin administratorii de piata respectarea regulilor igienico-sanitare si de proteciia
mediului de citre agentii economici care ii desfigoara activitatea dn pietele aflate in administrare
directa.
31.Asigura securitatea perimetrului si incintelor pietelor aflate in administrare directd, prin firme
de paza specializate, intocmeste planurile de pazd si urmdresle respectarea prestdrii serviciilor
conform prevederile acestora.

SERVICIUL CONTROL SI MONITORIZARE

1.Intocmeste Planul anual de actiune si control pe care il supune spre aprobare conducerii ierarhice
superioare.
2 VerificdA modul in care agentii economici ce desfagoara activitati comerciale in pietele aflate in
administrarea directi a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, in baza contractelor de inchiriere /locatiune
incheiate, urmirind respectarea clauzelor contractuale conform limitelor de competente, ludnd masuri
pentru respectarea disciplinei contractuale.
3.Verifica respectarea de cétre agentii economici / producatorii agricoli a dispozitiilor actelor normative
care reglementeaza activitatile specifice de comert desfasurate in pietele aflate in administrare directa sau
in zonele publice stabilite si administrate de Sectorul 4 al Muncipiliului Bucuresti, inclusiv cele ale
hotararilor emise de Consiliului General al Mun1c1p1ulu1 Bucuresti sau de Consiliul Local al Sectorului 4,
precum si dispozitiile Primarului General si Primarului Sectorului 4 cu incidenté in d
4.Verifica periodic din punct de vedere tehnic starea spatiilor aflate in administrar oﬁ@ﬁ.{[@eﬂwm&e
conform codurilor CAEN stabilite prin contractele de inchiriere. / \\

/

’.v'.i‘:.. *‘\
#’-‘ { [““‘;{‘\ \
P yﬁy J
) )

'



5.Intocmeste documente specifice activitatii desfasurate, cum ar fi, fara a se limita la acestea, planuri de
control, acte de constatare, fise de inspectie $i rapoarte de activitate ori de ciite ori este necesar pe care le
inainteaza spre aprobare conducerii directiei.

6.Urmireste derularea contractelor de inchiriere, in sensul indeplinirii obligatiilor contractuale ce le revin
locatarilor,

7.Face propuneri. intocmeste referate si incheie acte aditionale pentru prefungirea duratei contractuale sau
orice alte modificari ce trebuiese aduse pentru imbundtatirea raporturilor comerciale, sau prin modificarile
aduse conform legislatiei aplicabile in materie,

8. Verificd modul in care administratorii de piata isi desfagoara activitatea in pietele aflate in administarea
directa a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

Y Verifica respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamente avizate
de Consiliul Local Sector 4, indiferent de statutul juridic al pietelor.

10.Verificd modul in care agen{ii economici i producitorii agricoli, respecta dispozititle legale privind
activitatea de comercializare a produselor si serviciilor in pietele si zonele publice aflate in administrarea
Sectorului 4 al Municipiunlui Bucuresti,

11.Propune conducerii sesizarea organelor de urmdrire penala, in situatia in care in urma controalelor
efectuate s-a constatat sdvirsirea unor fapte cu caracter infractional de catre personalul din cadrul
structurilor controlate, prin care se aduce atingere interselor legitime ale Directiei si implicit Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti.

12 Verificd asigurarea colectdrii si evacudnti selective a deseurilor nepericuloase, cu exceptia
deseurilor menajere, in conformitate cu actele normative din domeniu si monitorizeaza factorul de
mediu Tn piete.

13.Verificad respectarea regulilor igienico-sanitare §i de protectia mediului de care agentii
economici care isi desfisoard activitatea n pietele aflate in administrare directa.

14.Insoteste si sprijina organele de control autorizate in activitatea desfasurata de acestea in piete si
pune in aplicare masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.
15.0nregistreaza in registrul special destinat si tine evidenta documentelor intrate-iesite in/din
Serviciul Control si Monitorizare.

16.Elaboreaza propuneri privind intocmirea Programului anual al achizigiilor publice.

17.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiel Tn vigoare, in limula competentelor
specifice,

18.Asigura dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

19.Informeaza conducerea ierarhic superioard si compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti de orice defectiune tehnica sau alte situatii de naturd sa constituie un pericol de
producere a unor prejudicii materiale sau de imagine pietelor aflate in administrare directa si implicit
institutiei.

20.Inteprinde actiuni pemtru controlul si corectarea neconformitatilor constatate in pietele aflate in
administare directa.

21.Centralizeazd referatele si listele cu necesarul institutiei privind buna functionare, tine legatura cu
compartimentele de specialitate cdtre care au fost Tnaintate i urmireste statusul si finalitatea acestora.

22 Realizeazi corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrarile achizitionate pentru buna functionare
a pietelor si compartimentele din cadrul primiriei responsabile cu achizitia si urmérirea respectivelor
contracte.

23 Selecteaza oportunitdtile pentru imbunatdfirea activitatii pietelor si implementeaza orice actiune
necesarad pentru indeplinirea cerintelor clientilor ce tranziteaza pietele agroalimentare si pentru cresterea
gradului de satisfactie al acestora.

24 Mentine s pastreaza informatii documentate care confirmd ci procesele se desfisoard conform
planificarii.

25.Asigurd securitatea perimetrului 1 incintelor pietelor aflate In administrare direcid, prin firme de
paza specializate, intocmeste planurile de paza si urmiregte respectarea prestirii serviciilor conform
prevederile acestora.

26.Respecta prevederile Regulamentulun de Organizare i Functionare, Regulamentubdntern si ale
Codului de conduiti etica si profesionald a personalului contractual aprobate Wwﬁw
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27.Informeaza conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, in vederea
luarii masurilor legale.

28.Asigura impreunad cu alte compartimente specializate organizarea desfasurdrii unor activitay
ocazionale { piete volante, trguri tematice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea Sectorulul
4 al Municipiului Bucuresti si asigura urmdrirea respectarii regulamentuiui aprobat, pentru
amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, al achitarii taxelor de ocupare a
domeniului public, etc.

29.Depisteaza si climina din piafd agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si tarifelor.
30.Verifica respectarea zondrii pietelor aflate in administrare directa potrivit regulamentului-cadru
pentru functionarea tiecarel piete, cu respectarea procentuiui de minim 40% pentru producatorii
agricoli, si a anexei | la HG 348/2004 si Legea 145/2014.

31.Face propuneri de imbunatatire a activitatii serviciului pe care le transmite conducerii ierarhic
superiare.

32.Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrui Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

33.Raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreaza, precum si
de asigurarea confidentialitafii tuturor lucrdrilor pe care le intocmeste $i a activitatilor pe care le
intreprinde.

34 Constituie si gestioneza arhiva proprie pina la predarea acesteia catre compartimentul de resort.
35.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si ale
Codului de conduiti eticd si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul institugiei.
36.Informeazd conducerea despre orice nereguli constatatd in teren sau in documente, in vederea
ludrii masurilor legale.

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ARHITECT SEF

1.Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de amenajare a teritoriului $i de urbanism,
precum si a Serviciului Urbanism §i Amenajarea Teritoriulut;

2.Colaboreaza cu structurile de competentd in vederea respectarii disciplinei in domeniul autorizarii
executdrii lucrarilor de constructii, precum si respectarea disciplinei in urbanism i amenajarea
teritoriului pe raza administrativ teritoriala,

3.Verifica, raspunde si semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentaiilor de urbanism, pe care Priméria Sector 4 are
competenta de a le autoriza/aproba.

4.Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, pentru
lucrarile a caror competentd de rezolvare este stabilita prin lege;

5.Riaspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativa a sectoruiui 4,

6.Participa la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local, prezentand
proiectele de hotdrari initiate in domeniu;

7.Asigura prezentarea $i promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei
speciale Tehnice de Urbanism i Amenajarea Teritoriului;

8 Raspunde de rezolvarea cererilor cetdfenilor care solicitd relatii  privind activitatea
serviciului/directiei in sector, rispunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul si primeste
audiente;

9. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legisiatiei in vigoare in domeniu de citre 1ot salariatii;
10.Pune la dispozitia organelor de control datele 1 documentatiile solicitate;

11.Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;.

12.Raspunde interpelarilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;
13.Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activitatile pe care
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14 Efectueazi instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de compartimente;
15.Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salaniatilor din subordine;
lﬁ.indep!ineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA URBANISM
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

L.Emite in baza prevederilor legale in vigoare exemplarele de certificat de urbanism. autonzatie de
construire/desfiintare, certificat de atestare a edificarii constructiilor;

2.Verifica solicitarile petentilor $i raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi ulterior
in procesul de autorizare ;

3.Verifica in teren, dupé caz, prin deplasare la faga locului i constata situatia reala existenta respectiv,
amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;

4.Verifica si rispunde de incadrarea solicitani in prevederile documentatiilor de urbanism existente si
aprobate in zona (P.U.G.; R.G.U,; PUZ,; P.U.D), propune conditiile de amplasare, avizele si
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
S.Verifica in teren, dupa caz, prin deplasare la fata locului si constatd situatia existenta (eventual
inceperea lucrarilor) sau altd schimbare survenita in perioada de intocmire a documentatiei de autorizare
(de la eliberare C.U.- pini la depunerea cererii de autorizare), coreldnd situatia existentd cu situatia din
acte ;

6.Verificd documentatia depusi de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigurd §i rdspunde de
existenta coreldrii intre ; proiectul tehnic i conditiile din C.U.; proiectul tehnic $i conditiile din avize,
acordurt, studii si referate; proiectul tehnic §i reglementarile cu privire la intocmirea si continutul
documentatiei supuse autorizdrii; proiectul tehnic si verificatonii, expertii tehnici atestati care semneaza
i slampileaza documentatiile;

7.Intocmeste adrese cu privire la documentele primite in care solicitd completan ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei ;

8.Verifica documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului Arhitectului Sef. ;

9.Intocmeste notificiri vecinilor beneficiarului pentru a fua la cunostinta de initierea unei documentatii
P.U.D. ;

10.Raspunde de aducerea la cunostinta imitiatorului P.U.D.-ului,a modificirilor aduse documentatiei
urbanistice, ca urmare a obictiunilor vecinilor sau a celor dispuse in Comisia Tehnica de Urbanism ;
F1.Colaboreaza cu Serviciul Disciphind in Constructin din cadrul Directiel Generale de Politie Locala
pe probleme de disciplind in constructii ;

12 Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanclor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sdu de activitate ;

13 Asigurd regularizarea taxel de autorizatie dupd declararea valoni finale de cétre beneficiarul
mvestigien ;

14 Asigurd pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane de pe teritoriul administrativ al sectorului 4;
15.1dentifica posibilitati $i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;
16.Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate prin participarea la receptia finald a
lucrarilor;

17.intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica inclusiv in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdran ale Consiliului Local Sector 4 specifice activitatii
serviciului,

18. Indeplmeste alte atribugii si solufioneaza alte lucrari care se incadreaza in m}iﬂj 1 lu:

repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarut Sectorului 4, Arhitect Sef.
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SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

1.LEmite in baza prevederilor tegale in vigoare exemplarele de certificat de urbanism, autorizajie de
construirefacord Administrator Drum/ aviz de amplasare / aviz Primar ;

2 Verifica solicitdrile petenfilor $i raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regdsi ullerior
in procesul de autorizare ;

3 Verifica in teren, dupa caz. prin deplasare la faa locului $i constata situatia reald existentd ;
4.Verifica gi raspunde de incadrarea solicitdnii in prevederile documentatiilor de urbanism existente §i
aprobate in zond (P.U.G.; RGU.; P.UZ: P.UD.), propune conditiile de amplasare, avizele si
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
§.Verifica in teren, dupd caz, prin deplasare la fata locului $i constatd situafia existentd (eventual
inceperea lucrarilor) sau alta schimbare survenita in perioada de intocmire a documentatiei de autorizare
(de la eliberare C.U - pina la depunerea cererii de autorizare), corelind situatia existentd cu situatia din
acte ;

6.Verifica documentatia depusa de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigurd si rdspunde de
existenta corelarii intre : proiectul tehnic si conditiile din C.U.; proiectul tehnic si conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic si reglementérile cu privire la intocmirea $i continutul
documentatiel supuse autorizirii; proiectul tehnic i verificatorii, experiii tehnici atesta{i care semneaza
si stampileazi documentatiile;

7.Intocmeste adrese cu privire ka documentele primite in care solicita completdri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordanie tehnice ale documentatieti ;

8.Colaboreaza cu Serviciul Discipling in Constructii din cadrul Directiei Generale de Politie Locala pe
probleme de disciplind in constructi ;

9.Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucran care se incadreaza in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorultui 4, Arhitect Sef.

SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

1.Primeste cererile formulate baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii pentru
completarea dosarelor cu actele necesare.

2.Pregiteste dosarele constituite in baza cererilor depuse in baza Legilor fondului funciar pentru a fi
inaintate spre analiza Subcomisiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor.

3.Transmite spre validare Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor hotaririle Subcomisiei Sectorului 4 pronunfate asupra cererilor formulate
baza Legilor fondului funciar, insotite dosarele aferente si de eventualele contestatii privind modul de
aplicare a Legilor fondului funciar.

4.in urma validarii lucrarilor de citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, identificd, masoari terenurile $i participd impreund cu membrii
subcomisiei la punerea n posesie a proprietarilor, intocmeste procesele verbale de punere in posesie si
elibereaza titlurile de proprietate emise in baza Legilor fondului funciar.

5.Raspunde in termen legal solicitdrilor instantelor de judecata, altor institutii si Directiei Juridice, cu
privire la stadiul solutionarii dosarelor i comunicarea inscrisurilor din dosarele administrative.




7.Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobindite prin sentinte
Judecatoresti, prin Dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar.

8.1a in evidemtda si comunica institutitlor s serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modificarea denumirii strazilor st a numerelor postale de pe raza Sectorului 4.

9 Elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor centralizate conform pct. 8.

10.1a in evidentd cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii or.
44/1994 si Legii nr. 15/2013, urmind a fi anahzate in funcpie de disponibilitatile de teren sau in vederea
acordarn de despagubin,

11.Raspunde in termen legal solicitdrilor instantelor de judecata. institutiilor sau altor directit precum
si cetdtenilor, cu privire la identificarea terenurilor si clarificarea situatiei juridice a acestora.

12 Semneaza procesele verbale de vecindtate intocmite conform Anexei nr. 20 1a Regulamentul de
recephie §1 nscriere in evidentele de cadastru s carte funciard aprobat prin Ordinul nr. 600/2023 al
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imabiliara.

13 Elibereazd Adeverinta intocmitd conform Anexei nr. 26 la Regulamentul aprobat prin Ordinul nr,
600/2023, din care rezulta cd posesorul este cunoscut ¢ detine imobilul sub nume de proprietar si ca
acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost inscris in evidente ca fiind domeniul privat al
statulu on a unitdtilor admimistrative.

14 Inainteaza Directiei Statistice / Directiei Agricole situatii centralizatoare pe baza datelor completate
anual in registrul agricol.

15.Completeaza si {ine la zi datele din registrul agricol.

16.Elibereaza atestatul de producator agricol si carnetul de comercializare a produselor din sectorul
agricol.

17.Elibereaza adeverintele de teren pentru acordarea ajutorului de somaj si burse sociale.
18.Elibereaza adeverinte privind datele din registrul agricol.

19.Analizeazd si solutioneazid cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru producatorii
agricoli.

20.Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

21.Colaboreaza cu Directia Agricoli i cu circumscriptiile sanitar veterinare de pe raza Sectorului 4,
22 in anul in care se efectueaza recensamantul agricol, seful serviciului activeaza in cadrul Comisiei
constituite la nivelul sectorului $1 furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatuior agricole
si impartirea teritoriului in sectoare de recensdmint.

23 Participa la audiente s1 asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata.
24.Intocmeste referate de specialitate §i colaboreazd cu Directia Juridicd in vederea elaborérii
proiectelor de dispozitit ale Primarulul si de hotarin ale Consihiulul Local Sector 4 specifice activitatii
serviciulut.

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL- CENTER
LInformeaza si consiliaza cetatenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiel publice locale, incercind solutionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritatilor/institutiilor in sarcina cirora revin;
2.Preia apelurile telefonice primite de la cetatem 24 ore/7 zile, raspunde rapid solicitarilor acestora,
oferind informatiile necesure cu privire la modul de solutionare;
J.Furmizeazd cetatenilor Sectorului 4 informatit cu privire la activitatea institufi




4.Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea uner strategn adecvate

privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfasuratd de fiecare

compartiment;

5.Desfasoard activitai specifice in scopul cresterii gradului de satisfactie a cetateanulut in relatia sa cu

autoritatile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeazad domenii din sfera

relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul locativ,

politia locald, asistenta sociald si protectia copilului, impozite $i taxe locale s.a);

6.Utilizeaza aplicatia  Gestiune Evenimente destinatd Serviciulmi Call-Center, precum si aplicatia

mobild "Priméria Sectorufui 4",

7. Foloseste aparatura tehnica destinatd preluani apelurilor telefonice, precum si aplicatile informatice

specifice Serviciului Call Center;

8.Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel telefonic

la 021/9441 de la cetateni,

9.Gestioneaza solicitarile primite de la cetdteni in aplicatia mobila "Primaria Sectorului 4”( solicitd

date de la cetatean pentru completarea sesizérii, o redistribuie directitlor/serviciilor responsabile pentru

rezolvarea lor, urméresc si raporteaza nesolutionarea sesizarilor in termenul legal superiorului ierarhic),

10.Gestioneaza solicitarile transmise pe fax-ul institutiei si le transmite cétre Serviciul Registratura sau

catre directiile competente ale institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in subordinea

Consiliniui Local al Sectorului 4,

11.Efectueaza programari cetitenilor in aplicatia specificd pentru Directia Generald de Impozite si

Taxe Locale Sector 4, Directia de Mobilitate Urbana Sector 4, Directia Generald de Asistentd si

Protectia Copilului Sector 4, Directia de Urbanism $1 Amenajarea Teritoriului, Directia Autoriziri,

Administrare Piete si Logistica, Directia Relatii cu Publicul;

12.Raspunde de buna organizare/desfisurare a activitdtiin de primire/repartizare  a

sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia mobila " Primana Sectorului 4°;

13.0pereaza in aplicatiile informatice implementate la nivel de sector, solutioneazd sesizérile,

transmite/transfera citre structurile competente;

14.Aplica procedurile de lucru specifice, in cazul intreruperii comunicatiilor in Serviciul Call Center,

coopereazi cu celelalte entitdti in caz de situatii de urgenta ;

15.Asigura predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfirsiul turei, respectiv a fiselor de

eveniment/sesizarilor din aplicatia mobila "Priméria Sectorului 4,, cit si sesizérile preluate telefonic

aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu;

16.Mentioneaza in registrul de adnotarn dispozitiile primite, care tac referire la evenimentele sesizate

prin linia telefonica 021/9441, urmarese finalizarea evenimentului;

17.Intocmeste raspunsuri la lucranle repartizate;

18.0pereaza in registrul de intrdri-iesin petititle repartizate serviciului, precum s§i raspunsurile

acestora;

19.Intocmeste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privire la activitatea zilei in

curs;

20.Cunoaste structura organizatorica a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in

subordinea Consiliwlui Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora in

conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare ;

21.Cunoaste teritoriul de competentd a Sectorului 4, strdzi si obiective ;

22.Colaboreazd permanent cu Directia Generala de Politie Locald Sector 4, prin telefon, aplicatia

Gestiuni Evenimente st aplicatia mobila “Primaria Sector 47 ;

23.Cunoaste canalele de comunicatii existente in Serviciul Call Center, cu Directia Generald de Politie

Locald, Directia Mobilitate Urbana Sector 4, Totul Verde S.A. si institutiile aflate in subordinea

Primariet Municipiului Bucuresti ;

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

25.Informeaza conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgemﬁ si executa

dispozitiile acestela;

26.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei i ﬂgﬁh“ﬂ}w}h ita
/ #

competentelor specific. \
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SERVICIUL ASISTENTA CETATENI

1.Gestioneaza si asigurd personalul necesar pentru programdrite cetdtenilor in cadrul Serviciuiui

Asistenta Cetatent;

2.Efectueaza programiri cetatenilor in aplicatia specificd pentru Directia Generald de Impozite gi

Taxe Locale Sector 4, Directia de Mobilitate Urband Sector 4, Directia Generala de Asistenta si

Protectia Copilului Sector 4, Directia de Urbanism st Amenajarea Teritortul, Directia

Autorizan. Adninistrare Piete s1 Logisticd, Directia Relatii cu Publicul,

3.Efectueaza programin cetdtenilor in aplicapa specificd pentru Directia Generald de Evidenta a

Persoanelor Sector 4, in vederea obtinerii cartilor de identitate/vizei de resedinta;

4. Transmite programarile cetatenilor directitlor/servicilor aflate in subordinea Consihului Local al

Sectorului 4 s1 a Aparatului de Specialitate al Primarului;

5.0percazi s1 tine evidenta in aphcatiile informatice a programériior din cadrul Serviciului Asistenta

Cetatens,

6.Cunoaste structura organizatorica a institutiilor descentralizate de la mivelul Sectorulul 4, aflate in

subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora in

6 conformitate cu Regulamentul de Organizare 51 Functionare;

7.Informeazi operativ cetitenii asupra documenielor necesare completdrii dosarelor si pune la
( dispozitia acestora instructiunile $1 modelele de decumente necesare;

8.Asigurd indrumarea si sprijinul cetatenilor din cadrul Serviciului Asistenta Cetateni pentru

programare, scanare de documente, depunere de acte, completare documentatie;

9.Foloseste aparatura tehnic3 destinata scandrii, Tncarcarii, trimiterii documentelor;

10.Informeaza si consiliaza cetatenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele

domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea acestora pe loc sau

oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritatilor/institutitlor in sarcina carora revin;

11.Furmzeaza cetdfenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiel ce vizeaza

comunitatea locald, precum modalitatea de a obtine documente, ce intri in sfera de competenta a

Consillui Local s1 a Aparatului de Specialitate al Primarului;

12.Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate

privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfasurata de fiecare

compartiment;

13.Desfasoara activitati specifice in scopul cresterii gradului de satisfactie a cetateanului in relatia sa

cu autoritdjile administrafiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeaza domenii din

sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul

( 1 focativ, politia locala, asistenta sociala si protectia copilului, impozite si taxe locale s.a);
14 Cunoaste $1 utilizeazi toate serviciile digitalizate din cadrul institutitlor descentralizate de la nivelul
L Sectorului 4 s1 a Aparatului de Specialitate al Primarulur;

15.Consihaza si1 faciliteazd accesul cetitenilor Sectorului 4 la serviciile digitalizate din cadrul
institutnlor descentralizate de la nivelul Sectoruln 4 $1 a Aparatulut de Specialitate al Primarului;
16.Cunoaste teritoriul de competenta a Sectorului 4, strizi si obiective

17 Colaboreaza permanent cu institutiile descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4, cu directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului,
pentru o informare corectd si prompti a cetalenilor;

18.Intocmeste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privire a activitatea zilei in

CUrs;
19.Informeazd conducerea despre evemimentele deosebite sau situatiile de urgentd §i executa
dispozitile acesteia, IS
pozifil ere. i baza lesistatic i A D BAM
20.Indeplineste  aite atributnz stabilite de conducere, in baza legislapier in fgdure 1 W&\
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COMPARTIMENT MONITORIZARE

1 Foloseste aparatura tehnicé destinata monitorizarii parcarilor publice, a monitorizarii camerelor de
luat vederi din institutiile de invatamant si a aplicatiilor informatice specifice compartimentului;
2.Aplica proceduri de lucru specifice (in cazul intreruperii comunicatiilor in Compartimentul
Monitorizare, coopereaza cu celelalte entitdti, sutuatii de urgentd ) ;

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

4.Colaboreaza permanent cu Directia Generald de Politie Locald Sector 4, Directia Generald de
Administrare a Unitatilor de Invatamant s1 Sport Sector 4, Directia Mobilitate Urbana Sector 4 prin
telefon si aplicatia informatica ;

5.Cunoaste teritoriul de competenta a Sectorului 4, strézi i obiective;

6.Cunoaste canalele de comunicatii existente in Compartimentul Monitorizare cu Directia Generala de
Politie Locala, Directia Mobilitate Urbana Sector 4, Directia Generald de Administrare a Unitatilor de
invatamént si Sport Sector 4, Totul Verde S.A. si institutiile aflate in subordinea Primiriei Municipiului
Bucuresti;

7.Informeaza si consiliaza cetitenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercand solutionarea acestora pe loc sau O
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ate autoritatilor/institutiilor in sarcina cirora revin;
8.Preia apelurile telefonice primite de la cetdtem 24 ore/7 zile, rispunde rapid solicitdrilor acestora,
oferind informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

9 Fumizeaza cetatenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiel care vizeazd
comunilatea locald, precum $i modalitatea de a obtine documente, ce intrd in sfera de competenta a
Consiliului Local, a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

10.Informeaza conducerea in cazul sesizarii unor evenimente In incinla parcarilor publice (bariere
nefunctionale, aparate de plata defecte, camere de monitorizare nefunctionale ) ;

11.Informeazd conducerea unitafilor de invadméant in cazul sesizarit unor evenimente in Incinta
acestora ;

12.Informeaza si consiliazi cetatenui Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratier publice locale, incercind solutionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritdtlorfinstitutitlor in sarcina carora revin,
13.Informeaza conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentad si executa
dispozitiile acestora;

14.Intocmeste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privire la activitatea zilei in
curs;

15.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.
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DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
SERVICIUL MONITORIZARE $1 CONTROL SPATII VERZI

1.In baza contractelor aflate in vigoare, urmareste activitatile de pe domeniul public privind:

- serviciile de amenajare/reamenajare a spatiilor verzi, parcurilor si locurilor de joaca, precum si
alte activitati specifice spatilor verzi;

- dotarea cu mobilier urban si intrefinerea acestuia;
2.Monitorizeaza zilnic, prin sonday lucrérile efectuate de catre prestator privind intretinerea spatiilor
verzi, parcurilor §i locurilor de joaca, iar confirmarea acestor lucrdri o realizeazi prin ﬁ Inlce de
confirmare, impreuna cu reprezentantii prestatorului;
3.Verifica si confirma prin procese verbale de receptie lucriri de montare/demont,
a mobilierului urban aflat pe domeniul public; :




4 Participa la verificarea situatiitor de lucrari si a centralizatoarelor lunare intocmite de cétre prestator,
in baza fiselor zilmce de confirmare;

5.Colaboreaza cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate. in vederea rezolvarii ciit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;
6.Participd la actiuni comune inifiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuné cu celelalte
servictl de control, Directia Generala de Polifia Locala, Jandarmerie, Agentfia pentru Protectia Mediului,
ete.).

7.Venifica si solutioneaza sesizarile cetdtenilor, asociatilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.

8.Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

SERVICIUL TOALETARI $1 LUCRARI EDILITARE

L.Urmiéreste activititile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea si
defrisarea arborilor:
solicita institufiilor abilitate avizele necesare in vederea toaletani si defrisarii arborilor;

2. In baza avizelor de defrisare emise de PMB intocmesc necesarul de plantari in compensare;
3.in baza avizelor de defrisare emise de PMB intocmesc Protocol de plantare cu terte persoane;
4.Participa la verificarea situatiilor de lucran i a centralizatoarelor lunare intocmite de cétre prestator,
in baza fiselor zilnice de confirmare;
5. in baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucrarilor, monitorizeaza lucrarile de:

- demolare a constructiilor provizorii amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului
Bucuresti;

- punerea in functiune, intretinere si reglaj, punerea in conservare a instalatiilor de aspersoare;

- punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale necesare si punerea in
conservare a fantanilor arteziene;

- intretinerea aparatelor de joaca si a echipamentelor de sport, amplasate pe terenurile amenajate;

- punerea in functune, verificare, Intretinere si supraveghere instalapii de iluminat din spatiile
special amenajate de catre Sectorul 4.
6.Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primiriei Sector 4 sau
Primériei Municipiului Bucuresti;
7.Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primé&riei Municipivlui Bucuresti, precum si cu
societatile de utilitati: Enel, Distrigaz, Compania Municipala Termoenergetica Bucuresti, Apa Nova,
Compania Municipala de Iluminat Public Bucuregti etc ;
8.Preia i rezolva sesizarile privind activitatile specifice serviciului;
9. Asiguri evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;
10.Monitorizeazd lucrarile edilitare care se desfisoard pe raza Sectorului 4: brangsamente, racorduri,
avarii, investiii;
11.Intocmeste/elibereaza avize de traseu pentru bransamente, racorduri si investitii, pentru obtinerea
autortzatiitor de construire;
12 Intocmeste/elibereaza predari/primini de amplasamente pentru executarea lucrarilor edilitare avizate
$1 intocmeste documentatia aferenta;,
13.Intocmestefelibereaza receptii provizorii si finale in urma lucrarilor edilitare avizate;
14.intocmeste/elibereaza receptii provizorii §i finale in urma lucrarilor edilitare executate in regim de
avarie;
15.1a misun contraventionale, in urma verificanlor in teren, impotriva firmelor executante a unor
lucrdni edilitare, in cazul in care acestea nu respecta legislatia in vigoare;
16.In urma verificarilor in sector, face propuneri privind repararea sau modernizarea unor artere
(carosabil, trotuare);, T
17.Intervine la Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti, SC Apa N a’f_ i1, NS TB,
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18.Colaboreazd cu Directia de Dezvoltare din cadrul Aparatului de Specialitate ciit si cu Directia
Generald de Politie Locala, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto si
pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de vitezi, stilpisori de protectie trotuar, restriciii de tonaj,
montare semafoare, marcare $i semnalizare treceri pentru pietoni, ete.)
19. Urmareste s1 receptioneazi lucririle de interventii la avarii pe retelele de utilitati publice (din punct
de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplica sanctiuni contraventionale cind este
cazul;
20.Colaboreazd 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 alie organe
specializate, in vederea rezolvarii ¢t mai rapide a problemelor comunitatii locale din sectorul 4;
21 Participa la actiuni comune inifiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuna cu celelalte
servicii de control, Directia Generala de Politia Locala, Jandarmerie, Agentia pentru Protectia Mediului,
etc.);
22.Administreaza Parcul , Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,,Oraselul
Copiilor™ din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;
23.Verifica starea locurilor de joaca din parcurtle aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului
4 si transmite prestatorului deficientele constatate, in vederea remedierii acestora;
24 Planifica lucrarile de intretinere, propune amenajarea de noi spatii de joacd,sport/fitness si asigura
intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;
25 intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteaza distrugeri ca urmare a
vandalizarilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;
26.Primeste sesizarile cetdtenilor, pe care le rezolva cu celeritate;
27 Solicita atunci cand exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de
bransamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare;
28.Informeaza consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcul de distractii,
despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numarul autorizatiei de functionare a parcului de distractit emisa de autoritatile publice locale;

c) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgentd (salvare, pompieri,
politie) si al autoritatii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgenta;
29.Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;
30.Asigura impreuna cu Directia Generald de Politie Locala Sector 4, conservarca patrimoniului din
administrare §i sporirea gradului de sigurantd a vizitatorilor;
31.Participd la intocmirea propunenlor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdriri, cind este cazul;
32 Asigurd dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apd curentd, toalete publice, canalizare
corespunzatoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de colectare a gunoiului;
33.Anunta autoritigile competente producerea oricarui accident sau incident grav;
34.Solicita autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, si sa asigure mijloacele tehnice de
apdrare impotriva incendiilor adecvate, functionale si in cantitatile necesare;
35.Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control;
36.Verifica respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;
37.in functie de sesizarile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren de catre inspectorii
serviciulul, impreuna cu angajatii Directiei Generale de Polifie Locala Sector 4, verifica modul de
executare a lucrdrilor de curditenie, intretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri,
38.Solicita operatorilor economici sa asigure informarea beneficiarilor in legiturd cu denumirea
echipamentelorfutilajelor de agrement, potengialele pericole, modul adecvat de utilizag;.—
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39.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joaca care nu mai &ﬁtﬁa&gﬁf)}matea,
din cauza uzurii, respectiv a exploatdrii necorespunzatoare sau a vandalizarii/ » - \\

A ’,..::;;,;.I\\ P



40.Asigurd, prin intermediut Directiei Generale de Politie Locala, respectarea ordinit in spapile de joaca
prin inspecyiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de utilizare a
spatilor de joaca;

41.Asigurd indeplinirea obligatier de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului de functionare
al parcuritor, prin afisaje montate la intrarea in parc precum $1 incinta acestora;

42 Transmite, penodic, Directier Generale de Impozite $1 Taxe Locale Sector 4, lista cu persoanele
juridice sifsau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public (prin
licitatie publicd), in vederea incheierii contractelor si a incasarii taxetor aferente;

43.Propune Primarulul Sectorulni 4, in cazul activitdplor s1 actiuntlor nonprofit de interes public sau
cu impact social promovate de organizatn, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri de taxa pentru
ocuparea domeniului public;

44.Urmareste, in colaborare cu Directia Generala de Politie Locala, felul in care sunt respectate clauzele
contractuale stabilite prin contracte si face propunen de incetare, in cazul nerespectarii lor;

45.Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc:

46.Incheie contracte cu furnizorii de utilita;

47.Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac obiectul acordurilor
de ocupare a domeniului public;

48.1a masuni  pentru  eliberarea
contractuale/acordurilor;

49.Orice alte atributii in legiturd cu activitatea de administrare a domeniufui public, potrivit legii.
SO.indepIinesle §1 alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

terenului/spatiului  in cazul  nerespectarii  clauzelor

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

1.Urméreste programul de salubrizare, cu frecveniele operatiilor stradale i mediazd eventualele
conflicte care apar intre prestator si beneficiarii serviciului de salubrizare menajeri;

2.Monitorizeaza activitdtile de salubrizare stradala si1 de deszapezire prestate pe domeniul public, pe
teren or prin intermediul unui sistem de monitonzare tip GPS, iar confirmarea acestor prestafii o
realizeazd prin fisele zilnice de confirmare, participd la intecmirea situatitlor de lucrdri si a
centralizatoarelor lunare;

3.Urmireste programul de deszipezire §i controleazd desfasurarea actiunilor conform acestui
program;

4.Se informeazd despre numiérul de utilaje si tipul de utilaje necesar activitdtilor de salubrizare si
deszapezire impreund cu operatorul de salubrizare;

5.Intocmeste comanda pentru alte prestari decat cele cuprinse in programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6.Verifica, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradala si menajera de catre operatorul
de salubrizare ce presteazi astfel de servicii;

7.Aplicd sancfiuni contravenfionale in cazul depozitarii deseurilor ilegale pe domeniul public, in
locuri neautorizate;

8.Preia si se ocupa, in termeni legali, de rezolvarea sesizarilor primite, legate de activitatea serviciului;
9 Participa la actiuni comune inifiate de Sectorut 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicil de control, Directia Generald de Polifia Locala, Jandarmerie, Garda Nagionala de Mediu,
Agenfia pentru Protectia Mediului, etc.);

10.Verifica periodic organizarea de activitati specifice de sortare si colectare a deseurilor pe categorii
de materiale de citre societatile specializate; T
11.Verifica periodic organizarea activitdtilor de sortare, tratare si depozitare ¢

12.Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei; » o a
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CAPITOLUL VI

ATRIBUTH COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Toti salartatit au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institugiel si a dotanlor, luind masuri de reducere a chelwielilor materiale;

Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauza, impreuna cu angajaiii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative in vigoare.
privind legislatia muncii, prevederile Codului de eticd $1 conduita profesionald a functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
precum §i prevederile Regulamentutui de Organizare $1 Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

Toti salariatii au atribufit in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlilui intern managerial al entitatilor
publice, cuprinzand standardele de control intern managerial;

Toli salariatii respectd Regulamentu! privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
pastrarea i arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 4;

Toti salariatii tin evidenta comunicarilor si corespondentei in programul INDOC PS4,

Salariatii vor studia legislatia specificd domeniulut de activitate si vor raspunde de aplicarea
corecta a acesteia. In cazul aparifiei de noi reglementdri legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salaratitor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completind
fisele de post. Atribuiiile ce decurg din legislapa nou aparuta se considerad parte integranti a
Regulamentului de Organizare si Functionare a! Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4.

Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneaza conform legislatiei muncii, prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare si Regulamentului Intern;

Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplini, constituita in
conformitate cu prevederile art. 494 din Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si in cadrul Comisiei de cercetare
disciplinara constituita in conformitate cu prevederile Legii 53/2003, republicatd, cu modificarile
$i completdrile ulterioare.

Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectucazd deplasari in
teren in interes de serviciu, are obligatia s3 intocmeasca un raport privind constatarea n teren si
s3-] prezinte sefului de serviciu;

Toti salariatii au obligatia sa arhiveze documente create in structura din care fac parte.
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