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pentru modificarea si completarea Anexei nr. 3 la Hotédirdrea Consiliului Local Sector 4 nr.
48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare ale acestuia

Consiliul Local al Sectornlui 4;

Avind in vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4 si Raportul comun de specialitate
al Directiei Juridice, Directiei Generale de Politie Locald si al Directei Resurse Umane din cadrul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti nr. P.6/3463/18.06.2026, nr. P.20/4357/18.06.2026, respectiv nr.
P.8/936/18.06.2026;

‘Viazind avizul Comisiei nr.2 — Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice, respectarea
drepturilor cetdtenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia consumatorului;

Tinénd cont de:

Hot#rarea Consilinlui Loca.l Sector 4 nr. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de

. Specialitate al Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de
Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuial.egea nr. 24/2000 privind normele
-de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea politiei locale nr. 155/2010, republicatd, cu modificsrile si completérile ulterioare si
Hotéirdrea Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare
a politiei locale;

Prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd leglslatlva pentru elaborarea actelor
normative, republicati, cu modificérile §i completérile ulterioare;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. £), art. 196 alin. (1} lit. a) si art. 197
din Codul Administrativ aprobat prin Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019, cu modificirile $1 completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art. I Se aprobid modificarea st completarea Anexei nr. 3 la Hotirrea Consiliului Local Sector 4 nr. .
48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al municipiului
Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare
ale acestuia, conform Anexei la prezenta hotérére.

Art. II (1) Primarul Sectorului 4 prin structurile de specialitate vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotérdri, conform competentelor.




(2) Directia Administratie Public# prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va asigura
comunicarea prezentei hotirdri entititilor mentionate la alin (1), precum si Institutiei Prefectului
Municipiului Bucuresti.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Andrei-George TROCAN

Avizeazi, ,
Conform Codului Administrativ
Secrefarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE
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LISTA ABREVIERI

UCAAPI - Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA |- Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregétirea Teritorinlui pentru
Apdrare

PSI - Prevenirea si Stingerea Incenditlor

ANFP - Agentia Nationala a Functionarilor Publici

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuresti

PMB - Priméria Municipiului Bucuresti

HCGMB - Hotérare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti

BCF - Bonuri, Chitante, Facturi

PUD - Plan Urbanistic de Detaliu

PUG - Plan Urbanistic General

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

CPV - Vocabular Comun privind Achizitiile Publice

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

ANAP - Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plati

CMTEB - Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti SA

STB S.A. - Societatea de Transport Bucuresti STB S.A.

AFI - Agentia Fondului Imobiliar

CFR - Caile Ferate Roméne

ADR - Agentia pentru Dezvoltare Regionald Bucuresti Iifov
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Baza legali de organizare si functionare

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti este organizat si
functioneazi potrivit prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ gi
in conformitate cu hotérdrile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei, a
numérului de posturi si a statului de funcfii ale aparatului propriu de specialitate.

Primarul ndeplineste o functie de autoritate publicd, coordoneazd $i conduce aparatul de
specialitate §i serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile previdzute de art. 154 alin. (2) si
alin. (4) si art. 155 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ. In exercitarea
atributiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii, dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate san, dup caz, la cunostinta publica.

Viceprimarii sunt subordonati primarului. Consiliul local desemneaza, prin hotirire, care dintre cei
dot viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

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

1.2. Principiile care guverneazii conduita profesionali a functionarilor publici §i a personalului
contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti sunt urméitoarele:

suprematia Constitutiei $i a legii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au Tndatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

asigurarea egalititii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor si institufiilor publice, principiu
conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au Indatorirea de a aplica acelagi
regim juridic In situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au
obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient, corectitudine
si constiinciozitate;

impartialitatea i independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupé diferite categorii de
functii sunt obligate si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes altul decat interesul
public, In exercitarea functiei detinute;

integritatea moralé, principiu conform ciruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii pot sd-si exprime si sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de funciii
ocupantii acestora trebuie sé fie de bund-credin(a;

deschiderea §i transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate Tn exercitarea diferiteior
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdfenilor;

responsabilitatea §i rdspunderea, principiu potrivit ciiruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cénd atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.
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CAPITOLUL II
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatorici a Primiriei Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti

Structura organizatoricd a Primériei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este prevazuti in
anexa nr. 1 la Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. ......cooveevvveoriivccicnnecrnnne. ,

Prin hotérare a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, se pot organiza, in conditiile legii, directii, servicii,
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 Primdriei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este urméatoarea:

PRIMAR

VICEPRIMAR 1

VICEPRIMAR 2

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

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM
DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL BUGET SI FONDURI EUROPENE
COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIALA
SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE
SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA
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DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE PUBLICA SI INTERVENTIE RAPIDA
SERVICIUL DISPECERAT $I EVIDENTA PERSOANELOR
SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE
COMPARTIMENT BUNURI CONFISCATE SI ECHIPAMENT
SERVICIUL TEHNIC BLOCARI SI RIDICARI AUTO
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SI LOGISTICA
DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL INVESTITII S$I VERIFICARE LUCRARI PUBLICE
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI URMARIRE INVESTITII
SERVICIUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE DERULARE PROIECTE SI PROGRAME
FINANTATE

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA
SERVICIUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

SERVICIUL SPATIUL LOCATIV

SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA RELATIL INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA
COMPARTIMENT SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE
DIRECTIA AUTORIZARI, ADMINISTRARE PIETE SI LOGISTICA
SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

SERVICIUL PATRIMONIU SI ARHIVA

SERVICIUL LOGISTICA

COMPARTIMENT AUTO

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

SERVICIUL CONTROL $I MONITORIZARE

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUIL
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DIRECTIA URBANISM

SERVICIUL URBANISM $I 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 SI CONTROL SPATII VERZI
SERVICIUL TOALETARI $1 LUCRARI EDILITARE
SERVICIUL MONITORIZARE ST CONTROL SALUBRIZARE

La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se
constituie, prin hotéirdre a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin Dispozitia Primarului Sectorului
4, urmitoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale In vigoare;

1. Comisia de disciplind a functionarilor publici;

2. Comisia de cercetare disciplinard pentru personalul contractual;

3. Cormisia paritari;

4. Comisia de analizé privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

5. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a implementérii si dezvoltarii
sistemului de control managerial;

6. Comisja Sectorului 4 pentru vinzarca spatiilor comerciale san de prestari servicii organizatd in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 550/2002 privind vénzarea spatiilor comerciale proprietate
privatd a statului si a celor de prestdri servicii, aflate Tn administrarea consiliilor judetene sau a
consiliilor locale, precum si a celor din patrimoniul regiilor autonome de interes local;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Comisia de preluare §i distrugere a bunurilor detinute rezuitate in urma confiscérilor;

9. Alte comisii constituite conform legii.

Atributiile, precum §i regulamentele de functionare ale comisiilor constituite 1a nivelul institutiei
vor fi stabilite prin hotdrare a Consiliului Local al Sectorului 4, respectiv prin Dispozitia Primarului
Sectorului 4;

Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotdrari ale Consiliului Local al
Sectorului 4.
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CAPITOLUL III

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUi 4

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitiitile acestora

La nivelul Sectorului 4 al Municipiul Bucuresti autoritatea executiva este reprezentatd de Primarul
Sectorului 4, ales 1n conditiile 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 Urgen{d a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile 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 modificérile si completirile ulterioare.

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art. 244 din Ordonanta
de Urgentd 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 urmétoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului:
- functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege;
2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociala §i
de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitafii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala
si de mediu a unitdfii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitifii administrativ-teritoriale si
le supune aprobdérii consiliului local.
3. Atributii referitoare 1a bugetul local:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

prezint3 consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, In conditiile legii;

inifiaz3, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;
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verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

ia misuri pentru organizarea executdirii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si alin. (7) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului or. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si compsetirile ulterioare;

ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum §i a bunurilor din
patrimoniul public §i privat al unititii administrativ-teritoriale;

numesgte, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum §i pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si prin alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitétii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformiarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.
3. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unittile administrativ-teritoriale, precum §i cu autoritifile administratiei publice locale si
Jjudetene.
6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA a Il-a
VICEPRIMARII

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

1. Indruma si coordoneazi 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 dispozitiilor primarului, hotérérilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitdtile specifice serviciilor i compartimentelor pe care le
coordoneaza;

3. Sustin audiente in problemele specifice serviciilor si compartimentelor pe care le coordoneazi;

4. Fac propuneri pentru Imbunitifirea activititilor serviciilor si compartimentelor pe care le
coordoneazi;

5. Indeplinesc si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul local.
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SECTIUNEA aIll-a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Secretarul General al unitdfii administrativ-teritoriale indeplineste, Tn conditiile legii,
urmitoarele atributii:
1. Avizeazi proiectele de hotéréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotarérile consiliului local;
2, Participd la sedintele consilinlui local;
3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si Intre acestia si prefect;
4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului; _
5. Asigurd transparenta §i comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previazute la art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare In conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;
6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consilinlui local;
7. Asigurd pregétirea lucrérilor 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 i fundatii, aprobatd cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2003, cu modificérile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald In cadrul c#reia funcfioneaza;
9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;
10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la gedintele consiliului local a consiliertlor
locali;
11. Numiri voturile §i consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;
12. Informeazi pregedintele de sedintd sau, dupé caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiltului local;
13. Asigurd intocmirea dosarelor de gsedinté, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si gtampilarea
acestora;
14. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;
15. Informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
16. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale; ' ' -
17. Sesizeazd Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale In urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domiciliu in circumscriptia teritoriald a Sectorului 4;
18. Asiguri secretariatul Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;
19. Este presedinte al Comisiei pentru protectia copilului previzuté la art. 115 din Legea nr. 272/2004
privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, conform art. 3 Hotdrdrea 502/2017 privind organizarea §i functionarea comisiei pentru
protectia copilului, cu modificérile si completérile ulterioare;
20. Asigura secretariatul Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor,
a modeluluni $i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum §i punerea in posesie a
proprietarilor constituitd in baza art. 12 din Legea nr. 18/1991, republicatd avand calitatea de secretar
al comisiei conf. art. 2 alin 1 lit. ¢ din Regulament din 2005 privind procedura de constituire,
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atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor, a modelului i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea In posesie
a proprietarilor aprobat prin Hotérarea 890/2005 cu modificarile si completirile ulterioare;
21. Coordoneaza, verificd si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de
transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);
22. 1si d4 acordul pentrn modificarile datelor fnscrise in registrul agrlcol
23. Avizeaza Certificatele de Urbanism si verificd daca:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului previzut de lege;

b) poartd semniturile intocmitorului , sefului de serviciu si arhitectului-gef ;

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

d) se mentioneazd in mod expres scopul solicitirii actului;

¢) existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat ia zi, dupi caz) ;

f) In cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile previzute la art. 8 lit. C din ”
Procedura de control al statului privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de
urbanism”, aprobatd prin Ordinul MDLPA nr. 310/2022, precum si dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

g)in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeazi informatiile previzute la
art. 8 lit. D din ” Procedura de control al statului privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism”, aprobata prin Ordinul MDLPA nr. 310/2022, corectitudinea informatiilor
revenind In exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului-gef;
24. Semneazd Autorizatiile de Construire/Desfiintare in baza documentatiilor si verificirilor efectuate
de compartimentele de specialitate si verifica daca:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

b) poartd semnéturile intocmitorului si arhitectului sef;

¢) are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucririlor acestuia

d) existd dovada titlului solicitantului asupra imobilului.
23, Este membru 1n Comitetul Jocal pentru Situatii de urgents;
26. Poate efectua anchete sociale in vederea fundamentarii deciziilor administrative si a asiguririi
indeplinirii atributiilor legale ale autoritétii publice locale.
26. Alte atributii prevazute de lege sau Insércinéri date prin acte administrative de consiliul local san
de cétre primar,

SECTIUNEA alV-a

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si indeplineste, In baza unui contract de
management, Incheiat n acest sens cu primarul, atributii de coordonare a unor compartimente ale
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 i a serviciilor publice de interes local.

Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a
activitatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

Atributiile administratorului public sunt urméitoarele:

1. Indeplineste atributiile delegate de citre Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu privire
la coordonarea unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local, respectiv atributii cu privire la calitatea de ordonator principal de credite.

2. Dezvoltarea, promovarea calitdtii si eficientei serviciilor publice de interes local date in
coordonare, In scopul asigurdrii functionérii in conditii de performanti si eficacitate, in functie de
necesitaile gl cerintele de dezvoltare socio-economici a sectorului.
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3. Promovarea politicilor §i strategiilor de dezvoltare durabild a serviciilor coordinate.

4. Imbunititirea comunicarii interne la nivelul Primériei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
precum §i a comunicérii externe.

5. Maximizarea randamentului pentru personalul din structurile pe care le are in coordonare, in
realizarea sarcinilor de serviciu. '

6. Perfectionarea sistemului de control intern/managerial.

7. Asigurarea unui nivel de satisfactie ridicat pentru serviciile publice aflate in coordonare.

8. Reprezinti institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

SECTIUNEA aV-a
DIRECTORII $I SEFII DE SERVICII

Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4 are urmdtoarele atribufii, competente si responsabilititi in functie de specificul
structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competenta stabilite in fisa postului:

1. Planifica, organizeazi, coordoneazd si rispund de activitatea structurii pe care o conduc;

2, Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial si raspund de Tndeplinirea acestora;

3. Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc §i le transmit spre
aprobare;

4. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atdt ale posturilor de conducere cét si ale celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgentd, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate-mediu-sénétate si securitate ocupationald, precum si atributii cu privire
la respectarea prevederilor Legii 190/2018 privind maésuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

5. Intocmesc §i semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc si le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

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

7. Dispun masurile necesare §i rdspund de implementarea standardelor de control intern managerial la
nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

8. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea §i Imbunititirea eficacititii Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sanétate gi Securitate Ocupationald in conformitate cu cerinfele
standardelor de referintd SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR EN ISO 45001:2023
in zonele coordonate, precum si corelaréa activittilor serviciilor si tinerea sub control a interfetélor in
cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta;

9, Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asiguririi resurselor materiale
$i umane necesare desfasurdrii activitafii;

10. Intocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului pe care 1l conduc, n vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;
11. Urméresc si réspund pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor In Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4;

12, Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rispund de scurgerca de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadml structurii pe care o conduc;
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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 institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

14. Asigurd si rdspund de raportarea rezultatelor activitdtii structurii pe care o conduc, cétre sefii
ierarhici superiori §i cétre primar;

15. Asigurd gi rispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerca
resurselor necesare activitéilor specifice pe care le desfagoard in structura pe care o conduc;

16. Isi stabilesc si aplica metode proprii privind controlarea deruldrii activitifilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

17, Asigura si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele previzute;

18. Asigurd si raspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitafile identificate sifsan dispozijiile conducerii institutiei;

19. Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie a
muncii $i de prevenire $i stingere a incendiilor de cétre salariatii din subordine;

20. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionald;

21. Réspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de {ratare a acestor riscuri;

22. Coordoneaza, organizeazd §i raspund de desfasurarea activitafilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor activitéi;
23. Asigurd $i rispund de comunicarea cétre primar a deficientelor de naturd s& produci perturbéri in
buna desfésurare a activitétilor realizate de personalul din subordine, precum $i a méasurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente; :
24. Poate paricipa la audientele tinute de pnmar viceprimar, asigurand detalii specifice problemelor
solicitate;

25. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competeniele
acestora, cu privire la derularea activitéfilor specifice structurii pe care o conduc;

26. Raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor mésurilor/deciziilor conducerii Sectorului 4,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

27. Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor i propunerilor care se
referd la activitatea structurii pe care o conduc, informénd conducerea institutiei;

28. Verificd si semneazd lucrdrile personalului din subordine;

29. Repartizeaz3 structurilor din subordine corespondenta si lucririle atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;

30. Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului, care
vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

31. Propun si, dupd caz, iau mésuri In vederea imbunétitirii activitifii In cadrul structurii pe care o
coordoneazd, colaboreazi si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rdspunzind cu
promtitudine la solicitérile acestora;

32. In desfagurarea activitdtii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatii functionale cu Priméria
Municipiului Bucuresti §i Prefectura Municipiului Bucuresti, organcle centrale ale administrafiei
publice si institutiile specializate. Orice comunicare ficuti de Priméria Municipiului Bucuresti sau
organele centrale va fi adusi la cunostintd conducerii institutiei;

33. Urmdresc respectarea normelor de conduité si disciplind de cétre personalul din directia aflaté in
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare;

34. Propun spre aprobare primarului, Tn conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoare de citre
personalul din directia aflat in subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa
subordonare §i avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;
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35. Avizeazi cererile de concedii de odihné pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta
in institutie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara institufiei;

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

37. Analizeazd si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea fmbunitifirii activitatii structurii pe care o conduc;

38. Poate susfine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliul Local si rdspunde interpelérilor consilierilor locali;

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

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

4%1. Rispund de cresterea gradului de competenta profesionalad si de asigurarea unui comportament
corect in relagiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajafi ai aparatului de specialitate;

42. In cazul in care un functionar public de conducere se afla in concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absentd nejustificatd, si nu are inlocuitor desemnat In figa postului, superiorul
ierarhic sau, dupd caz, primarul stabilegte persoana care preia atributiile pe durata abseniei din
institutie.

CAPITOLUL IV

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

Sistemul de control intern managerial al institufiei este proiectat i implementat in conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
implementérii §i dezvoltérii sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti denumit3 in continuare Comisia.

Desemnarea membrilor §i atributiile Comisiei precum si Regulamentul de funcfionare al acesteia
se realizeazi prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotérére a Cosiliului Local al Sectorului 4.

Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeazi in conformitate cu Ordinul
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitétilor publice si cu celelalte acte normative in domeniu.

Solicitdrile Comisiei, adresate conducétorilor de structuri si/sau subordonatilor acestora, reprezinti
sarcini de serviciu.

CAPITOLUL V

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

Atributiile principale ale structurilor Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 stabilesc
cadrul general de desfasurare a activitatilor in interiorul fiecérei structuri.

La baza desfagurarii activit#tii fiecirui angajat din cadrul structurilor organizatorice ale institufiei,
vor sta atributiile individuale care se vor regési In figele posturilor acestora,

Fisele posturilor vor fi intocmite de céitre conducatorii structurilor pentru fiecare post din
subordine si vor fi luate la cunogtintd de personalul angajat.
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CABINETUL PRIMARULUI

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institutiei, cit si dintre acestea si alte autoritifi si
institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati culturale, dupa caz;

2. Primeste si distribuie corespondenta citre primar si compartimente, precum §i ciitre institutii
externe;

3. Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
institutiei,

4. Asigurd, prin compartimentul de specialitate, recuzita necesara intilnirilor de protocol (materiale
de prezentare/informare printate sau pe suport electronic etc.);

6. Intocmeste agenda pentru primar, Ia solicitarea acestuia;

7. Pregiteste materialele necesare ce urmeazi a fi prezentate In comunicate/declaratii de presa la
cererea primarului,

9. Prezintd primarului solicitérile privind organizarea de actiuni publice;

10. Intocmeste note, referate, sinteze gi raspunsuri cétre diverse Institutii, Ministere, Institutia
Prefectului, etc., 1a cererea primarului.

1 l.indeplineste orice alte atributii stabilite de cétre Primarul Sectorului 4 al municipinlui Bucuresti.

CABINETUL VICEPRIMARULUI

1. Réaspunde de buna desfagurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

2. Primeste, pregateste si expediazi corespondenta si redacteaza documente;

3. Organizeaza intilnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic, inregistreazi si
claseazd scrisorile i cererile;

4. Asigura si furnizeaza informatiile solicitate de Viceprimar;

5. Asigura activitétile de protocol;

6. Analizeazd si sintetizeazd informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unititilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte si statistici;

7. Sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar §i le prezintd in termen util
Viceprimarului;

8. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar cétre compartimentele si unitifile coordonate;

9. Urmdreste §i controleazd stadiul rezolvarii lucrdrilor si rispunsurilor, in termenul legal, catre
petent, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specific;

10. Colecteazi si prelucreazi date in vederea informdrii eficiente a Viceprimarului;

11. Mentine legétura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consiliul local al Sectorului 4, cét si cu
alte 1nst1tu§11 din administratia publici;

12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre Viceprimar, in conditiile legii.
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DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

1. Reprezinti si sustine interesele institutiei in fafa instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale, a organelor de urmdrire $i cercetare penald cét i a executorilor judecétoresti;

2. Formuleazd n termen legal actiuni, intAmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare in
judecatd, concluzii scrise, cereri de renungare la judecatsi, convocéri la conciliere directd, cereri
precizatoare, cereri de Incuviinfare a executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

3. Formuleaza plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Promoveazi acfiuni judecitoresti, la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate al Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului;

5. Asigurd Indeplinirea formalitétilor necesare pentru legalizarea hotérarilor judecitoresti definitive;
6. Transmite hotérarile judecitoresti definitive citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea lucrérilor
respective, sau citre serviciile care au competenta pentru punerea in executare;

7. Transmite titluri executorii, hotdrdri judecatoresti, cétre organele de specialitate in vederea
executirit silite;

8. Desféasoard activitiiti In diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instanfelor judecitoresti asigurd realizarea procedurii prevédzute de Codul civil cu
privire la declararea mortii prezumate;

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

11. Tine evidenta citatiilor, hotirérilor judec#toresti, Incheierilor §i orice alte acte de procedur emise
de instantele judecitoresti, parchete, sectii de politie si a publicatiilor de vinzare emise de birourile
executorilor judecatoresti in vederea afigérii In aviziernl Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Colaboreaza §i Tnainteaza serviciulul/ comparimentului specializat citatiile, cererile de chemare in
judecatd, publicatiile de vanzare si alte acte de procedurd in vederea afigarii;

13. Formuleazi in termen legal réspunsuri scrise la sesizérile cetéfenilor in legaturd cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecétoresti;

14. Rispunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitafii desfdsurate, cu aprobarea primarului, si le transmite, In termen, Serviciului Tehnic
Comunicare Acte Administrative;

15. Participd la audientele primarului asigurind asistentd juridicd cu aceasti ocazie, in vederea
rezolviarii problemelor sesizate de persoana aflati in audient3;

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

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR

1. Avizeazi proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 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 si verificd daci:

a) sunt Intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

b) poartd semnéturile intocmitorului si sefului de serviciu;

c) se mentioneaz3 in mod expres scopul solicitérii actului;

d) existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciaré pentru informare actualizat la zi, dupa caz) ;
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e)in cuprinsul regimului juridic se precizeazd informatiile previzute la art. 8 lit. C din ™
Procedura de control al statului privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de
urbanism”, aprobatd prin Ordinul MDLPA nor. 310/2022, precum si dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate i prevederilor legale;

f)in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeaza informatiile previzute la
art. 8 lit. D din ” Procedura de control al statului privind respectarea prevederilor legale la emiterea
certificatelor de urbanism”, aprobat3 prin Ordinul MDLPA nr. 310/2022, corectitudinea informatiilor
revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului-gef;

4. Avizeazi Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daca:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

b) poartd semnéturile Intocmitorului si sefului de serviciu

¢) are precizat termenul de valabilitate gi termenul de executare a lucrérilor acestuia pe
opis-ul documentatiei;
5. Verifica existenfa si valabilitatea actelor prevézute in Opisul asumat al directiei de specialitate
pentru emiterea acordurilor/autorizatiitor de functionare pentru agentii economici §i avizeazd
acordurile/autorizatiile de functionare 1n acest sens;
6. Verifica si avizeaza clauzele generale ale contractelor/acordurilor/protocoale cadru.
7. Verifica si calculeaza pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din sentintele penale si le
transmite prin rezolutie Directiei Administratie Publici, conform prevederilor legale;
8. Formuleaza in termen legal raspunsul cétre petenti;
9.Verificd proiectele de hotardre care au la bazd rapoarte de specialitate intocmite de cétre
directiile/serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum si cele provenite de la
directiile descentralizate; _
10. Studiaza si informeazi directiile/serviciile/compartimentele/birourile din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 de legislatia nou apdrutd pentru punerea n aplicare In functie de obiectul
de activitate al acestora;
11. Rispunde interpeldrilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobérii primarului §i
secretarului general si le transmite in termen Serviciniui Tehnic Comunicare Acte Administrative;
12. Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, in activitatea specificd a fiecdrui serviciu in vederea respectérii dispozitillor legale, la
cererea acestora;
13. Raspunde in termen legal la plingerile prealabile formulate de persoane fizice si juridice in
temeiul Legii nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrative;
14. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. Urmareste solutionarea §i redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Compartimentului Informafii de Interes Pulic, transmite raspunsul cétre
petitionar si se ingrijeste de clasarea i arhivarea acestuia;

2. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in concordanta
cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentuluilui, ca urmare a actelor normative noi,
modificérilor legislative $i a practicilor curente;

3. Asigurd accesul cetitenilor la informatiile de interes public, prin raspuns scris sau in format
electronic;

4. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevézute 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 institufiei;

6. Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii in vederea predérii acestora cétre
arhiva instifutiei;
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7. Coordoneazd publicarea $i actualizarea anuald a vnui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

8. Asiguri respectarea procedurii de transparenfa decizionald, in conformitate cu prevederile Legii nr.
52/2003, pentru proiectele de hotirAre transmise de Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative;

9. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
numirul total al recomandérilor primite, numaérul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte
normative §i In continutul deciziilor luate, numérul participaniilor la sedintele publice, numaérul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care
autoritatea publicd a fost actionatd In justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetifenii i asociatiile legal constituite ale acestora, numirul
sedintelor care nu au fost publice §i motivatia restrictiondrii accesului.

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 efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor de
tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avind ca obiect divort cu copii;

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

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

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

e) cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;

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

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecati;
2. In conformitate cu dispozitiile Codutui civil, efectueazi anchete sociale la solicitarea notarilor
publici Tn cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;
3. Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecétoresti cu privire la cauze civile avand ca
obiect aménarea/Intreruperea executérii pedepsei a persoanelor condamnate la pedepse cu inchisoarea
printr-o hotirére definitiva;
4. Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civile avind ca obiect
declararea judecitoreasca a mortii;
5. Efectueazd anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistentd sociald cu privire la acordarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului in varstd de pina la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu O.U.G. nr.111/2010 modificaté si republicata,
6. Efectucazi anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicina Legald — Mina Minovici,
la domiciliul persoanelor ce urmeazi a fi expertizate de cétre o comisie de specialitate;
7. In conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu privire la
stabilirea numelui de familie §i prenumele copilului gésit, ndscut din périnfi necunoscuti, precum §i al
copilului care este pérasit de cétre mama in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilita In termenul
previzut de lege, in cazul in care copilul a fost pérasit sau gisit pe raza Sectorului 4;
8. Propune, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativd a numelui copilului, in conformitate
cu dispozitiile O.G. nr. 41/2003 privind stabilirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanei;
9. Atributii in temeiul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice:

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;

c) promovarea actiunilor in instantd cu privire la rezolutiunea contractelor de Intretinere in
cazul neindeplintrii clauzelor contractuale;
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10. Instituirea curatelei pentru reprezentarca/asistarea copiilor si autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumpdrare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.)

11. Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie judec#toreascd si
autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de Intretinere,
contracte de donatie, etc.)

12. Asigurd relagia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca privind
Ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asigura consilierea persoanelor varstnice §i a minorilor;

14. Asigura programul de lucru cu publicul;

15. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatici in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA RESURSE UMANE

1. intocmirea actelor administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporard in
functii publice de conducere, schimbarea locului de muncad si desfacerea contractelor de munci,
sanctiondri, pentru personalul din aparatul de specialitate, funcfionari publici, personal contractual
si/sau demnitari;

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

3. Asigurarea organizarii §i desfasurdrii concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante)
in vederea angajarii personalului de executie §i conducere pe bazd de competentd In conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

4. Intocmirea si prezentarea conducerii a referatului de aprobare pentru scoaterea la concurs a
posturilor de conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4;

5. Solicitd AN.F.P. aviz favorabil organizérii concursului de ocupare a unor posturi vacante/
temporar vacante, comunicidnd acesteia bibliografia si conditiile specifice de participare pe baza
cerintelor cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ temporar vacante,

6. Asigurarea organizérii §i desfasurdrii concursurilor in vederea ocupérii functiilor de
conducétori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;

7. Urmérirea respectérii legalitafii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii,
clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere din unitéitile subordonate
Consiliului Local; :

8. Intocmirea documentatiei necesare privind reincadrarea si stabilirea salariilor de bazi/brute ca
urmare a modificdrilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

9. Asigurarea secretariatului pentru examenele/ concursurile de recrutare pentru functii publice si
pentru functiile de naturd contractuald, in vederea desféasurarii concursurilor organizate;

10. Pastrarea evidentei functionarilor publici debutanti, precum si a personalului contractual debutant
din ¢adrul institutiei, conform prevederilor legale Tn vigoare;

11. Organizarea i asigurarea procedurilor legate de depunere a jurméantului de cédtre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

12. Intocmirea lucrérilor si situatiilor privind evidenta si migcarea personalului din institutie;

13. Emiterea notelor de serviciu aprobate de cétre Primarul Sectorului 4 pentru asigurarea unei bune
conlncrari ntre compartimente si pentru desfasurarea in bune conditii a activitdtii din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

14. Reprezentarea Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti In raport cu alte institutii, in limitele
competenielor stabilite de Primar;
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15. intocmirea si raspunderea privind completarea s§i pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de
munci, dosarelor profesionale ale persoanelor care sunt detasate in cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 si pentru persoanele care ocupd functii de demnitate publicd alese, precum
si ale conducétorilor institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

16. Certificarea datelor si informatiilor solicitate de persoanele si autoritdtile previzute de lege,
cuprinse Tn dosarele profesionale ale angajatilor;

17. Certificarea pentru conformitate cu originalul a documentelor depuse de salariati pentrn
intocmirea, completarea sau modificarea dosarului profesional.

18. Intocmirea documentatiilor necesare pentru numirea si eliberarea din functie a conducitorilor
institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

19. Organizarea si coordonarea activititii privind centralizarea figelor de post §i a rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei si ale
conducétorilor institutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

20. Poate participa la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

21. Poate rdspunde interpeldrilor facute de cétre consilieri, le supune aprobarii primarului, le
transmite la termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative

22. Inregistrarea/ centralizarea/ verificarea pontajelor primite de la toate directiile, precum si a
certificatelor medicale primite de la angajati sau de la persoanele detasate In cadrul institutiei;

23. Intocmirea foii colective de prezenti la nivelul institutiei in urma verificarii pontajelor, cererilor
de concediu de odihn3 si a certificatelor medicale, Tnaintarea cétre conducerea Direcfiei Resurse
Umane, comunicarea cétre Directia Economic gi supunerea spre aprobare Primarului Sectorului 4;
24. Intocmirea documentatiei necesare pentru procedura de promovare in clasd, in grad pentru
functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual,

25. Gestionarea mobilitatii $i a carierei profesionale a angajafilor prin programele informatice
existente in serviciu;

26. intocmirea situatiilor cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor
tuturor functiilor publice;

SERVICIUL RESURSE UMANE

1. Pastrarea evidentei functiilor publice i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agenfia Nationald a Functionarilor Publici si transmiterea citre aceasta a tuturor informatiilor
cuprinse in evidenta funciiilor publice si a functionarilor publici din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4;

2. Gestionarea Portalului de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publice;

3, Intocmirea anuald a lucririlor privind planul de ocupare a functiilor publice si transmiterea
acestuia citre A.N.F.P. spre avizare, elaborarea proiectului de hotérére §i supunerea acestuia aprobarii
consiliului local; ' ' :

4. Intocmirea documentatiei necesare avizirii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

5. Avizarea statelor de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de odihn4,
medicale etc);

6. Pastrarea evidentei fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 si rispunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si
Functionare;

7. Actualizarea bazei de date in functie de modificérile apérute in structura ei (angajiri, Incetari,
modificéri ale sporului de vechime, suspendari, promoviri In grade profesionale, etc);

8. Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate si
prezentarea proiectului de hotérare fntocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;
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9. Elaborarea Regulamentulvi de ordine interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4;

10. Informarea noilor angajati, in vederea conformdrii, cu privire la Regulameniul de ordine
interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

11. Primirea/ inregistrarea, informarea angajatilor institutiei in legéturd cu cursurile de formare/
programe de perfectionare profesionald;

12. Pistrarea evidentei si centralizarea diplomelor/calificarilor obtinute de angajatii care au urmat
cursuri de formare/ programe de perfectionare profesionali.

13. Asigurarea participdrii la cursurile de perfectionare profesionala a salariatilor,

14. Coordonarea specializérii i perfectiondrii personalului;

15. Centralizarea evaludrilor anuale in vederea stabilirii promovarilor;

16. Pistrarea evidentei la zi a vechimii Tn munca pentru personalul din aparatul propriu;

17. Sustinerea activitatatiilor comisiilor de disciplind $i a comisiei paritare in solufionarea cazurilor §i
punerea la dispozitia presedintilor comisiilor toate documentele solicitate;

18. Asigurarea aplicérii principiilor de management al calitdtii §i controlarea respectarea aplicarii
acestora;

19. Indeplinirea altor atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, In limita
competentelor specifice.

-
i

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM

1. Pastrarea evidenfei functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora, respectiv gestionarea Portalului de
Management al A N.F.P. privind evidenta functiilor publice;

2. Colaborarea cu compartimentele institutiei in vederea Intocmirii necesarului de instruire
profesionalé solicitatd de sefii acestora;

3. lIntocmirea si supunerea aprobarii a programul anual de pregitire si perfectionare a salariatilor
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

5. Organizarea §i monitorizarea activitdfii de practicd de specialitate a studentilor din cadrul
unititilor de Invitimant superior cu care Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 a Incheiat
protocol de colaborare;

6. Eliberarea documentelor care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studenti, in cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

7. Monitorizarea depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale salariatilor, prin
intermediul platformei e-DAI, conform legislatiei in vigoare, Ghidurilor si instrucfiunilor Agentiei
Nationale de Integritate;

8. Asigurarea aplicarii principiilor de management al calitétii §i controleazd respectarea aplicarii
acestor principii;

9. fIntocmirea si actualizarea impreund cu serviciile implicate a procedurilor de proces specifice
serviciilor din institutie pe baza principiilor de management al calitétii;

10. Actualizarea procedurilor generale si a manualului calitate-mediu-ssm, in functie de modificérile
intervenite;

11. Implementarea documentelor Sistemului de Management Integrat in conformitate cu standardele
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2023 in cadrul tuturor
compartimentelor din primadrie;

12. Gestionarea documentelor aplicabile impuse de Sisternul de Management Integrat in
conformitate cu standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2023.
13. Coordonarea gi urmérirea indeplinirii actiunilor corective si preventive rezultate in urma auditului
intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;
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14. Efectuarea si péstrarea la zi a reviziilor §i editiilor documentelor Sistemului de Management
Integrat;

15. Asigurarea instruirii personalului din cadrul primdriei cu privire la documentele Sistemului de
Management Integrat i cu prevederile standardelor SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015
si SR ISO 45001:2023;

16. Supraveghearea modului de functionare al sistemului de management integrat i informarea
Primarului Sectorului 4 cu privire la neconformititile apéarute;

17. intretinerea relatiilor de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primériei si cu
organismul de certificare;

18. Urmérirea mentinerii calitétii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

19. Indrumarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate in elaborarea procedurilor
operationale specifice activitifii pe care o desfagoara;

20. Stabilirea instructiunilor proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitfia Primarului Sectorului 4,
instructiuni ce cuprind msuri de prevenire si protectie In domeniul securitétii i sdnététii In munci;
21. Intocmirea planului de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de alta naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnévire profesionalé la locurile de
munca;

22. Péstrarea evidentei accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncéd mai mare de
3 zile de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase;

23. Demararea demersurilor necesare in vederea obtinerii pentru Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti
a autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitifii i sén#tdtii in munci, conform
prevederilor legale;

24. Asigurarea §i controlarea cunoasterii §i aplicérii de cétre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate i sdndtate in muncid si stabilirea categoriilor de instructaje in domeniul securitdii gi
séndtdtii in munci;

25. Asigurarea intocmirii §i completirii, In termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea $i sdnatatea in munca;

26. Propunerea citre conducere a luarii de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informadrii
si educérii salariatilor pe linie de securitatea i séndtatea muncii: afise, pliante, etc.,

27. Asigurarea informarii fiecéirei persoane, anterior angajérii Tn munci, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de muncé precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

28. Prezentarca documentelor si a informatiilor solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controfului sau al cercetérii accidentelor de muncé;

29. Propunerea citre conducere a acordarii de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale céror locuri de muncé prevad aceasta;

30. Asigurarea realizérii masurilor stabilite de inspectorii de muncé, cu prilejul controalelor si al
cercetiirii accidentelor de munca;

31. Programarea §i urmdrirea respectarii programdrilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de salariatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti la angajare, anual $i pentru
salariatii care revin dupi o Intrerupere a activitétii mai mare de un an;

32, Colaborarea cu directiile, serviciile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 in vederea asigurdrii securitftii si sdnétdfii Tn muncé a acestora, precum §i cu institutii
externe: Inspectoratul Teritorial de Munci ‘al Municipiuiui Bucuresti, clinica medicald cu care
institutia are Incheiat contract pentru prestari servicii medicale — medicina muncii, Directia de
Sénétate Publicd a Municipivului Bucuresti;

33. Demararea demersurilor necesare In vederea acordérii sporurilor privind condifiile de munca
previzute de legislatia Tn vigoare i Intocmirea documentatiei necesare eliberdrii avizelor de citre
institufiile abilitate Tn acest sens;

34, Propunerea includerii In bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetari si ori de
cite ori este nevoie, a fondurilor necesare organizirii activititii de securitatea si sénétate In munca,
dotarii cu echipamente de protectie specifice securitdfii §i sanatatii in muncd, precum §i dotdrii cu
aparaturd foto si video In scopul efectuarii cercetarii accidentelor de munci;
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35. Verificarea §i avizarea legalitdtii decontérilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestéri a serviciilor de medicina muncii;

36. Administrarea contractelor de prestari servicii pe linie de medicina muncii Incheiate de institutie
cu clinicile medicale;

37. Indeplinirea altor atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotérdrilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti §i a Dispozitiilor
Primarului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplicd §i difuzeazd Hotaririle Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitiile
Primarului General al Municipiului Bucuresti, conform rezolutiei directorului directiei, aparatului de
specialitate al Primarului.

3. Redacteaza si inregistreazi Hotérérile Consiliului Local al Sectorului 4 i le Inainteazi, 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 hotérére;

4. Multiplica si difuzeazd Hotararile Consiliului Local al Sectorului 4, Aparatului de Specialitate al
Primarului, precum $i directiilor subordonate, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti, acestia avind obligatia de a le pune In executare;

5. Transmite administratorului de site, in format electronic, proiectele de hotérdre ce urmeaza a fi
dezbatute in plenul sedintelor Consiliului Local Sector 4, hotérérile adoptate de Consiliul Local,
Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale autoritétii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotérdrilor autorititilor deliberative, in vederea publicérii iIn Monitorul Oficial Local,
cuprins In structura paginii de internet a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu respectarea
reglementérilor In vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

6. Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea acestela la
aviziernl institutiei si pe site-ul primariei;

7. Asigurd convocarea consilierilor Sectorului 4 la sedintele Consiliului Local al Sectorului 4;

8. Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedinfele in plen ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

9. Participd la sedinfele in plen si la sediniele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 4;
10. Asiguré convocarea directorilor in vederea participérii la lucrérile sedintelor comisiilor de

11. Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de hotarfri
initiate;

12. Inregistreazi si fnainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hotirari primite spre dezbatere;
13. Transcrie procesele verbale ale sedintelor 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 Tn Monitorul Oficial Local, cuprins in structura paginii de internet a
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, precum $i compartimentului de specialitate din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului in vederea afisérii pe site-ul primériei;

14. Redacteaza, centralizeazd si Inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului General al institutiei, interpelérile formulate de consilierii locali Tn sedinfele In plen ale
Consilinlui Local Sector 4;

15. Solicitd compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelari;

16. Urméreste primirea raspunsurilor la interpelérile formulate de consilierii locali in sedintele in
plen ale Consiliului Local;

17. Intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupi aprobarea
procesului verbal al sedintei, in vederea sigildrii acestora;
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18. Intocmeste foaia colectiva de prezenti a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor semnate de cétre presedintii
comisiilor, respectiv de presedintele de sedinta;

19. Inregistreazi Dispozitiile Primarului Sectorului 4 si le inainteazd, in termen de cel mult 10 zile
lucrdtoare de la emitere, Institutiei Prefectului Municipiutui Bucuresti, spre a fi supuse controlului de
legalitate;

20. Multiplica si difuzeazd Dispozitiile Primarului Sectorului 4 serviciului initiator i serviciilor
nominalizate in respectiva dispozitie, In vederea punerii in aplicare a acestora,;

21. Primeste, inregistreazd si verificd declaratiile de avere si declaratiile de interese depuse de
consilierii locali prin intermediul e-DAI si asigurd afisarea si mentinerea acestora pe pagina de
internet a institutiei pe toatd durata exercitirii functiei san a mandatului si 3 ani dupéd incetarea
acestora;

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

23. Asigurd consultantd consilierilor locali referitor la confinutul si aplicarea prevederilor legale
privind completarea si depunerea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

24, Asigura punerea la dispozitia Directiei Juridice a documentatiei detinute de serviciu ce std la baza
actelor administrative atacate de Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti $i de instanfele
judecitoresti, in vederea formuldrii apérarii;

25, indeplineste atributiile pentru monitorizarea procedurilor administrative privind publicarea
actelor administrative in Monitorul Oficial Local al Sectorului 4 conform prevederilor Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;

26. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

COMPARTIMENT ELECTORAL

1.Asigurd, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte
compartimente "din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, organizarea si desfasurarea
procesului electoral, Tn conditii optime;

2 Propune primarului masuri pentru informarea cetétenilor asupra drepturilor si indatoririlor acestora
referitoare la exercitarea dreptului de vot;

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

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

5.La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
transmite Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti referitoare la modificarile arterelor
din sectorul 4 (redenurmiri, renumerotéri, artere desfiintate, artere noi, etc.);

6.Asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

7.Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Electorald
Permanenti;

8.Prezintd Primarului activitétile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale §i termenele stabilite
prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei;

9.Tine evidenta comunicirilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele condamnate
ale ciror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite periodic Directiei Generale de Evidentd a
Persoanelor;

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

1.Directia Economicé este organizat3 i functioneaza la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
in subordinea directé a Primarului

2.Directia Economicd are ca obiect de activitate organizarea, coordonarea §i executia activititilor
financiare, contabilitatea veniturilor §i a cheltuielilor §i derularea activititilor specifice executiei
bugetului de venituri gi cheltuieli ale Primériei Municipiului Bucuresti;

3.Monitorizeazd proiectele si rapoartele periodice transmise finanfatorului si insitutiilor centrale
implicate In evaluarea acestora, incadrarea cheltuielilor proprii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, precum si ale institutiilor finantate din bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;
4.Administreazi fondurile publice locale pe parcursul executiei bugetare, in condifii de eficienta si
stabileste optiunile in aprobarea si in efectuarea cheltuielior publice locale conform legii finantelor
publice locale;

5.Verifica efectuarea execuiiei bugetare a plagilor, incadrarea in articole si alineate bugetare si in
creditele aprobate Tn bugetul de venituri si cheltuieli si intocmirea contului de executie pentru
activitdtile derulate la nivelul bugetului propriu al Sectorului 4 Municipiului Bucuresti;

6.Verificd si coordoneazi strategiile de reducere a riscurilor financiare asociate si propune solutii
pentru imbundtatirea deruldrii financiare a programelor;

7.Coordoneazi operatiunile de Intocmire pe bugete componente ale bugetului propriu al Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, rectificarea §i modificarea acestuia;

8.Elaboreazd strategia financiard gi bugetari a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pe termen
mediu §i lung, adapteazi §i implementeaza obiectivele ordonatorului principal de credite in cadrul
acesteia si urmareste ducerea lor Ia indeplinire;

9.Urmareste angajarea, utilizarea si controlul resurselor pubhce locale.

10.Intocmeste proiecte de dispozifii privind stabilirea competentelor pentru- angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor (ALOP) pe parcursul exercifiului bugetar in limita bugetului
aprobat conform Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor Metodologice
privind angajarea, lichidarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare conform legii privind finangele publice locale;

11.Colaboreazi cu directiile de specialitate la elaborarea proiectelor de hotérdri sau dispozitii, in
domeniul sdu de competenta,

12.Colaboreazd in domeniul sau de competentd cu Compartimentul Audit Public Intern si cu organcle
de control ale Curtii de Conturi, pundnd la dispozifia acestora documentele financiare si contabile
solicitate;

13.Intocmeste situatiile financiare centralizate s1 alte raportari pentru bugetul propriu al Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti ;

14.Asigura derularea in bune condiiii a conturilor de executie conform clasificatiilor bugetare;
15.Indeplineste, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, alte atributii ce revin
organelor de specialitate ale autoritdtilor locale in legaturd cu intocmirea, executia si raportarea
bugetului.

SERVICIUL BUGET $I FONDURI EUROPENE

1.Solicitd tuturor institutiilor ale céror bugete se cuprind In bugetul propriu al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti si directiilor/compartimentelor din Priméria Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, propunerile si fundamentérile corespunzatoare pentru proiectul de buget al anului urmitor
st estimarile pe urmdtorii trei ani in baza legii finantelor publice locale, conform calendarului bugetar
gi scrisorii cadru, privind contextul macroeconomic si metodologia de elaborare a proiectului de buget
pe anul urmator si estimérile pe urmdtorii trei ani, emisa de Ministerul Finantelor;

24




2.Solicitd, propuneri de cheltuieli pentru anul in curs in vederea repartizérii de la bugetul de stat de
sume din TVA, dupd aprobarea bugetului de stat, institutillor descentralizate, st
directiilor/compartimentelor din Priméria Sectorului 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 institutiilor de interes local si directiilor/compartimentelor Primériei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti propuneri de buget de venituri si cheltuieli, dupé caz;

4 Centralizeazi 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 tertiari §i secundari §i pentru bugetul propriu; comunicad directorului directiei starea de
echilibru/dezechilibru a propunerilor de cheltuieli centralizate;

4.Participd la analiza solicitdrilor propunerilor de buget, ale institutiilor i
directiilor/compartimentelor din Primiria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, la solicitarea
ordonatorului principal de credite;

5.Elaboreazi proiectul bugetului propriu al Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti, anexa cu numérul
de personal permanent §i temporar (cu sprijinul compartimentelor de specialitate} i lista obiectivelor
de investitii anexd la buget pentru bugetul individual si bugetele institutiilor finantate integral sau
partial din venituri proprii, pe clasificatia bugetaré si pe formularele impuse de Ministerul Finantelor
prin programul informatic achizitionat de institutie si asigurd aducerea la cunostintd publicd a
acestuia, conform legii, prin directia de specialitate;

6.Participd la Tntocmirea raportului de specialitate si a referatului de aprobare la proiectul de hotarire
pentru aprobarea/modificarea/rectificarea bugetului proprin al Sectorutui 4 al Municipiului Bucuresti;

7.Primeste, prin directiile de specialitate din Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
eventualele cereri/observatii ale cetdtenilor la proiectul de buget si le transmite Directiei
Administratie Publici impreun cu proiectul de buget;

8.Verificd clasificafia bugetard din amendamentele propuse la proiectul de buget/rectificare, la
solicitarea consilierilor generali;

9.Primegte de Ia Directia Administratie Publicd amendamentele votate in sedinta Consiliului Local al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu ocazia dezbaterii proiectului de buget/rectificare si include
in proiectul de buget/rectificare si anexele la buget, amendamentele, conform cu originalul,
comunicate de directia de specialitate;

10.Retransmite Directiei Administratie Publicd proiectul de buget/rectificare cu amendamentele
votate incluse;

11.Detaliazd pe trimestre bugetnl aprobat de Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti. Asigurd transpunerea in formatul electronic impus de Ministerul Finantelor prin
programul informatic achizifionat de institutie;

12.Supune spre semnare ordonatorului principal de credite, bugetul propriu, pe surse de finantare,
detaliat pe trimestre si il comunicé Directiei Regionale a Finanfelor Publice;

13.Transmite, in original, institutiilor de interes local, detaliate pe trimestre si semnate de ordonatorul
principal de credite, bugetele individuale si listele obiectivelor de investifii 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 Prim#ria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, in copie,
lista obiectivelor de investitii, semnatd de ordonatorul principal de credite si extras din bugetul
individual pentru diviziunile clasificatiei bugetare la care au avut propuneri de buget;

16.Transmite spre publicare, directiei de specialitate din Primdria Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti dupd aprobarea/
rectificarea/modificarea acestuia sau cel pufin odati pe trimestru;

17.intocmeste proiectele pentrn rectificarea/modificarea bugetului aprobat, precum si modificarea
programelor de investifii anexe la buget si proiectele de hotérari corespunzitoare. La elaborarea
proiectului de rectificare/modificare a bugetului propriv al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, se
respectd metodologia descrisd la elaborarea proiectului de buget, cu exceptia calendarului bugetar;
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18.Elaboreazd, dupd primirea de la Ministerul Finantelor a scrisorii cadru privind contextul
macroeconomic §i metodologia de elaborare a proiectului de buget pe anul urmétor si estimdrile pe
urmatoril trei ani, proiectul bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti compus din
bugetul local, bugetul institutiilor publice si al activititilor finantate integral sau partial din venituri
proprii i dupd caz bugetul fondurilor nerambursabile, bugetul creditelor interne, bugetul creditelor
externe §i transmiterea, pe formularele impuse de Ministerul Finantelor, a proiectului de buget,
semnat de ordonatorul principal de credite la termenul stabilit de minister;

19.Primeste de la directiile/compartimentele de specialitate din Primaria Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti si de la institutiile de interes local, solicitdri de modificdri in repartizarea pe trimestre si
virdri de credite bugetare de competenta ordonatorului principal de credite $i intocmeste documentatia
pentru a fi transmisa spre vizare de cétre Controlul Financiar Preventiv;

20.Supune aprobdrii ordonatorului principal de credite documentatia privind modificari in
repartizarea pe trimestre si virdri de credite bugetare;

21.Include in bugetul propriuv al institutiei sifsau al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
modificdrile in repartizarea pe trimestre si virdrile de credite bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

22.Transmite, In original, institutiei publice, Serviciului Financiar Contabilitate si
directiei/compartimentului de specialitate solicitant, bugetele proprii, incluzdnd modificarile in
repartizarea pe trimestre gi/sau virdrile de credite bugetare, dupé caz;

23.intocme$tc documentatia privind deschideri de credite bugetare in limita sumelor aprobate in
bugetul local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, o transmite spre vizare Controlui Financiar
Preventiv si o supune aprobdrii ordonatorului principal de credite;

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

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

26.Urmare a rectificérii/modificdrii 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 institutiilor de interes local,
transmiténd o copie a acestui document, la solicitarea institutiei de interes local;

28.Asigurd inregistrarea in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG a bugetului individual al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu inscrierea creditelor de angajament corespunzétoare,

29 Efectueazd rezervare de credite de angajament si receptii in Sistemul National de Raportare —
FOREXEBUG in vederea efectudrii plitilor pentru transferuri din bugetul local cétre institutiile
finantate parfial din venituri proprii si Intocmeste documentatii pentru eventuale corectii aferente
sumelor restituite de acestea;

30.Intocmeste ordinele de platd in limita necesarului de crcdlte pentru transferuri din bugetul local
citre institufitle finantate partial din venituri proprii, ordine de platd pentru alimentarea conturilor
institutiilor finantate integral de la bugetul local si repartizéri de credite pentru ordonatorii secundari
finantati din bugetul local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

31.Intocmeste documentatiile (cererile) si urmireste primirea alocatiilor de la bugetul de stat si de la
alte bugete/fonduri pentru sumele aprobate in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuregti;

32.In vederea regularizarii sumelor primite de la bugetul de stat si de la alte bugete intocmeste, la
sfarsitul anului, conturi de executie si eventuale ordine de platd de restituire la bugetul de stat a
sumelor rdmase neutilizate pentru fiecare din sumele primite, conform Normelor metodologice,
solicitind directiilor/compartimentelor din Primdria Sectorului 4 al Municipinlui Bucuresti si
institutitlor beneficiare, executia bugetului la sfarsitul anului (31 decembrie) in vederea corelérii cu
sumele primite de la bugetul de stat si de la alte bugete/fonduri;
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33.Asigurd, Tmpreund cu Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4, confirmarea
soldurilor la finele exercitiului bugetar si reintregirea excedentului bugetulut anului precedent utilizat
in cursul exercitivlui bugetar;

34.Asigurd indrumarea metodologicd a institutiilor de interes local In privinta Intocmirii
documentatiei specifice pentru elaborarea si executia bugetului;

35.Intocmeste documentatii privind bugetul si executia acestuia si proiectii multianuale la cererea
ordonatorului principal de credite;

36.Intocmeste scrisori de rispuns privind bugetul si executia acestuia.

37.Tine evidenfa centralizatd a finantirilor rambursabile contractate/garantate de municipiul
Bucuresti, a obligatiilor contractuale i de raportare gi a soldului lunar al acestor finantiri;

38.Propune includerea in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondurilor
necesare pentru plata serviciului datoriei publice (rate de capital, dob4nzi, comisioane §i costuri
aferente} aferent finantirilor 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 legéturé cu finantirile rambursabile contractate, precum
servicii de rating, servicii bancare, servicii de registru instrumente financiare, servicii de agent de
platé i de distribuire sume de bani datorate detinétorilor de instrumente financiare etc.;

40.Primeste si verificd de la institutiile finantatoare internationale si institutiile de credit notificarile
de platd pentru serviciul datoriei scadent conform prevederilor contractelor/acordurilor de finantare
rambursabild; _

41.Pregateste documentafia necesard pentru initierea platilor serviciului datoriei publice (rate de
capital, dobénzi, 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 documentafia necesard pentru initierea pléfilor serviciilor conexe/in legiturd cu
finantdrile rambursabile contractate, precum servicii de rating, servicii bancare, servicii de evidentd
detindtori instrumente financiare, servicii de agent de platd, servicii de distribuire sume de bani
datorate detindtorilor de instrumente financiare etc., in conformitate cu termenele asumate prin aceste
contracte ' '
a)Participé la Intalniri cu institutii de credit sau alte institutii financiare, In vederea prospectirii pietei
finantarilor rambursabile i identificare de solutii pentru finantarea de proiecte/investitii publice de
interes local sau refinantare datorie publica local;

b)Elaboreazi §i promoveazd proiecte de Hotérdri ale Consilinlui Local Sector 4 al Municipiului
Bucuresti avind ca subiect contractarea sau garantarea de finantiri rambursabile (Imprumuturi si alte
instrumente de datorie) pentru realizarea de proiecte/investitii publice de interes local ale Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti Municipiului Bucuresti sau refinantare datorie publicé locala;
43.Coordoneazi procesul de obfinere/actualizare a ratingului de credit pentru municipiul Bucuresti
sau pentru instrumente financiare emise de acesta, dupé caz;

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. Gestioneaza si receptioneazé obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de
materiale primite In magazia institutiei pentru Priméria Sectorului 4;

2. Gestioneazi si receptioneazi materialele consumabile achizifionate de cétre Primaria Sector 4;

3. fnregistreazsi in contabilitate, urmareste si tfine evidenta mijloacelor fixe la toate categoriile si a
obiectelor de inventar;

4. Intocmeste propuneri de casare, imputare,etc si documentele financiar contabile prevazute de
normele specifice in vigoare;

27

Hegolwpenind de Oroanizave 31 Vunclionary
al Aparatudied de Speciulitate al Primarului Sectoeului 4
al Municipinlui Bucurest




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

6. Elibereazd din gestiune materiale In baza bonurilor de consum fntocmite de celelalte
compartimente;

7. Receptioneazi toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente
justificative de intrare In gestiune; )

8. Verificd periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe si a materialelor consumabile, etc.;
9. Asigurd evidenfa bunurilor de orice fel din patrimoniul aflat in administrarea Primariei Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, pe intreaga duratd de viati a acestora, pentru a oferi informatii necesare
fundamentérii deciziilor de fnlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din folosintd, declasare,
casare, transfer, cedare fira plata, trecerea in patrimoniul privat in vederea valorificarii, precum si a
altor decizii privind exploatarea lor;

10. In cazul prelurii sau transferului de active fixe efectueazi inregistrarea in contabilitate in baza
documentelor justificative previzute de actele normative in vigoare;

11. Inregistreaza scoaterea din functiune a imobilizarilor corporale §i necorporale, casarea obiectelor
de inventar si declasarea bunurilor materiale dupa primirea si verificarea documentatiilor Intocmite de
catre Primdéria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti (care au avut in exploatare sau In gestiune
bunurile propuse a fi scoase din uz), In conformitate cu actele normative in vigoare;

12, Urmdreste operatiunile de inregistrare In contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea citre
alte institutii a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;

Realizeazd valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in administrarea Primériei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti i inregistreazd in evidenta contabili eventualele diferente constatate
(minusuri sau plusuri de inventar), de cétre subcomisiile de inventariere (diferente analizate si ramase
certe), avizate i consemnate §i in procesul-verbal Intocmit de catre Comisia Centrald de Inventariere,
aprobat de cdtre conducitorul institutiei pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu realitatea
faptici;

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1.0rganizeazi si conduce evidenta contabild, pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, conform legii contabilitatii i a Ordinului Ministrului Finantelor Publice
publice, asigurdnd efectuarea corecti si la timp a inregistrarilor;

2.0rganizeazd si conduce contabilitatea pe bazd de angajamente conform legii privind finantele
publice locale si a Ordinului Ministrului Finantelor Publice pentru aprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor bugetare;

3.Asigurd conducerea corectd si la zi a evidentei financiar-contabile a Primdriei Sectorului 4
Municipiului Bucuresti, conform prevederilor legii contabilitatii gi planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice si a normelor metodologice de aplicarea acestors,

4.Verificd documentele justificative primite §i ntocmeste notele contabile pentru operatiunile
economico-financiare;

S.Asigura evidenta contabild a debitorilor §i transmite citre Directia Juridic documentatia pentru
recuperarea acestora;

6.Asigurd evidenta contabild a tuturor activitatilor, operatiunilor economico-financiare si bugetare
prin inregistrarea cronologica §i sistematic3, sintetica si analitici a:

a) capitalurilor proprii ale Sectorului 4 Primiriei Municipiului Bucuresti (rezerve, fonduri, rezultatul
reportat, rezultatul patrimonial al exercitiului);

b} imprumuturilor externe pe termen lung si alte datorii asimilate;

c) 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;
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e) conturilor de terti: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asigurdri sociale, protectia social;
f) conturilor de decontdri cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurarilor sociale de stat si
conturi asimilate;
g)conturilor de decontéri privind fondurile Europene nerambursabile respectiv fondurile structurale
{Fondul European de Dezvoltare Regionald. si Fondul Social European) si Fondul de Coeziune pre si
postaderare;

h) conturilor deschise la Trezoreria Statului si 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 afara bilanjului.

7.Stabileste la finele perioadei de raportare, trimestrial §i anual, rezultatul patrimonial al Primériei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti (excedent sau deficit patrimonial), conform principiului
contabilititii pe bazd de angajamente;

8.Asigurd Intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Cartea
Mare;

9.Efectueazd si verificd exactitatea Inregistririlor contabile si controleazid concordanta dintre
contabilitatea sintetica $i cea analiticd, intocmind balanta de verificare lunar, pe baza datelor preluate
din Cartea Mare (gah), respectiv din figele deschise distinct pentru fiecare cont contabil sintetic pentru
balanta de verificare sinteticé,

10.Verificd inregistrérile in contabilitatca analitici intocmind la sférsitul perioadei pentru care se
intocmesc situatiile financiare (trimestrial si anval) balanfa de verificare analitici a Primériei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

11.intocmeste situatiile financiare periodice trimestriale $1 anuale ale Primdériei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti: bilantul, contul de rezultat patrimonial, situatia fluxurifor de trezorerie,
situatia modificérilor in structura activelor/capitalurilor, contul de execufie bugetars, anexe la
situatiile financiare, care includ politici contabile si note explicative, etc;

12.Intocmeste si raporteazi in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, la termenele stabilite
de normele contabile Tn vigoare (lunar/trimestrial), situatiile financiare aferente Primériei Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti.

13.Urméreste executia bugetard pe structura clasificatiei bugetare (capitole, titluri, articole si -
alineate) pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
14.Asigurd relatiile functionale cu Activitatea de Trezorerie §i Activitate Publicd a Municipiului
Bucuresti;

15.Avizeazi documentele privind angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor la rubrica
w»oerviciul Financiar Contabilitate”, in limita si pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative In vigoare;

16.Efectueaza pliti din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, numai dupi ce
sumele din angajamente, propuneri §i ordonantiri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de
ciitre ordonatorul principal de credite, In functie de disponibilitatile banesti;

17 Intocmeste Iunar, trimestrial sau anual situatii si rapoarte statistice;

18.Verificd fondurile necesare si deconturile pentru deplasirile Tn striinitate in interesul serviciului,
tn limita bugetului aprobat, pentru salariafii Primériei Municipiului Bucuresti, pe baza dispozitiilor de
deplasare prezentate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

19.Efectueazd plata obligatiilor financiare cétre organismele interne si internationale, la care Sectorul
4 al Municipiul Bucuresti este membru, pe baza documentatiilor de plata transmise de directiile de
specialitate inifiatoare numai dupd ce sumele din angajamente, propuneri §i ordonantiri au fost
avizate/alocate/repartizate §i distribuite de cétre ordonatorul principal de credite in functie de
20.Efectueaza plata ratelor, dobénzilor, comisioanelor si a altor cheltuieli la contractele de Imprumut
externe rambursabile sau nerambursabile si a celor provenite din instrumentele structurale si de
coeziune, aflate In derulare, pe baza documentatiilor de platd transmise de directiile de specialitate
inifiatoare numai dupd ce sumele din angajamente, propuneri §i ordonaniiri au fost
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avizate/alocate/repartizate $i distribuite de cétre ordonatorul principal de credite n functie de
21.Efectueaza plata despagubirilor, a altor daune stabilite in sarcina Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, pe baza hotérarilor judecéitoresti rdmase definitive si irevocabile, pe baza documentatiilor
de platd transmise de directiile de specialitate initiatoare numai dupd ce sumele din angajamente,
propuneri §i ordonantéri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de cdtre ordonatorul principal
22.Efectueazi plati pentra cheltuieli judiciare i extrajudiciare derivate din actiuni in reprezentarea
intereselor Sectoruiui 4 al Municipiului Bucuresti, potrivit dispozitiilor legale numai dupi ce sumele
din angajamente, propuneri §i ordonantéri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de cétre
23 Efectueazi plati reprezentdnd servicii juridice in favoarea caselor de avocaturd cu care Sectorul 4
al Municipiul Bucuresti are Incheiate contracte de reprezentare pe baza documentatiilor de platd
transmise de directiile de specialitate numai dupid ce sumele din angajamente, propuneri si
ordonantéri au fost avizate/alocate/repartizate gi distribuite de cétre ordonatorul principal de credite in
functie de disponibilititile banesti;

24.Intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

25.Urmadreste derularea financiard a contractelor;

26.Desfédgoard activitatea de casierie In conformitate cu prevederile legale $i normele metodologice
proprii;

27 .Efectueazi pléti in numerar i operatiuni curente cu activitatea de trezorerie i contabilitate publici
a Municipiului Bucuresti (ATC) cét si cu alte institutii bancare la care municipiul Bucuresti are
deschise conturi curente in lei sau valutd, pe baza documentatiilor de platd transmise de directiile de
specialitate inifiatoare; : :
28.Intocmeste §i inregistreaza in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, operatiunile
financiare in functie de prevederile bugetare aprobate;

29.Participi la Intocmirea rapoartelor de monitorizare lunar, trimestriald $i semestriald a proiectelor
finantate din fmprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile;

30.Furnizeazi, la cererea celor in drept, informatiile necesare in vederea intocmirii oriciror materiale
privind derularea proiectelor finantate din Imprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile;
31.Urmdreste derularea financiara a contractelor de investitii;

32.Urmireste Tncadrarea plétilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

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

compartimentele de specialitate Tn conformitate cu dispozitiile legale numai dupd ce sumele din
angajamente, propuneri §i ordonantiri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de cétre
ordonatorul principal de credite;

34.Intocmeste zilnic, situatia sintetici a platilor din bugetul local si o coreleazi cu

contul de executie primit de la Trezoreria Municipiului Bucuregti;

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

emise In serviciu;

36.Centralizeaza si analizeazi plitile efectuate prin contul de trezorerie §i

institutiile bancare pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

37 .Pe baza solicitérilor §i instrumentérii, temeinic fundamentate §i justificate a

compartimentelor de specialitate, deruleazd operatiunile financiare de executare a scrisorilor de
garantie de buni executie sau a avansurilor;

38.Intocmeste, verifici, semneazi, pentru activitatea proprie decontul privind TVA,

39.Centralizeazi §i depune in termenul legal decontul de TVA, in ceea ce priveste ansamblul
activitdfilor desfagurate de Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu respectarea
prevederilor codului fiscal, a normelor metodologice si a celorlalte prevederi legale In vigoare,
intocmeste si semneaza ordinele de plat3 lunare privind plata TVA;

SERVICIUL SALARIZARE, iNCASARI
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1. intocmeste statele de plati a salariilor personalului Primariei Sector 4, indemnizatii consilieri
locali, precum si a altor ajutoare bénesti si indemnizatii cuvenite unor cetéteni, pentru activitatea
unor membri din diferite comisii (de licitatii, de concurs, de disciplind, paritard, comisii tehnico-
stiintifice etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de
specialitate ale Primdériei Sectorului 4;

2. Completeaza declaratiile privind calcularea si retinerea impozitului pentru fiecare salariat si le
transmite la Administratia Nationald de Administrare Fiscal;

3. intocmeste dari de seama statistice;

4. Intocmeste fisele de salarii si opereazi in acestea, toate modificirile survenite, tinind cu ajutorul
lor evidenta tuturor drepturilor fiec#rui salariat, dupa care se Intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd, in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activitatii departamentului;

6. Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de fogtii si actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea sollc1tar1 privind veniturile
salariale;

7. intocmeste ordinele de plati privind darile institutiei citre bugetul statului si ale salariatilor care au
retineri pe statul de plata;

8. intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

9, Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plati, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit §i eviden{a nominald a persoanelor asigurate;

10. Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institugiei si prelucreazé datele de la unititile
din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

11. Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinfe pentru banci;

12. Gestioneazd declaratiile pe propria rdspundere a salariafilor privind deducerile personale
suplimentare;

13. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotérari, cind este cazul;

14. Prelucreazd dispozitiile de ncadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime, reorganizare,
modificdri aduse la salarinl de incadrare precum si cele de Incetare a rapoartelor de serviciu conform
legii, comunicate de Directia Resurse Umane;

15. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

16. Efectueaza retinerile din salariu;

17. Intocmeste si transmite lunar electronic, ciitre banci, situatia privind efectuarea plitii salariatilor;
18. Calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariafii
institutiei;

19. Intocmeste programarea platilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsimant si ALOP-UL,
cheltuielilor de personal derulate de Priméria Sectorului 4;

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

21. Calculeazi indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii afiati In incapacitate temporard de
muncd, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav in varsta de péané la 3 ani;

22. Efectueazi prin casierie operatii de Incaséri plafi si depuneri in numerar pe baza documentelor
aprobate $i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementérilor legale;

24, Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1.Verifica/centralizeazd raportdrile lunare s§i trimestriale, respectiv ”Situatia privind monitorizarea
cheltuielilor de personal” de la toate institutiile ale ciror bugete se cuprind in bugetul propriu al
Municipiulvi. Bucuresti, prin programele informatice elaborate si transmise de citre Ministerul
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Finanfelor Publice, pe suport hértie §i electronic si le transmite la Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti, electronic, in termenele impuse de acte normative,
conform legislatiei In vigoare, intocmind si eventuale note explicative;

2.Verificd raportirile lunare privind conturile de executie specifice unor categorii de venituri si
cheltnieli, transmise de unele institutii cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti, n
termenele impuse de ordonatorul principal de credite, conform metodologiei stabilite de Ministerul
Finantelor Publice; Analizeazd si centralizeazd propunerile compartimentelor de specialitate din
Primdria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti privind solicitarea de deschidere de credite;
3.Centralizeazd trimestrial raportarile privind conturile de executie specifice unor categorii de venituri
si cheltuieli, transmise de institufiile cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin
programele informatice elaborate si transmise de cétre Ministerul Finantelor Publice;
4.Verificd/centralizeazd raportérile lunare privind conturile de executie privind incasdrile/platile
derulate prin institutii de credit, care nu au tranzitat conturile de venituri si cheltuieli din trezorerie
transmise de unele institutii cuprinse in bugetul propriv al Municipiului Bucuresti, prin programele
informatice elaborate §i transmise de cétre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hartie si electronic
i le transmite la Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicdi a Municipiului Bucuresti,
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare,
S.Verificd/centralizeazd raportérile lunare ale unor indicatori din bilantul contabil de la toate
institutiile ale cror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin programele
informatice elaborate si transmise de citre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic
si le transmite la Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti,
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare;
6.Verificd/centralizeaza raportdrile lunare privind platile restante de la toate institutiile ale ciror
bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin programele informatice elaborate
gi transmise de cétre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hértie si electronic, si le transmite la
Activitatea de Trezorerie gi Contabilitate Publicd a Municipinlui Bucuresti, electronic, in termenele
impuse de acte normative, conform legislatiei Tn vigoare, intocmind i eventuale note explicative;
7.Verificd/centralizeazi raportdrile privind platile restante la data de 15 ale fiecirei luni, de la toate
instituiile ale céror bugete se cuprind Tn bugetul propriu al Municipiuiui Bucuresti;

8.Solicita recipisa §i formularul valid, generate de sistemul national de raportare FOREXEBUG
privind raportirile lunare a plifilor restante de la toate institutiile ale cidror bugete se cuprind in
bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;

9.Verifica corelarea datelor din raportérile lunare privind platile restante cu cele din formularul valid
generat de sistemul national de raportare FOREXEBUG;

10.Verifica corelarea numérului de posturi din raportérile lunare §i trimestriale “Situatia privind
monitorizarea cheltuielilor de personal” de la toate institutiile ale ciror bugete se cuprind in bugetul
propriu al Municipiului Bucuresti, cu cele din formularul valid generate de sistemul national de
raportare FOREXEBUG privind raportérile lunare a plitile restante;

11.Verificd corelatiile dintre centralizarea raportdrilor lunare privind platile restante de la toate
institutiile ale céror 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 citre toate institutiile ale. cdror
bugete se cuprind n bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, la termenele stabilite
de legislatia in vigoare si de citre ordonatorul principal de credite si in conformitate cu normele
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

13.Verificd/centralizeazd situafiile financiare trimestriale i anuale, transmise de ciitre toate institutiile
ale caror 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
gi transmise de catre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hértie si electronic, si le transmite la
Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicdi a Municipiului Bucuresti, pe suport hartie si
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare, intocmind si diverse
note explicative sifsau situatii suplimentare;
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14 Verificd/centralizeazd anexa 31b “Situatia actiunilor/pértilor sociale definute direct/indirect de

citre UAT la operatorii economici”, transmisé de catre toate institutiile ale cdror bugete se cuprind in

bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, la termenul stabilite de legislatia Tn vigoare

si de céatre ordonatorul principal de credite, prin programele informatice elaborate §i transmise de

cétre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hartie si electronic, si le transmite la Activitatea de

Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti, pe suport hirtie si electronic, in

termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare;

15.Verificd si valideazd raportirile lunare, trimestriale si anuale, apartindnd institutiilor ale céror

bugete se cuprind Tn bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, incércate in platforma

online ,finantare.org” cAt si rapoartele generate de sistemul nafional de raportare si

subordonate/coordonate FOREXEBUG;

16.intocmeste, cu ajutorul programelor informatice elaborate de citre Ministerul Finantelor,

raportdrile anuale specifice pentru unele capitole bugetare (,ap#rare ordine publicd si sigurantd

nationald, invatdméant, protectia mediului”), conform legislatiei in vigoare $i le transmite la

Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti, pe suport hirtie si

electronic, in termenele impuse de acte normative;

17 Intocmeste documentatia pentru proiectul de hotirire privind aprobarea situatiilor financiare

anuale ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

18.Asigurd publicarea situatiilor financiare trimestriale/anuale, in copie, pentru pe site-ul Primériei

Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti §i al Ministerului Dezvoltirii Regionale §i Administratiei

Publice, conform legii;

19.Astgura publicarea situatiilor lunare privind plétile restante, In copie, pentru publicarea pe site-ul

Prim#riei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si al Ministerului Dezvoltarii Regionale si

Admlnlstrapel Publice, conform legii;

20.intocmeste documentatia pentru proiectul de hotirére privind aprobarea contului de Incheiere a

exercitiului bugetar;

21.intocmeste documentatia pentru proiectul de hotirire privind aprobarea executiei bugetului

Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

22.Intocmeste diverse situatii privind executia bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti sifsau cu privire la bilan{/patrimoniu;

23. Intocmeg;te documentafii, situafii privind bugetul centralizat al Sectorului 4 'al Municipiului

Bucuresti;

24.Asigurd indrumarea conducétorilor compartimentelor financiar contabile din institutiile/unitatile

ale cdror bugete se cuprind In bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti §i a

directiilor/compartimentelor din Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, n privinta

intocmirii documentatiilor specifice privind raportérile impuse de acte normative.

25.Intocmeste si ioregistreazd in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, operatiunile

financiare in functie de prevederile bugetare aprobate.

a) Urmireste, in termen legal, incasarea sumelor din contractele de vénzare a imobilelor din
patrimoniul institutiei, donatii $i sponsorizéri, dupé caz;

b) Urméreste incasarea sumelor din contractele de vanzare a bunurilor din patrimoniul institutiei,
donatii si sponsorizéri, dupi caz;

c) Urmdreste colectarea integrali si la termen a veniturilor bugetare gestionate in cadrul serviciului;

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

Directia Generald de Politie Locald se infiinfeazd si functioneazi in temeiul Legii nr. 155/2010 —
Legea politiei locale, republicati, cu modificérile gi completirile ulterioare, precum si Hotirarii de
Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei
locale, cu modificérile si completirile ulterioare.
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Activitatea Polifiei Locale se realizeaza n interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a actelor autorititii deliberative §i ale celei executive ale administratiei
publice locale.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Politia Locala coopereaza cu unitétile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Romane, ale Jandarmeriei Roméne, ale Politiei de Frontierd Roméne si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgen{é, cu celelalte autoritdti ale administratiei publice
centrale i locale §i colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice si
juridice, in limitele legii.

DIRECTOR GENERAL

Isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea i controlul primarului;

1. Organizeaz3, planifici si conduce intreaga activitate a politiei locale;

2. Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator,

3. Asigura cunoasterea si aplicarea Intocmai de citre Intregul personal a prevederilor legale;

4. Rispunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

5. Analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanti stabiliti de comisia
locala de ordine publici;

6. Asigurad informarea operativd a consiliului local/consiliului general al municipiului bucuresti, a
structurii teritoriale corespunzitoare a politiei roméne, precum §i a jandarmeriei romine despre
evenimentele deosebite ce au avut loc Tn cadrul activitatii politiei locale;

8. Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administratiel publice centrale si locale §i colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
- persoane fizice §i juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

9. Asiguri ordinea interioard si disciplina Tn rindul personalului din subordine, avind dreptul si
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

10. Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

11. Asiguré misurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizérilor si a reclamatiilor cetitenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

12. Organizeazi si participa la audientele cu cetitenii;

13. intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

14. Coordoneaza activitatea de evidenté, aprovizionare, de repartizare, de Intretinere si de pastrare, in
condifii de siguran{, a armamentului $i a munitiei din dotare;

15. Urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si fnsemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea §i utilizarea corespunzatoare a acestora;

16. Analizeazd contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege st ia misuri de organizare si
Tmbunétatire a acesteia;

17. Organizeazd §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locala;

18. Organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

19. Organizeaza activitéile de protectie a muncii, de prevenire i stingere a mcendulor

20. Indeplmcste orice alte atribufii stabilite prin lege;

21. indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

1. Efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fird autorizatie de
construire sau desfiintare, dupé caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu,

2. Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de executare a
lucrérilor de reparatii ale pértii carosabile gi pietonale;
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3. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral i orice altd forma
de afigaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfégurare a activititii
economice;

4. Participd la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sav privat al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate n administrarea autoritéfilor administrafiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care
participa la aceste operatiuni specifice;

3. Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executérii lucrérilor In constructii si Tnainteazi procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupid caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unitdtii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
Bucuresti in a cérui razd de competentid s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de
acestia.

6. Constatd contraventii fn cazul nerespectarii normelor privind executarea lucririlor de constructii si
stabilesc mésurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;

7. Verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;

8. Verifica legalitatea amplasirii materialefor publicitare;

9. Verificé si identificd imobilele §i imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

10. Verificd §i solujioneazd sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

11. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

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

13. Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor i a atributiilor trasate prin fisa postului sau de cétre superiorii ierarhici;

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

1. Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfdsurarea comerfului stradal si a
activitdfilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

2. Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si produc#tori particulari In pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii piefelor agroalimentare;

3. Verificé existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a mérfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cintare, a
avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale;

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

5. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare §i a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a béuturilor alcoolice,

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

7. Identificd marfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitétii administrativ-
teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spafii aflate in administrarea
autoritdfilor administratiei publice locale ori a altor serviciifinstitufii de interes local §i aplici
procedurile legale de ridicare a acestora;

8. Verificéd respectarea regulilor si normelor de comert i prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

9. Coopereazd §i acordd sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
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10. Verifici respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea prefurilor, a
produselor comercializate si a serviciilor $i sesizeazd autoritdfile competente in cazul in care
identifica nereguli;

11. Verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiite primite in legaturd cu activitdfi de productie,
comert sau prestiri de servicii desfagurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;

12. Constaté contraveniii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, In limita competentelor specifice autorititilor administrafici publice locale;

13. Urmireste dezvoltarea ordonatd a comerjului i desfasurarea activitdfilor comerciale in locuri
autorizate de primar In vederea eliminrii oricirei forme privind comertul ambulant neautorizat;

14. Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale in piete, in tdrguri si Tn oboare;

15. Colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare §i de protectie a consumatorilor, Tn
exercitarea atributiilor de serviciu;

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

17. Verifica daci In incinta unititilor de fnvitdmant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum §i pe aleile de acces in aceste institufii se comercializeazd sau se expun spre
vAnzare biuturi alcoolice, tutun;

18. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

19. Verifici si solutioneazd sesizirile $i reclamatiile primite din partea cetdenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

20. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

21. Conduce autoturismele de care dispune Directia Generala de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin figa postului sau de citre superiorii ierarhici;

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

1. Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport $i depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2. Supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangérii unor incendii, cu consecinfe negative pentru
viata oamenilor, mediu §i bunuri materiale;

3. Sesizeazi autoritjilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

4, Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

5. Identificdi bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
adminijstrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administragiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

6. Verifica igienizarea surselor de ap4, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7. Verifica asigurarea salubrizarii striizilor, a c#ilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, Indepéartarea
zipezii si a ghetii de pe ciiile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

8. Verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

9, Verifici ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

36

feepulovzenivi de Orsaulauy 8 Punivin

aratidul de Specintitde o Primarpint Sectornlal 4



10. Verificd si solufioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizérile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apé, precum i a celor de gospoddrire a localititilor;

11. Verifica respectarea programului de lucriri privind asigurarea curifeniei stradale de citre firmele
de salubritate;

12. Verificd respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;

13. Verificd respectarea obligatiilor privind Intrefinerea curifeniei de citre instituiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curitenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau In care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcirilor, a terenurilor
din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

14. Verifici respectarea normelor privind pistrarea curiteniei in locurile publice;

15. Vegheazi la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot i poluarea sonori;
16. Verificé respectarea normelor privind pastrarea curéteniei albiilor raurilor §i a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali;

17. Vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

18. Vegheazi la aplicarea legislaiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide i solide pe
domeniul public, In ape curgétoare si in lacuri;

19. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de ciitre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice locale;

20. Constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentrn fncilcarea normelor legale specifice reahzam
atributiilor specifice, stabilite in sarcina autoritifilor administratiei publice locale.

21. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

22. Indeplineste orice alte atribuiii desemnate de conducere, specifice serviciului.

23. Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor i a atributiilor trasate prin fisa postului sau de cétre superiorii ierarhici;

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL
SERVICIUL ORDINE PUBLICA SI INTERVENTIE RAPIDA

1.Acordd, pe teritoriul unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii In domeniul mentinerii, asigurérii si restabilirii ordinii publice;

2.Actioneazd in zona de compefentd stabilitd prin planul de ordine si sigurantd publici al
unitatii/subdiviziunii administrative-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum si pentru meritinerea ordinii si linistii publice sau curiteniei localitétii;

3.Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird addpost si procedeazd la incrediniarea acestora
serviciului public de asisten{dl sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, In conditiile legii;
4.Actioneazd, in conditiile art. 6 lit. K) din Legea nr. 155/2010 pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmérite in temeiul legii;

S.Asigurd mésuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executirilor silite;

6.Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale gi/sau In administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
7.Asigurd Insofirea reprezentanilor primiriei, sau a altor persoane din institutiile publice locale,
desemnate de primar, la executarea unor activititi de control §i punerea in executare a unor Hotérari
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ale Consiliului Local, asigurind protectia acestora gi prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii
publice;

8.Intervine cu echipe de interventie rapidd, independent sau fmpreund cu organele abilitate, la
solicitarea cetitenilor, pentru aplanarea stérilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

9.Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfigurarea activitatilor de picnic, in conformitate
cu Legea nr. 54/2012;

10.Comunica de indatd Serviciului Dispecerat si Evidenta Persoanelor toate evenimentele, situatiile si
actiunile in care este implicat sau la care participd, modul in care s-a acfionat, precum §$i mésurile
luate, indiferent de ciile prin care au luat cunostin{d de producerea acestor evenimente/actiuni;
11.Conduc la sediul Politiei Locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele suspecte a céror
identitate nu a putut fi stabilitd, In vederea ludrii mésurilor ce se impun;

12.Constaté contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate n raza teritoriald de competent;

13.Constaté contraventii, aplicd sanctiuni si poate dispune méasura confiscérii, pentru comercializarea
produselor in zone neautorizate, precum §i a marfurilor pentru care nu se prezintd documente legale
de provenienta;

14.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competenfei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a ciinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a ciinilor fara stapén si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea ciinilor fara stapin despre existenta acestor cini §i acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adépost;

15.Constatd contraventii i aplicé sanctiuni in domeniul in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérri ale Guvernului, hotéréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/san hotérari ale
Consilinlui Local Sector 4, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 4;

16.Coopereazi cu centrele militare zonale In vederea inmaénérii ordinelor de chemare la mobilizare
gi/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

17.Efectueazd verificari la fata locului gi aplicd procedura internd pentru identificarea §i sancfionarea
" contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedinté, precum §i pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detinétorilor/utilizatorilor de amtovehicule expuse spre
vénzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

18.Intervine la solicitérile 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 constatrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fiptuitorul, ia mésuri pentru
conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente §i preda
faptuitorul structurii Polifiei Roméne competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, Tn vederea
continudrii cercetérilor;

20.Inainteaza structurii cu atributii in domeniu, toate procesele verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politisgtii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistrarii acestora in Registrul de Eviden{d a Proceselor Verbale de
Constatare §i sanctionare a Contraventiilor si 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, precum si mésurile luate §i le transmite conducerii ierarhic superioare;

22.Mentine ordinea si linigtea publicd n imediata apropiere a unitatilor de invafiméant publice, a
unititilor sanitare publice, in parcidrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitétii
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 unitd{ii administrative-
teritoriale san a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin Planul de Ordine §i
Sigurantd Publica 4,

23 Participi la executarea misurilor stabilite Tn situafii de urgenta;
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24 Partictp4, aldturi de Politia Roménd, Jandarmeria Rom#na si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine gi sigurants publici, pentru prevenirea §i combaterea infracfionalitétii stradale;
25.Participd, Tmpreund cu alte autoritéf{i competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestérilor artistice, sportive, dupé caz, precum st a altor asemenea activitéi care se
desfagoard in zonele de competenta si care implica aglomeréri de persoane;

26.Participd Impreund cu autorititile competente previdzute de lege, potrivit competentelor, la
activitifi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdi naturale ori
catastrofe, precum §i de limitare gi inl3turare a urmaérilor provocate de astfel de evenimente;

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

28.Verificd si solufioneazd sesizérile si reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

29 Prelucreazé 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 i informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi activitatii;
30.Respectd normele de securitate si sindtate in muncé potrivit fisei de instruire individualé privind
securitatea in munci, precum si fisei individuale de instructaj In domeniul situatiilor de urgent3;
31.Respecti prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

33.In situatii deosebite si la solicitarea conducerii directiei, poate participa in sprijinul echlpajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locald sau a altor institutii;

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

35.Are obligatia si cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind maésurile de punere Tn
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 gi 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 permanenté cu spirit civic astfel incit,
prin actiunile sale, s se asigure pentru cetdfenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociald,
bazat pe incredere, respect reciproc §i respectarea legii;

37.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Polijie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin fisa postului sau de cétre superiorii ierarhici;

38.Indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege san dispuse de Seful Serviciului, Directorul
Executiv, Directorul General $i Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL DISPECERAT SI EVIDENTA PERSOANELOR

1. Monitorizeazi zonele unde sunt amplasate camere video n scopul ludrii deciziilor §i realizarii unei
coordondri moderne si eficiente a misiunilor stradale;

2. Supravegheazi permanent zonele monitorizate pentru cunoagterea in orice moment i in timp real a
situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publici;

3. Supravegheazi cu tehnica aflati la dispozifie, incilcarea normelor de salubritate si protectia
mediului (depozitare deseuri, gunoi menajer neridicat, deversarea apelor uzate pe domeniul
public,etc.), situatii cu potential de risc la adresa sigurantei cetdifenilor si a bunurilor din proprietatea
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publicd sau privatd, semafoare defecte, accidente de circulatie soldate cu victime sau cu consecinte
grave asupra fluentei traficului, crearea de ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la retelele de
apd, gaze si canalizare, iluminat public deficitar/lipsa, deteriorarea carosabilului/trotuarelor, acte de
comert neautorizat pe domeniul public, prezenfa unor persoane sau grupuri din categorii sociale
defavorizate implicate In acte de cersetorie, spilare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte
incilcéri ale prevederilor legale in vigoare;

4. Consemneazi n registru evenimentele receptionate prin sistemul de monitorizare si le transmite
dispeceratului operational pentru directionarea echipajelor din teren la evenimentele ce se produc pe
teritoriul de competenta;

3. Informeaza in timp real si util gefti terarhici, asupra conditiilor specifice locului de desfasurare a
unor evenimente ce pot pune in pericol ordinea, siguranta, viata sau integritatea fizicd a cetétenilor
sau bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe, accidente);

6. Cunoagte parametri tehnici ai camerelor video precum $i locatiile de amplasare ale acestora;

7. Programeaza sistemul pentru monitorizarea periodicé a unor detalii, in funciie de parameitri;

8. Urmireste procesu! de inregistare a imaginilor surprinse §i raporteazi neregulile constatate;

9. Anuntd persoanele autorizate sd se ocupe de intretinerca $i depanarea echipamentului in cazul
defectiunilor (imagini distorsionate pe monitoare, disparitia imaginilor, intreruperea alimentirii cu
energie electricd, etc.) si informeazi seful ierarhic despre aparifia acestor defectiuni;

10.  Stocheazd in format CD-DVD, s.a. imaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor
evenimente deosebite (accidente rutiere, infractiuni flagrante, alte incélcéri ale prevederilor legale);
11.  Elibereazé cu aprobarea prealabild a Primarului Sectorului 4 sau a persoanei imputernicite,,
fnregistréri ale evenimentelor deosebite surprinse si stocate pe CD-DVD, s.a. la cererea instantelor de
judecatd, organelor de urmérire penald, Brigazii de Politie Rutierd si altor institutii abilitate;

12.  Asigurd posibilitatea vizualiziri anumitor Inregistriri, persoanelor cu funciii de decizie din
cadrul Primariei Sectorului 4 (Primar, Viceprimar, Arhitect-$ef, Directorii Directiilor Primériet);

13. In baza protocoalelor de cooperare, asigura accesul la sistemul de monitorizare video
institutiilor semnatare ce au atributii pe linie de ordine publicé, sigurantd nationala si apérare;

14. Mentine legétura cu echipajele din teren aflate in executarea atributiilor de serviciu, asigurand
si coordonarea acestora in cazul in care se impune interventia la evenimentele monitorizate;

15. Raispunde de accesarea si utilizarea zilnic@ a mail-ului de serviciu;

16. Se informeazi cu privire la modificarile/completérile actelor normative incidente in activitatea
serviciului Tn In care Tsi desfigoard activitatea, precum si a oricdror aparitii normative specifice
activitatii acesteia;

17. Claseazd si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
serviciu;

18.  Respectd normele de conduitd profesionala;

19.  Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

20. Raspunde de legalitatea i corectitudinea actelor fntocmite in baza fisei postului si a
dispoziiilor legale;

21, Semnaleazd conducerii institufiei orice problemd deosebitd legati de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{d n timpul tndeplinirii sarcinilorb sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazé direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

22.  Colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primériei Sectorului 4, rdspunzand
cu promptitudine la solicitérile acestora;

23. Rispunde pentru documentele Tntocmite in timpul si in legatura cu serviciul;

24.  Utilizeaza cu responsabilitate $i numai in interesul serviciului aparatura gi mijloacele tehnice
din dotare;

25. Reprezintd si angajeazé structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a Incredintat de citre conducerea acesteia;,

26.  Actioneazi pentru coordonarea permanenti a forfelor de ordine publici ale Directiei Generale
de Politie Locala aflate in teren sau n alte misiuni, in scopul cunoasterii situatiei 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;
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27.  Primeste, centralizeazd §i comunicd in cel mai scurt timp conducerii directiei, toate
informatiile specifice domeniilor de activitate, transmise de la organele de stat, de la societatea civila,
cetateni, precum §i din activitdtiile echipajelor din teren, in scopul ludrii oportune a deciziilor si
realizérii unei conduceri §i coordondri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooper#rii cu alte
structuri sau institugii;

28.  Se asigurd de cunoasterea canalelor de comunicatii existente n dispecerat cu structurile de
ordine publici, circulatie, cu structurile primariei, Totul Verde Sector 4, Rosal si alti corespondenti cu
care se comunica prin statia radio, mentinind legitura cu si cu alte institutii;

29. Foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare i intervine
pentru respectarea regulilor stabilite, de cétre toti corespondentii din reteauva radio;

30. Monitorizeazd si verifici echipajele pe sistemul de localizare GPS, directionate la
sesiziri/evenimente §i urmireste pozitia acestora si viteza de reactie, ori de cite ori impune situatia
operativi sau la solicitarea sefilor ierarhici;

31.  Aplica principiul “cel mai apropiat echipaj intervine”, la evenimentele sau situatiile deosebite,
indiferent de structura din care acesta face parte sau ce zona are in responsabilitate;

32. Mentioneazd in registru de adnotéri, dispozitiile primite §i transmite personaluiui aflat in teren
din partea conducerii directiei, precum §i evenimentele sesizate prin linia tel. 021-9441;

33.  Transmite personalului de serviciu sau celui aflat in afara sediului, dispozitiile i sarcinile
trasate de sefii ierarhici pentru optimizarea indeplinirii misiunilor;

34.  Asigura la iesirea din serviciu, predarea figele de eveniment in curs de rezolvare, dispozitii
primite §i informeaz asupra stirii tehnice a echipamentelor din dotare;

35. Intocmeste fisele de evenimente cu toate datele specificate i le transmite spre solutionare,
urmdrind finalizarea evenimentului prin asigurarea intregului suportul operational;

36. Tine permanent legétura cu alte institutii din Sectorul 4 sau Municipiul Bucuresti pentru
rezolvarea operativé a evenimentelor sesizate;

37. Informeazi sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B., in cazul constatérii faptelor ce intrd
in competenta acestora, sesizate de cetéfeni sau constatate de cétre personalul Directiei Generale de
Politie Locals;

38.  Realizeazi legétura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulanti, in
situatii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare §i in baza legilor in vigoare si asigurd
transmiterea de date si informatii de interes operativ;

39. Informeazd sefii ierarhici, conform documentelor operative, despre evenimentele deosebite
sau situatiile de urgenta si executa dispoziiile acestora;

40. Intocmeste ,Nota de evenimente” pe ultimele 24 ore, cuprinzind activititile efectuate de toate
structurile din cadrul directiei;

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

42.  Acorda suport operatorului de telefonie pentru rezolvarea unor aspecte sesizate care nu intra
in competenta politiei locale;

43.  Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea jerarhic superioard si arhiveazi
documentele create §i indosariate;

44. Elaboreaza situatii, sinteze, rapoarte privind activitatea structurii si inainteazd datele si
concluziile obtinute, conducerii directiei;

45.  Respecti si aplicéd procedurile de lucru, dispozitiile conducerii si legislatia in vigoare;

46.  Pune in aplicare planul de alarmare a personalului directiei generale si de aducere a acestuia in
cel mai scurt timp la punctele de lucru;

47. Respecti normele de securitate si sdniitate Tn muncd potrivit fisei de instruire individual
privind securitatea $i sdndtatea In muncéd, precum si figsei individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgentd;

48.  Respectd prevederile Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

49. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare i Functionare si ale Regulamentului
Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
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50.  Are obligatia si cunoasci si s# aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

51.  Prelucreazi 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 circulafie a acestor
date ( GDRP), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfagurdrii activitatii
si ale Directivei (UE) 2016/680 a Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritdile
competente in scopul prevenirii, depistirii, investigérii sau urmdririi penale a infractiunilor sau al
executdrii pedepselor si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Deciziei-cadru
2008/977/JAl a Consiliului;

52.  in afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea jerarhic superioara cu
privire la neregulile observate pe raza Sectorului 4 si de a actiona Tn permanentd cu spirit civic astfel
incat, si se asigure pentru cetdtenii Sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociala, bazat pe
incredere, respect reciproc si respectarea legii;

53. 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;

54.  Rispunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor §i etapelor intermediare de
realizare a sarcinilor;

55.  Asigurd evidenfa centralizatd a contraventiilor constatate si aplicate de polifistii locali din
cadrul Directiei Management Operational;

56. Primeste si inregistreazd In Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor, procesele-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor
tntocmite de politistii locali din cadrul Directiei Management Operaional;

57. Tine evidenta centralizatd, scriptic si electronic, a tuturor fazelor pénd la solutionarca
definitiva a proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;

58. Comunicd la domiciliul contravenientului procesul-verbal de constatare i sancfionare a
contraventiilor; '

59.  Comunici organelor competente procesul-verbal de constatare $i sanctionare a contraventiilor,
in vederea indeplinirii procedurii de afigare a acestuia;

60. Asigurd indeplinirea procedurii de afigare/inménare a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a coniraventiilor pe raza de competenti teritoriala;

61. Primeste solicitirile de afisare a proceselor-vebale de constatare si sanctionare a
contraventiilor si a altor documente, venite din partea altor institutii publice, si aduce la indeplinire
procedura de comunicare a acestora prin afigare/inmanare.

62.  Asiguri transmiterea procesului-verbal de constatare si sancfionare a contraventiilor care
indeplineste conditiile de executare silitd, la organul de executare aferent;

63.  Pentru fiecare proces-verbal de constatare §i sanctionare a contravenfiilor contestat, asigurd
transmiterea citre structura juridici din cadrul institutiei a documentelor necesare in vederea
sustinerii cauzei n instanti, solicitdnd referate de specialitate, note de constatare, precum §i orice alte
documente relevante de la politistii locali care au Intocmit procesele-verbale de contraventie;

64. Inregistreaza si prelucreazi achitarea amenzilor in baza chitantei transmise de contravenient
sau de organele de executare;

65. Inregistreazd si prelucreazi confirmirile de primire a debitelor transmise de organcle de
executare;

66. Intocmeste situatii lunare si anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte normative i le transmite spre informare conducerii,

67.  Solicitd de la structurile cu atributii in domeniul constatarii §i sanctiondrii contraventiilor
situatii privind aplicarea sanctiunilor contraventionale in vederea centralizirii acestora cu scopul de a
intocmi sinteza privind fenomenul contraventional pe raza Sectorului 4,
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68.  Intocmeste si prezints la cererea conducerii ierarhice sau altor institutii abilitate situatii cu
privire la sanctiunile contraventionale aplicate;

69. Informeazid conducerea institutiei cu privire la neconformititile sesizate referitor la modul de
Intocmire de catre politistii locali a proceselor-verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor;
70.  Coopereazi cu alte autoritdti competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea Indeplinirii unei atributii
previzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal i libera circulatie a acestor date;

71.  inméneaza invitafiile persoanelor domiciliate pe raza sectorului 4, cu acte de identitate
expirate §i a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

72.  Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care
le au persoanele previzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicats, cu
modificérile si completirile ulterioare;

73.  Solutioneazd in termencle previzute de lege raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea
ierarhic superioaré;

74.  Respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobéndite in timpul
desfasurdrii activitdfii, In condifiile legii, cu exceptia cazurilor In care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezviluirea acestora;

75.  Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locali in indeplinirea
misiunilor i a atributiilor trasate prin figa postului sau de citre superiorti ierarhici;

76.  Indeplineste §i alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de Seful Serviciului, Directorul
Eecutiv, Directorul General si Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1.Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicule exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege n domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2.Verificad integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starca indicatoarelor §i a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplici marcaje rutiere;

3.Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vint puternic, ploaie torentiala, grinding, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4.Participd impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale politiei romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupéd caz, precum si de alte activititi care se desfagoard pe drumurile publice si
implicé aglomerari de persoane;

5.Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale polifiei roméne In asigurarea misurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si ale celor agabaritice pe raza teritoriali de competenti;

6.Acordd sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale politiei roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7.Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele misuri
ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daci se impune
transportul victimelor la cea mai apropriatd unitate sanitari;

>
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8.Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avénd dreptul de a dispune mésuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9 Dispune relocarea autovehiculelor stationate regulamentar, pe alt loc unde stationarea este permisa,
in cazurile in care acestea impiedicd desfasurarea in bune condifii a lucrarilor edilitare executate
gifsau contractate de Primiria Sector 4, ori in situatiile privind interventiile urgente pe domeniul
public;

10.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

11.Constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tracfiune animala;

12.Constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, Tn parcuri §i zone de agrement, precum §i parcarea
pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul internafional pentru persoanele
cu handicap;

13.Constaté contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale de citre conducatorii
autovehiculelor care stationeazi pe spatiul verde apartinind domeniului public, sau in alte locuri
interzise in afara drumului public, avind dreptul de a dispune mésuri de ridicare a acestor
autovehicule;

14.Constata contraventii si aplicii sanctiuni in domeniul in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéiréri ale Guvernului, hotirari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si/sau hotérari ale
Consiliului Local Sector 4, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 4,

15.Desfasoari actiuni pentru depistarea vehiculelor stationate neregulamentar pe partea carosabiléd sau
care blocheazi ciile de acces citre unititile de Tnvatdmant, unitdi medicale, parcuri, locuri de joaci,
locuri de agrement-recreere, institutii publice, piete agroalimentare, parcari publice amenajate,
precum si cétre proprietéfile aldturate drumurilor publice;

16.1dentifica, legitimeazi si informeazd participantii la trafic cu privire la incélcarea prevederilor
legale privind circulatia pe drumurile publice;

17.1dentificd si alte situatii de Incélcare a reglementérilor legale Tn domeniul circulafiei pe drumurile
publice, ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu sau in urma sesizérilor primite din partea
cetdtenilor si informeazd conducerea structurii;

18.1dentificd problemele de sistematizare rutierd din zona de competentd si informeaza institutiile
abilitate pentru remedierea acestora;

19.Coopereaza cu unitatile /structurile teritoriale ale polifiei roméne pentru identificarea detinétorilor
futilizatorilor autovehiculului ridicat ca urmare a stationérii neregulamentare sau ale autovehiculelor
abandonate pe domeniul public;

20.Efectueazi verificdri la fata locului si aplica procedura internd pentru identificarea gi sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupi abuziv locurile de parcare de resedintd, precum si
identificarea si sanctionarea proprietarilor/ detindtorilor/ utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vanzare/tnchiriere 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 §i aplicare a
sanctiunilor, in vederea iInregistririi acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor gi indeplinirii procedurilor de comunicare §i executare a
acestora;
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22 Comunicd de indaté, Serviciului Dispecerat si Evidenta Persoanelor, sefului ierarhic superior toate
evenimentele, situafiile si actiunile in care este implicat sau la care participd, modul in care s-a
acfionat, precum i masurile luate indiferent de ciile prin care a luat la cunostintd de producerea
acestor evenimente/ actiuni;

23.Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/ actiunile la care a participat, modul in care s-a
actionat, precum i mésurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

24 Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioar3;

25.Prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Regulamentului U.E. nr.679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a acestor
date (GDPR), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfaguririi activititii;
26.Respectd prevederile Codului de eticd §i conduitd profesionald a funcfionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

27.Are obligatia sa cunoascd si sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului ( UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice tn 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 superioari cu'privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 si de a actiona in permanenta cu spirit civic astfel incat,
prin acfiunile sale, si se asigure pentru cetitenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire social,
bazat pe Incredere, respect reciproc si respectul legii;

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

30.Respectd normele de securitate §i séndtate In muncé potrivit fisei de instruire individuala privind
securitatea In muncé, precum si figei individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenti.
31.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de Seful Serviciului, Directorul
Executiv, Directorul General si Primarul Sectorului 4.

COMPARTIMENT BUNURI CONFISCATE SI ECHIPAMENT

1.Desfasoard activitdti de verificare a personalului dotat cu arme §i munitii, precum §i a stérii tehnice
a armelor gi munitiilor, In conditiile art. 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile i completirile
ulterioare;

2.Prezintd la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pe raza ciruia/cireia
aceasta functioneazd fiecare armi letald de apirare §i paza definutd, Impreund cu céte 5 cartuse
corespunzdtoare calibrului fiecéirei arme, In vederea inregistrarii proiectilului si a tubului-martor in
evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Roméane;

3.0rganizeazi evidenta riguroasd a armamentului, a munitiilor gi a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend din dotarea personalului §i a structurilor proprii, pistrarea fn conditii de deplini
siguranfa, portul, manipularea i folosirea lor in strictd conformitate cu dispozitiile legale, in scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, Instrdinarii, degradérii §i producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor i instructiunilor de specialitate in vigoare;

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

5.intocmeste rispunsuri 1a lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioard,

6.Primeste bunurile confiscate §i intocmeste Dovada de intrare in patrimonial statului;
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7.Predd bunurile confiscate in vederea distrugerii/comercializirii ca urmare a evaludrii Comisiei de
evaluare i distrugere;

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

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

10.Prelucreazéd date cu caracter personal In conditiile Regulamentului U.E nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal i libera circulatie a acestor
date (GDPR), are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurdrii activitétii;
11.Are obligatia si cunoascd si sé aplice prevederile Legii nr. 1901/2018 privind mésurile 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 §t
privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

12.0n afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioara cu privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 si de a acfiona in permanentd cu spirit civic astfel incit,
prin actiunile sale, s se asigure pentru cetétenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociala,
bazat pe incredere, respect reciproc §i respectarea legii;

13.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in Tndeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin figa postului sau de cétre superiorii ierarhici;

14.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispuse de citre Directorul Executiv, Directorul
General si Primaru] Sectorului 4.

SERVICIUL TEHNIC BLOCARI SI RIDICARI AUTO

1.Asigurd aplicarea masurii tehnico-administrativd de ridicare a vehiculelor, pentru care s-a dispus
ridicarea de cétre politistul local, stationate neregulamentar pe drumurile publice, pe domeniul public
sau privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, dar §i transportul, depozitarea si eliberarea
acestora, conform prevederilor hotéirarii Consiliului Local al Sectorului 4.

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

3.Efectueaza fotografierea vehiculului ce urmeazd a fi ridicat, din mai multe unghiuri, pentru a fi
evidentiate eventualele zone deteriorate si completeazi Fisa vehiculului ridicat, impreund cu politistul
local/agentul constatator care a dispus ridicarea vehiculului;

4.Tine evidenta formularelor utilizate la operatiunile de ridicare din care s rezulte pentru fiecare
operatiune locul si ora la care s-a ficut constatarea si s-a aplicat misura administrativa de ridicare a
autovehiculelor, orele la care s-au efectuat achitarea sumelor si eliberarea autovehiculului, agentul
constatator care a dispus mdsura ridicdrii, numérul de inmatriculare al autovehiculului ridicat,
persoana care a efectuat operatiunea de ridicare;

5.Pentru vehiculele depozitate in incinta parcérilor special amenajate, verifica avariile constatate st
stipulate Tn fisa de ridicare a vehiculelor, impreund cu operatorii autospecialelor de ridicat, la
momentul depozitdrii acestora;

6.Asigurd restituirea vehiculului ridicat dupa ce se face dovada achitérii tarifului aferent operatiunii
de ridicare efectuate, in situatia in care proprietarul/detindtorul sau utilizatorul legal al acestuia se
prezintd la vehicul, pand in momentul in care autospeciala de ridiciri s-a pus in migcare. Preda
proprietarului/detinétorului legal un exemplar al dispozitiei de ridicare si al fisei vehiculului ridicat;
7.Vehiculele ridicate si depozitate, se restituie numai dupi ce se face dovada achitdrii tarifului aferent
operatiunilor de ridicare, transport §i depozitare efectuate, conform prevederilor hotérarii Consiliului
Local al Sectorului 4;

8.Asigurd operatiunile de incasare a tarifelor de ridicare, transport si depozitare, prin intermediul

mijloacelor electronice de platd, venituri ce se constituie la bugetul Directiei Mobilitate Urbana
Sector 4 ;
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9.Tine evidenta formularelor utilizate la restituirea vehiculelor din care si rezulte orele la care s-au
efectuat achitarea sumelor si eliberarea autovehiculului, persoana care a efectuat operatiunea de
eliberare; Asigurd completarea Registrului cu regim special existent la locul de depozitare in care se
consemneazi durata stationdrii vehiculului in depozit pand la momentul eliberdrii vehiculului;
10.Inregistreazi in baza de date informatiile aferente si urmireste derularea operatiunilor, constati
abaterile de la respectarea procedurii reglementate pe care le raporteazi §i inainteazi propunerile si
documentatia aferentd compartimentelor de specialitate, in vederea ludrii masurilor necesare, dupi
caz;

11.Verifici dotarea tehnica necesari desfisurdrii activitifii de ridicare si transport a vehiculelor
stationate neregulamentar pe drumurile publice sau pe domeniul public sau privat al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti, activitate care constd 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 capacititilor de transport, a politelor de asigurare, a
reviziilor §i a inspectiilor tehnice periodice, precum si a utilizrii si reparérii acestora;

13.Urmareste realizarea documentatiei de utilizare, verificare i reparatii;

14.Inainteazid propunerile de reparatii echipamente, utilaje si capacititi de transport, realizeazd
analize, diagnoze si investigatii pentru determinarea defectiunilor, persoanelor cu atributii in acest
sens;

15.Asiguré buna gestiune a materialelor, dotérilor si a resurselor puse la dispozifie;

16.Asigurd aplicarea mésurii tehnico-administrativi de blocare a 1ofii stinga/dreapta-fatd a
autovehiculului cu dispozitive special fabricate in acest sens, In situatiile si cu respectarea procedurii
previzute, conform prevederilor hotérérii Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
sub coordonarea si indrumarea persoanelor abilitate; _

17 Pentru fiecare auntovehicul biocat, se completeazd si aplici pe parbriz, o Instiintare care va
cuprinde informatii cu privire la méisura aplicatd, precum si informafii referitoare la tariful si
modalitdtile de platd ale acestuia, in vederea deblocérii vehiculului.

18.Asigurd deblocarea rotii in termenul si cu respectarea programului reglementat, dupd achitarea
tarifului de deblocare.

19.Asigurd incasarea tarifului de deblocare, prin intermediul mijloacelor-electronice de platé, venituri
ce se constituie la bugetul Directiei Mobilitate Urbana Sector 4;

20.Constatd abaterile de la respectarea procedurii reglementate conform prevederilor hotararii
Consiliului Local al Sectorului 4, pe care le raporteazd si Inainteazd documentatia aferentd
compartimentelor de specialitate, in vederea luérii masurilor necesare, dupé caz;

21.Monitorizeaza permanent aplicatia de mobil prin care se transmit sesizérile preluate de la cetéfeni
si rtaspunde/completeazi cu privire la modul de solutionare;

22 Asigurd primirea sesizirilor de la cetiteni prin orice mijloace si le solutioneazd in limita
prevederilor legale;

23 Mentine legatura permanentd cu echipajele operative ale Directiei Generale de Polifie Locald
Sector 4,

24.Verifica achitarea tarifului in parcérile publice stradale, prin aplicatia de mobil, in functie de zona
in care sunt amenajate parcajele, aplicAnd mésura tehnico-administrativé de blocare a autovehiculelor,
in caz de neplaté a tarifului orar;

25.Aplica ingtiintari/autocolante de avertizare pentru autovehiculele parcate neregulamentar pe raza
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, sub coordonarea si indrumarea persoanelor abilitate;
26.Intocmeste note, rapoarte, sinteazi modul de desfisurare si rezultatele activitatii zilnice sau pe
anumite perioade si le prezinti sefilor ierarhici;

27.Tine evidenta lucrérilor, documentelor de serviciu si corespondenta primitd prin orice formd de
comunicare;

28.Participi la intocmirea procedurilor de sistem si operafionale Tntocmite la nivelul structurii;

29 Indosariazi si arhiveazii, potrivit legislatiei in vigoare, documentele realizate sau intocmite in
timpul desfasurdrii activitatii;
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30.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atributiilor trasate prin fisa postului sau de citre superiorii ierarhici;

31.Are obligatia si cunoasci si si aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind mésurile 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 a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

32.Prelucreazd 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 desfasurarii activitatii;
33. Respecta prevederile Codului de eticad §i conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,

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

35. Asigura supravegherea, intrefinerea, reparatiile curente ale autovehiculelor gi executd unele lucrari
de Intretineri si reparatii curente incredintate In volum complet §i de calitate;

36.Cunoaste si aplicd procesele tehnologice privind executarea lucrarilor de intrefinere si reparafii
curente;

37.Raspunde de calitatea lucrdrilor executate astfel incat toate autovehiculele reparate sa circule in
conditii bune de siguranti a circulatiei;

38.Executi orice alte atributii stabilite de conducerea Directiei Generale de Politie Locali sau prin
acte normative.

39. Asigura suport tuturor structurilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
si al autoritatilor locale din subordinea Consiliului Local Sector 4;

40.Monitorizeazd permanent obiectivele de interes public §i executd activitdti specific pentru
identificarea zonelor cu risc contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza $i
desfasura actiuni sau fapte care incalcd normele de conviefuire sociald;

41.Actioneazi pentru prevenirea Incalcarii normelor de conduitd in parcurile, miniparcurile §i locurile
de joacd de pe raza Sectorului 4, in vederea pastririi investitiilor facute de Consiliul Local al
Sectorului 4; -

42.Participd tTmpreuni cu politistii locali la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor,
marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum i a altor
asemenea activititi care se desfigoari in spatiul public si care implici aglomerari de persoane;
43.Participi la activitati/actiuni care vizeaza respectarea legii, asigurarea ordinii publice, prevenirea §i
combaterea infractionalititii stradale, al3turi de personalul Directiei Generale de Politie Localé ;
44.Acorda sprijin tuturor structurilor din cadrul Directiei Generale de Politie Locald ~ Directia
Management Operational;

45.Asigurd suport personalului care aplicd mésura tehnico- administrativi de blocare a rotii
stAnga/dreapta -fafi a autovehiculului in situatiile i cu respectarea procedurii prevdzute in actele
normative adoptate de Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

COMPARTIMENT MONITORIZARE SI LOGISTICA

1.Participa la asigurarea pazei bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea sau in administrarea
autorititilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institufiii publice de interes local, stabilite
de Consiliul Local al Sectorului 4, conform planurilor de pazi Intocmite si aprobate in conditiile legii;
2.Verificd locurile si punctele vulnerabile ale obiectivelor de interes public, privind existenta gi starea
fncuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare si ia, In caz de necesitate, méasurile ce
se impun;
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3.Participd impreund cu polifistii locali, la activititi de salvare §i evacuare a bunurilor si persoanelor
periclitate de calamitéti naturale ori de catastrofe sau incendii, precum si de limitare si inliturare a
urmdrilor provocate de astfel de evenimente In obiectivul incredintat;

4.Monitorizeaza obiectivele de investitii aflate pe raza Sectorului 4, in scopul asiguririi integritatii
acestora, prin prevenirea $i combaterea faptelor antisociale, asigurarea si mentinerea climatului de
siguran{d publicd, precum si curfifenia domeniului public;

S.Raporteazd de findatd superiorilor ierarhici si intocmeste note-raport cu privire la toate
evenimentele, situatiile si actiunile in care este implicat sau la care participi, modul in care s-a
actionat, precum si mésurile luate, indiferent de ciile prin care a Inat cunostintii de producerea acestor
evenimente/actiuni;

6.Monitorizeazd, aldturi de politistii locali, parcurile, miniparcurile si locurile de joaci de pe raza
Sectorului 4, in vederea asigurarii integritatii investitiilor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;
7.Participd, impreund cu politistii locali, la asigurarea masurilor de ordine si siguranta publica cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, manifestirilor
cultural-artistice, sportive, religioase san comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea
activitdfi care se desfdgoard in spafiul public i care implicd aglomeriri de persoane;

8.Participa, alituri de personalul Directiei Generale de Politie Locald, la activititi/actiuni care vizeazi
nerespectarea prevederilor legale privind deranjarea ordinii i linistii publice, nerespectarea normelor
de circulatia pe drumurile publice, nerespectarea normelor de salubritate, activitati comerciale ilicite
pe domeniul public, prevenirea §i combaterea infractionalititii stradale,

9.Acordd suport tuturor structurilor din cadrul Directiei Generale de Politie Locali — Directia
Management Operational;

10.Monitorizeazi modul de achitare a tarifului In parcirile publice stradale, prin aplicatia mobild, in
functie de zona in care sunt amenajate parcajele, dispundnd mésura tehnico-administrativi de blocare
a autovehiculelor, in caz de neplata a tarifului orar;

11.Utilizeaz3 1ingtiintdri/autocolante de avertizare §i le aplicd pe vehiculele parcate/stationate
neregulamentar pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, sub coordonarea si indrumarea
persoanelor abilitate;

12.Verifica avariile constatate la vehiculele ridicate si stipulate in figa de ridicare a vehiculelor,
fmpreund cu operatorii autospecialelor de ridicat, la momentul depozitarii; :

13.Asigurd evidenfa documentelor utilizate ce contin date privind locul, data si ora la care s-a ficut
constatarea §i s-a aplicat masura administrativd de ridicare a vehiculelor, data si ora la care s-au
efectuat achitarea sumelor i eliberarea vehiculului, agentul constatator care a dispus miasura ridicArii,
numarul de Inmatriculare al autovehiculului ridicat, precum §i persoana care a efectuat operatiunea de
ridicare;

14.Dispune mésura tehnico-administrativd de blocare a rotii stdnga/dreapta-fati a autovehiculului cu
dispozitive special fabricate in acest sens, in situatiile si cu respectarea procedurii previzute, conform
prevederilor hotérarii Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, sub coordonarea si
indrumarea persoanelor abilitate;

15. Tntocme§te si aplicd pe parbriz, ing,tiintarea pentru vehiculul blocat, ce va cuprinde informatii cu
privire la masura aplicatd, precum si informatii refentoare la tariful si modalitétile de plati ale
acestuia, In vederea deblocirii vehiculului.

16.Dispune misura de deblocare a rotii in termenul §i cu respectarea programulm reglementat, dupéa
achitarea tarifului de deblocare.

17.incaseaza tarifele de ridicare, transport §i depozitare, prin intermediul mijloacelor electronice de
plata, venituri ce se constituie la bugetul Directiei Mobilitate Urban# Sector 4 ;

18.Cunoagte si respectd prevederile Codului muncii, legislatiei nationale care reglementeazi in
domeniul politiei locale, Regulamentului de Organizare §i Functionare si ale Regulamentul Intern
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, precum si prevederile
Codului de eticd $i conduita profesionald a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
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19.Cunoaste si respectd normele de securitate §i sdndtate fn muncd potrivit figei de instruire
individuald privind securitatea in muncd, precum §i fisei individuale de instructaj In domeniul
situatiilor de urgents;

20.Utilizeazd 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 ierarhici;

21.Are obligatia si cunoasci si s aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind méasuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European i a Consiliului din 27 aprilie
2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter pesonal $i

privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

22.in afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioard cu privire
la neregulile observate pe raza Sectorului 4 §i de a actiona in permanenta cu spirit civic astfel incit,
prin actiunile sale, s se asigure pentru cetdtenii sectornlui 4 un climat civilizat de convietuire sociald,
bazat pe incredere, respect reciproc §i respectarea legii;

23.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atributiilor trasate prin fisa postului sau de citre superiorii ierarhici;

24.Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege sau dispuse de catre Directorul Executiv, Directorul
General si Primarul Sectorului 4.

DIRECTIA DE DEZVOLTARE
SERVICIUL INVESTITII SI VERIFICARE LUCRARI PUBLICE

1.Intocmeste projecte de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea/modificarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

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

3.Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizdrii de lucrari de
investitii, dar fard a se limita la: lucriri de utilitate publicd, locuinte sociale, lucréri tehnico-edilitare
(constructia, modernizarea, intretinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea refelei publice de
alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);
4.Fundamenteazi proiectul de buget anual si propunerile de rectificare bugetard pentru cheltuielile 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 cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investiii din cadrul Directiei
de Dezvoltare, cuprinse in programul de investitii;

6.Asigur intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avind la bazi notele de fundamentare aprobate/emise de celelalte
servicii/compartimente de specialitate;
7.Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

8 Intocmeste si supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile privind finantarea
obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

9 Colaboreaza cu directiile din cadrul Primdriei Sectorului 4 in vederea Intocmirii programelor anuale
de investitii;

10.Colaboreaz cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea centralizérii
datelor referitoare la programele anuale de investiii;
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11.Analizeazi solicitérile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitdtilor subordonate
Consilivlui Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative pentru fundamentarea necesarului
lunar de credite si il transmite directiei de specialitate;

12.Colaboreazé cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii st deruldrii
investitiilor incluse in programele anuale;

13.Colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in.
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

14.Colaboreaz3 cu detindtorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordoniirii programelor de
investitii care privesc Sectorul 4;

15.Desfagoara programul de investitii aprobat anual si trimestrial;

16.Transmite Serviciului Achizitii Publice §i Umdrire Investitii informatiile necesare includerii
achizitiilor de bunuri, de servicii sau de lucrdri aferente investitiilor Primariei Sectorului 4 in
programul anual al achizitiilor publice;

17.Asigura Intocmirea documentelor primare necesare efectuirii achizitiilor publice de lucréri privind
investifiile Sectorului 4, referate de necesitate, caiete de sarcini, etc.;

18.Trasmite directiei/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita si obtine certificatul de urbanism, autorizatia de
constructie;

19.Rédspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaboririi
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

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

21.Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor
documente necesare elaborérii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorul de utilitati;
22.Analizeazii si verific studiile de fezabilitate realizate la nivelul Sectorului 4, proiectele tehnice,
ofertele si situafiile de lucréri care vor fi avizate ca sunt corect intocmite din punct de vedere tehnic,
€conomic si ca respecti legislatia in vigoare.

23.Verificd ofertele tehnico economice depuse de ofertanti, daca sunt intocmite conform prevederllor
legale si daci au semniturile necesare;-

24.Pastreazi Tn bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

25.0rganizeazd programe de pregitire a personalului propriu pe domeniul de competentd;

26. Propune participarea personalului proprin la programele de pregitire organizate de terfi, in
vederea ridicérii nivelului de competenti profesionals;

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

28.Pune la dispozitia solicitantilor informatii privind programul de investitii;

29 Pastreazd si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale n vi goare;

30. A51gura implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

31. Intocmeste sl asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

33.0rganizeazd si participd impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia lucririlor de
investitii urmérind calitatea, functionalitatea §i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

34.intocmeste lista, tn conditiile legii, cu componenta §i programul de functionare al comisiilor de
receptii;

35.Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate si stabileste data
receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la terminarea lucrarilor cat si la receptia
finala a a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legate n vigoare;
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36.Verifici modul de comportare al obiectivului de investifie in cursul perioadei de garantie si
constatd daci au fost remediate de citre executantul lucrdrii deficientele constatate/semnalate la
receptia preliminari sau cele aparute In perioada de garantie;

37. In colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum §i cu directiile
subordonate consiliului local, dup# caz, participi la receptia lucrarilor de investitii, serviciilor care se
presteazi pe terenurile gi la imobilele aflate Tn administrarea Consiliului Local Sector 4;

38.Verificii documentatia Intocmita (cartea tehnici a constructiei, impreund cu tofi membrii comisiei,
obiectivul de investifii §i se asigurd ci secretarul comisiei (dirigintele de gantier) Intocmegte corect
complet PV de receptie;

39.Difuzeazd in termen, procesele ~ verbale tuturor factorilor care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

40.Convoaci participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica Indeplinirea de cétre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului incheiat cu acestia;

41.Colaboreazi cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrarilor de constructii;

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

43.Programeazi, pregiteste, urmdreste executarca/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in
legatura cu obiectival de investitii, verificd situatiile de lucrdiri pentru obiectivele de investitii
aprobate, comparand cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

44. intocmeste documentele necesare efecudrii decontirilor lucririlor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

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

46.Verifica lucririle din punct de vedere al incadririi in prefurile din devizul ofertd, in vederea
decontérii;

47 Verifica si avizeazi facturile si transmite documentele justificative citre directia de specialitate,
vizate ,,Bun de Plati* si ,,Certificat in privinta realititii, regularitatii si legalitatii pentru sumele de
platd, recepiia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale Incheiate;

48. Verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garangiilor de bund
executie alte refineri pentru lucrérile de proasti calitate, penalititi de intirziere, daune etc;
49.Urmireste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a executiei unor
lucriri de calitate prin impunerea normelor care 1i privesc pe antreprenori conform Legii nr. 10/1995
privind calitatea In constructii;

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

51.Verifici existenta notelor de renuntare §i a notelor de comanda pentru lucrrile suplimentare;

52. Verifici daci notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au fost acceptate de
beneficiarul lucririi si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

53.Verifici concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
54.Convoaci si participd aldturi de dirigintii de santier, proiectantii Jucrdrilor publice la solutionarea
problemelor apérute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
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S55.Verifica prin personalul din subordine materialele puse in operd de citre executant, a probelor
privind calitatea i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta certificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate, compara rezultatele probelor
si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexd la contractul de
lucrari;

56.Verificd In teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

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

58.0rganizeazd programe de pregitire a personalului propriu gi/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicérii nivelului de competents profesionali;

59.Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;
60.Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legaturi cu activitatea desfisuratd de serviciu,
dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4;

61.Pastreaza si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

62. As1gura implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;

63. Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
64.Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Managenal Intern n cadrul Serviciului;

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

66.Inifiazd §i finalizeazd procedura privind cumpirarea directi de produse, servicii si lucrdri, cu

‘respectarea prevederilor legii achizifiilor publice in legiturd cu obiectivele de investitii incluse in

lista de investitii;

67.Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din
cadrul institutiei;

68.Asigurd prin contracta, servicii pentru program legislativ, versiunea refea cu numdr nelimitat de
utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative
publicate Tn Monitorul Oficial;

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

70.Verifica ofertele (tehnice si financiare), precum si toate documentatiile transmise de citre
ofertanti, in cadrul procedurii de achizitie in vederea Incadrérii in cantititile previzute in caietele de
sarcini si n fondurile alocate cu aceasta destinatie;

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

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI URMARIRE INVESTITII

1.Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;

2.Realizeazd corespondenta dintre produsele, serv1c11le si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

3.Estimeaza valoarea contractului de achizifie publicd si selecteazd procedura de atribuire pentru
incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice (cumpdrare directs, cerere de ofert,
licitatie deschis3, licitatie restrinsi, negociere cu/sau fird publicarea unui anunt de participare,
concurs de solutii, licitatie electronici);

4. Intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

5. Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;
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6.Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de atribuire a
contractului de achizitie publica;

7.Asiguri respectarea principiilor ce guverneazd achizitiile publice: libera concurentd, eficienta
utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei in
vigoare;

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

9.Asigurd corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitdrile de
clarificiri referitoare atit la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

10.Elaboreazi contractul achizitiei publice;

11.Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate, conform legii
achizitiilor publice in vigoare;

12.Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestata,

13.Transmite catre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizifie publici atribuite;

14 Intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atat pentru directiile din Sectorul 4, cét si pentru alte
autoritafi;

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

16.Urmireste executarea/ prestarca lucrarilor/serviciilor contractate in legatura cu obiectivul de
investitii, verifica situatiile de lucriri pentru obiectivele de investitii aprobate, comparand cantitafile
din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

17.Intocmeste documentele necesare efecudirii decontdrilor lucrdrilor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

18.Verificd si raspunde de modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrarea In
plafoanele de decontare §i respectarea termenilor contractuali;

19.Verificd lucririle din punct de vedere al incadrérii in preturile din devizul ofertd, In vederea
decontarii;

20.Verificd si avizeazd facturile i transmite documentele justificative cétre directia de specialitate,
vizate ,.,Bun de Plati“ si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitétii si legalitafii* pentru sumele de
platd, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate §i altele asemenea, conform
angajamentelor legale Incheiate;

21.Verifica si avizeazi documentele pentru eliberarea partiala sau totalé a garantiilor de buné executie
alte refineri pentru lucririle de proasté calitate, penalitéti de Tntarziere, daune etc;

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

23.Urmireste ~ activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoagterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative si a legislatiei in
constructii gi a sarcinilor prevazute prin contractele de servicii;

24 Verifici existenta notelor de renuntare gi a notelor de comanda pentru lucrérile suplimentare;
25.Verifica daci notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au fost acceptate de
beneficiarul lucrarii si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

26.Verificii concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
27.Convoaci si participa alaturi de dirigintii de santier, proiectantii lucririlor publice la solutionarea
problemelor apirute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
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28.Verificd prin personalul din subordine materialele puse Tn operd de cétre executant, a probelor
privind calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta certificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate, compara rezultatele probelor
si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexd la contractul de
lucréri;

29.Verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

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

31.0rganizeazd programe de pregitire a personalului propriu gi/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicarii nivelului de competent3 profesionala;

32.Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;
33.Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legéturé cu activitatea desfaguratd de serviciu,
dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4; -

34.Pastreazi si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
35.Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;
36.intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale 1n cadrul serviciului;
37.Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Managerial Intern tn cadrul Serviciului;

38.Indeplineste orice alte dispozitii date de ctre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul i atributiile serviciului;

39.Inifiazd i finalizeazd procedura privind cumpérarea directd de produse, servicii si lucriri, cu
respectarea prevederilor legii achizitiilor publice in legaturd cu obiectivele de investitii incluse in
lista de investitii;

40.Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din
cadrul institutiei;

41.Asigurd prin contracte, servicii pentru program legislativ, versiunea refea cu numér nelimitat de
utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative
publicate in Monitorul Oficial,

42.Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investifii ce urmeazi a fi
incluse in lista de investifii, precum $i necesarul de sume pentru creditele bugetares creditele de
angajament;

43.Verificd ofertele (tehmce si financiare), precum s$i toate documentafiile transmise de citre
ofertanti, in cadrul procedurii de achizitie In vederea incadrérii in cantitdtile previzute in caietele de
sarcini §i in fondurile alocate cu aceasta destinatie;

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

SERVICIUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE DERULARE PROIECTE SI
PROGRAME FINANTATE

1. Fundamenteazi nevoile §i resursele comunitéii aferente Sectorului 4;

2. Participd la pregétirea si actualizarea portofolinlui de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

3. Intocmeste i actualizeazi baza de date privind organismele care acord3 finantiri pentru proiecte;

4. Verifici eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti In vederea depunerii de programe si
proiecte;

5. Desfasoard activitdfi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economici §i sociald;

Repulmneniul de Organizare s1 Functionare
ai Aparatulsi de Specialitate al Primuavaiui Sectoveloi 4
al Municipiului Bacuresti



6. Initiazi si deruleazi proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

7. Identifica potentialii parteneri care urmeaz3 s fie implicati in programele si proiectele derulate
prin intermediul Directiei;

8. Intocmeste si inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentaia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si
cu alfi parteneri sociali, in vederea finantirii si realizarii fn comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau
proiecte de interes public local;

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

10. Propune strategii si politici publice in domeniul de competenta;

11. Initiaza parteneriate interne si internationale cu entitdti din mediile public §i privat §i analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritéfi ale administratiei publice locale din fard sau
din strindtate, In vedere apromovirii unor interese comune;

12. Asiguri baza informationald permanenta pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfisurare ale programelor derulate In domeniul cooperdrii $1 dezvoltdrii
regionale;

13. Identifici si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventic ale Programelor de
finantare nationald, europeand/ internationala;

14. Participi la diferite Intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri §i
ministere, in scopul imbogatirii cunostinfelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

15. Particip la evenimente interne si internationale in domeniul finantérii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local; : _
16. Se informeazi cu privire la bune practici din fara si striinatate, adaptandu-le si flexibilizdndu-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 strategicd §i alte programe din
domeniul dezvoltirii economico-sociale;

18. Pundamentarea nevoilor si resurselor comunititii aferente Sectorului 4, inifierea temelor de
proiect si cercetare permanent3 pentru detectarea liniilor de finantare active; :

19. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicatiei;

20. Colaboreazd cu organisme externe, asociafii, ONG -uri, etc. in vederea derularii viitoarelor
proiecte In parteneriat public/privat;

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

22. Asigurd monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

23, Intocmeste cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitati;

24. Accescazi programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internafionale sifsau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institufional, cultural-artistic minoritati,
educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc.;

25. Acordi consultantd compartimentelor Primdriei i institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/internationald;

26. Identifics §i acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeané/internationala;

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

28. Implementeaza si monitorizeaza proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;

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

30. Participd la actiunile intreprinse de autoritatilea dministratiei publice centrale in scopul
transpunerii in practicd a documentelor de planificare strategica;
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31. Participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe §i proiecte care s asigure sol
utionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

32. Initiazd §i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltarii economico—sociale, locale i regionale;

33. Initiazé parteneriate interne §i internationale cu entititi din mediile public i privat si analizeazi
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din tari sau
din striinitate, fn vederea promovarii unor interese comune;

34. Intocmeste proiecte de hotfirdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local cu scopul
realizirii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc)

35. Asigurd baza informationald permanenti pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii si dezvoltirii
regionale;

36. Planificd riguros activitatile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finantare si a cererilor de plati;

37. Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autorititile de Management,
Organismele Intermediare si alte institufii cu atribufii de monitorizare, verificare si control, pe
parcursul implementarii proiectelor i post implementare, pani Ia finalizarea programului;

38. Disemineazi rezultatele proiectelor;

39. Intocmeste si fnainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si
cu alfi parteneri sociali, In vederea finantdrii si realizérii in comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau
proiecte de interes public local;

40. Propune si elaboreazi strategii si politici publice;

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

42. Organizeazé actiuni de informare, publicitate, seminarii, conferinte §i simpozioane tn domeniile
de dezvoltare economici si sociali;

43. Participi la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Buropene, ADR-uri si
ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea §i utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

44. Participd la evenimente interne si internationale in domeniul finantirii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

45. Primegte si implementeazi bune practici din {ard si striinitate, adaptindu-le si flexibilizandu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national;
46. Elaboreaza si transferd la randul sdu bune practici, ca urmare a implementérii proiectelor derulate;
47, indeplinegte si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice. ‘

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

1. Instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de reabilitare termicii;

2. Include in baza de date i fntocmeste listele de prioritati cu asociatiile de proprietari care au depus
dosarele pentru reabilitare termicd, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie, tinind cont de
gradul de maturitate al proiectelor depuse;

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

4. Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotirarii adunirii generale privind
acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termici si intocmirea dosarelor in vederea
promovdrii lucrérilor de reabilitare termici;

3. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completirii Figei tehnice ale imobilului
conform cerintelor legislative;
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6. Notificd asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, conditiile de rambursare a costurilor care revin
asociatiei si modul de finantare a lucrrilor;

7. Pune la dispozitia Ministerului Lucrarilor Publice Dezvoltdrii $i Admnistratiei datele si
documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicarea OUG nr. 18/2009, privind cresterea performanfei energetice a blocurilor de locuinte,
versiune actualizata.

8. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termica si face demersurile necesare depunerii de
proiecte de investifii.

9. Pastreaz3 si arhiveazi documentele elaborate, In conformitate cu normele legale in vigoare;

10. Identifici si inventariaza, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinge —
condominii, pe care le grupeaza dupa acelasi tip de sectiune /proiect-tip sau proiecte unicat.
11.Verifica Tmpreuni cu constructorul gi proiectantul intocmirea de citre diriginti a cérfilor tehnice de
constructii, conform legislatiei in vigoare si o arhiveaza sifsau predd cétre Asociatia de proprietari in
termenul prevazut de lege atunci cand se Intocmeste pentru lucréri de reabilitare termica;
12.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, n limita
competentelor specifice.

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL $I REGISTRATURA

1.Asigurd furnizarea din oficiu a informatiilor de interes public, In conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificatd $i completata;
2.Urmireste solutionarea petitiilor repartizate spre competentd solutionare Serviciului Relafii cu
Publicul si Registraturs, asigurdnd redactarea §i transmiterea raspunsurilor in termen cétre petifionar
si totodatd se ingrijeste de clasarea §i arhivarea acestora;

3.Asigurd redactarea §i transmiterea rispunsurilor/adreselor in conformitate cu O.G. nr.27/2002
privind reglementarea activititii de solufionarea a petitiilor, cu modificérile §i completérile ulterioare,
utilizand atit mijloace electronice, cét si suport fizic (prin Posta Roménd, servicii de curierat);
4.Asigura programarea si acorda suport In desfdsurarea audientelor sustinute de conducerea Primiriei
Sectorului 4, respectiv de Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti $i de Arhitectul-§ef, la
solicitarea cetitenilor/ agentilor economici/ organizatiilor neguvernamentale si altor entitéti;

5. Transmite solicitérile de audientd formulate de solicitanfi, Tn functie de obiectul acestora, citre
departamentele/serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4 sau institutiilor subordonate/descentralizate;

6.0ferd asistentd pe durata audientelor §i asiguri totodatd evidenta acestora, conform dispozitiilor
sefului ierarhic superior sau conform dispozitiilor exprese trasate de Primarul Sectorului 4;
7.Redirectioneazi citre institutiile abilitate petitiile a caror solutionare nu intrd in sfera de competentd
a institutiei si claseazi petifiile anonime si cele care nu contin datele de identificare a petitionarului, in
conformitate cu prevederile O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solufionarea a
petitiilor; ' : ' :
8.Asiguri afisarea la avizierul institutiei a dispozifiilor de convocare a Consiliului Local Sector 4, a
proiectelor §i a Hotardrilor adoptate de Consiliului Local Sector 4, a documentelor transmise de catre
Directia Resurse Umane referitoare la concursurile organizate de institutie (anun{ concurs, borderouri
selectie dosare, rezultate proba scrisi, rezultate proba interviu, rezultate finale) §i totodatd Intocmegte
procesele verbale de afisare si le transmite serviciilor de specialitate;

9.Asiguri afigarea la avizierul institutiei a citatiilor, cererilor de chemare in judecati, a publicatiilor
de véinzare a bunurilor, intocmeste Procesul Verbal de Afisare al acestora §i transmite raspuns cétre
solicitant;
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10.Primeste si Inregistreazd in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta primiti de
institutie prin diverse canale: prin intermediul postei electronice, respectiv pe adresa de email oficiald
a Institutiel: contact@ps4.ro, direct de la petent/solicitant (transmisd prin Posta Romind, Posta
militard, curieri, sau agent procedural, preluats fizic la sediul institutiei);

11.Asigurd inregistrarea si predarea petitiilor/solicitarilor inregistrate, citre serviciile/directiile
competente, pe baza unui borderou;

12.Inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire documentele create de directiile/
serviciile/compartimentele din cadrul institutiei si aplicd amprenta de intrare-iegire;

13.Gestioneaz4 In registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta (petitii si adrese);
14.VerificA In mod constant i gestioneazd aplicatia mobild ”Prim#ria Sector 4” i rispunde la
sesizdrile cetdtenilor prin intermediul aplicatiei;

15.Gestioneazi apelurile redirectionate de reprezentantii Serviciului Call Center i opereazi figele de
evenimenie prin intermediul aplicatiei ”Gestiune Evenimente”, In programul de Iucru al institutiei;
16.Primeste si solufioneazi cererile/solicitdrile transmise de serviciile/compartimentele din cadrul
institutiei;

17.Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calittii n
concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a
modificarilor legislative si practicilor curente;

18.Colaboreaza cu celelalte directii/servicii/compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, precum si cu institutiile subordonate si alte institutii;

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

SERVICIUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

1.indruma, sprijind si verificd asociatiile de proprietari in conditiile Legii 196/2018 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea asociatiilor de proprietari §i administrarea condominiilor;
2.Intocmeste o bazi de date cu datele de contact privind presedintele, membrii comitetului executiv,
membrii comisiel de cenzori sau, dupd caz, cenzorul si administratorul, ca urmare a transmiterii
acestora de cétre reprezentantii asociatiei;

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

4.Tine evidenta administratorilor de condominii care au fost atestati la Sectorul 4 al Municipiului
Bucuresti;

5.Primegte si inregistreazd Tn Registrul Corespondentd Intrare — lesire petitiile cetdtenilor pe teme
specifice date in competenta;

6.Primeste §i Inregistreaza cererile de atestare de persoanele care doresc sd dobandeascd calitatea de
administrator de condominii;

7.La inceputul fiecdrei luni calendaristice, Serviciul Asociatii de Proprietari centralizeazd toate
cererile de atestare de condominii inregistrate pe parcursul lunii anterioare i intocmegte un referat,
inaintat Primarului Sectorului 4, in vederea semnérii/aprobérii acestora;

8.Emite §i transmite raspunsuri/adrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor, In vigoare din data de 01 febrnarie 2002 cu modificarile §i completarile
ulterioare, atét in format fizic prin Posta Romaén4, curieri sau prin posta speciali;

9.Gestioneaz4 in registrul electronic unic de intrare — iesire corespondenta (petitii si adrese);
10.Verifici in mod constant gi gestioneazd aplicatia mobild ,Priméria Sector 4” si rdspunde
sesizarilor cetdtenilor prin intermediul aplicafiei;

11.Gestioneazd apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center gi opereazi figele
de evenimente prin intermediul aplicatiei ,,Gestiune Evenimente” 1n intervalul orar de lucru de Luni
pana Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri Intre orele 09:00-15:00;
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12.Consiliazd cetatenii §i oferd informatii referitoare la cadrul normativ privind organizarea si
functionarea asociatiilor de proprietari in timpul programului de lucru cu publicul, respectiv Luni si
Miercuri intre orele 10:00-14:00;

13.Se deplaseazd in teren pentru a verifica situatiile deosebite semnalate de catre proprietari si
intocmeste Procese Verbale de Constatare;

14.Se deplaseazd in teren Impreund cu reprezentantii att din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, cit si din cadrul institutiei Primériei Sectorului 4 pentru indrumarea,
sprinijirea $i verificarea asociatiilor de proprietari/locatari;

15.Se deplaseazi in teren §i intocmeste Procese Verbale de constatare, ca urmare a afigarii adreselor
transmise cu confirmare postala de primire si returnate institutiei publice Priméria Sector 4;
16.Transmite si afiseazé la sediul Asociatiilor de Proprietari adrese pentru transformarea acestora in
Asociatii de Proprietari, In conditiile Legii 196/2018 cu modificérile si completérile ulterioare;
17.Transmite si redirectioneaza institutiilor statului pentru competentd solutionare petitiile Inregistrate
in cadrul Serviciului Asociatii de Proprietari;

18.Primeste si arhiveaza depunerile semestriale ale situatiitor soldurilor elementelor de activ si pasiv;
19.Actnalizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitétii in
concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
modificdrilor legislative si a practicilor curente;

20.Informeazd Asociatiile de Proprietari cu privire la obligativitatea montirii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform Legii 325/2006, cu
modificérile i completérile ulterioare;

21.Emite atentiondiri Asociatiilor de Proprietari in vederea mentinerii in stare de sigurantd si
functionare a condominiului §i a instalatiilor comune aferente pe toatd durata existentei acestora;

22 Emite atenfiondiri atit reprezentantilor asociafiilor de proprietari, cét §i proprietarilor din cadrul
condominiilor aflate pe raza Sectorului 4 in vederea indeplinirii obligatiilor previzute de legislatia in
vigoare;

23.Constatd si sanctioneazi contraventional, conform Legii nr. 196/2018 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor cu modificarile
si completérile ulterioare;

24.Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii in vederea predarii acestora citre
arhiva institatiei;

25.Primeste i solutioneazd documentele transmise de cétre compartimentele din cadrul institutiei;
26.Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4;

27.Coopereazi cu alte autoritdfi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute
de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

28.indeplineste orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL SPATIUL LOCATIV

LInformeazd in scris sau verbal seful iearhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu;

2.Cunoagte, respectd si aplicé legislatia in vigoare specificd serviciului si legislatia conexa, hotararile
cu caracter normativ (H.C.L., H.C.G.M.B.) cu privire la domeniul de specialitate, precum si notele de
serviciu emise conform legii;

3.Asigura la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetdtenilor la informatiile de interes public
solicitate in baza Legii nr.544/2001 (conf. art.3 alin.1 din normele metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001);
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4.Primegte, verificd si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza Legii
nr.152/1998 si Legii nr.114/1996, cu modificirile §i completérile ulterioare;

5.Solutioneazi petitiile prin care se soliciti sprijin pentru rezolvarea altor probleme decit includerea
pe listele de prioritifi in vederea atribuirii locuintelor;

6.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hot#irare referitoare la stabilirea criteriilor de
punctaj pentru repartizarea locuinfelor, in baza Legii nr.114/1996, cu modificérile si completarile
ulterioare;

7.Solicita i preia anchete sociale de la D.G.A.S.P.C. Sector 4;

8.Analizeazi si evalueazi dosarele de locuinti in vederea includerii pe listele de priorititi stabilite,
conform Legii nr.114/1996 si Legii nr.152/1998, in vederea repartizérii locuintetor din fondul locativ
st a locuintelor construite prin A.N.L, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul Local al Sectorului
4;

9.Supune anual aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4, listele cu ordinea de prioritate avizate de
Comisia de analizd a cererilor §i de repartizare a locuinelor, ulterior fiind date publicitatii prin
afisare intr-un loc accesibil publicului;

10.Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizarii locuintelor ce fac obiectul urmitoarelor
acte normative: Legea nr.114/1996, O.U.G. nr.83/2001, Legea nr.152/1998, O.U.G. nr.4/2007 si
H.C.G.M.B. nr.42/2003;

11.intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisie
pentru repartizarea locuintelor, instituitd In acest sens;

12 Verifica si solutioneazi cererile de schimb de locuintd precum si cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrate de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative;

13.Verificd in teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate de citre
locatarii spafiilor administrate de A.F.L;

14.Intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii
acestora conform prevederilor legale, péntru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

15.1a misuri impotriva chiriasilor care incalcé clauzele contractuale (somatii, notificéri);
16.Inainteaza Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actionarii in instantd a
chiriagilor care incalci clauzele contractuale;

17 Participd alaturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

18.Primeste, verifica, analizeazi, Incadreaza si intocmeste réspunsurile la cererile de locuinte, depuse
de citre cetétenii sectorului 4;

19.Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in vederea
contractdrii sau cumpdrdrii, etc.), In functie de punctajul obtinut si le supune spre aprobare Consiliului
local al Sectorului 4;

20.Intocmeste referate si le supune Comisia de analizd a cererilor si de repartizare a locuintelor in
vederea aprobdrii i emiterii repartitiilor pentru locuinte;

21.Verifica In vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de A.F.L, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane din/in fisa
locativa;

22.Verificd pe teren sesizirile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatin locativ, in
imobilele administrate de Consiliului local al Sectorului 4 si ia mésuri corespunzitoare pentru
stingerea litigiilor;
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23. Verifica listele privind cotele de intretinere pentru fiecare chirias din bloculuile sociale F2, F3 si
B2, si blocurile AN.L.- Z. 1.1, Z.12 5i Z.1.3 si Incasérile sumelor respective pe baza chitantelor.

24 Participa alaturi de executorul judecitoresc la actiunile de evacuare a chiriagilor din blocurile de
locuinte sociale F2, F3 si B2 si a chiriasilor blocurilor AN.L.- Z. 1.1, Z.12 s1 Z.1.3,.

25.Urmadreste lunar daci chiriasii din unitétile locative 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.

SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

1.Primeste, verificd si rispunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate directiei.

2.Executd dispozitiile primarului privind declansarea actiunilor de control si propune modalititi de
solutionare a cazurilor respective.

3.In cadrul acnumlor de control solicitd note explicative si relafii de la persoancle controlate
documente si acte oficiale, pentru a fi analizate si concluzionate in procesele- verbale sau rapoartele
de control.

4.Verificd si propune masuri privind cazurile semnalate Tn legaturd cu coruptia traficul de influents,
sustrageri de valori si bunuri materiale, de naturd a prejudicia patrimoniul si imaginea Sectorulut 4 al
municipiului Bucuresti.

5.Colaboreaza cu celelalte directii, servicii i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sector 4

6.Colaboreazi cu organele de specialitate in vederea definitivarii actiunilor de control.

7.Extinde controlul in vederea stabilirii eventualelor prejudicii cu ocazia semnalarii unor iregularititi
constatate de serviciile cu atribufii In acest sens si, in cazul unor deficiente, urméreste recuperarea,
dupi caz, a sumelor incasate necuvenit si sesizeazii organele in drept (Politie, Parchet etc), cu
aprobarea conducétorului instituiei.

8.Contribuie, prin propria activitate, la Indeplinirea obiectivelor generale ale Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, evaluarea sistematicid 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 §i verifici modul in care sunt aduse la fndeplinire
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritdfile statului, a hot#rarilor adoptate de ciitre
Consilului General al municipiului Bucuresti, Consilului Local al Sectorului 4, precum si a
dispozitiilor emise de primarul sectorului 4, de cétre toate departamentele, specifice administratiei
publice locale.

10.Stabileste obiectivele specifice controlului astfel incit acestea sd fie adecvate, cuprinzitoare,
rezonabile si integrate misiunii Primariei Sector 4 si obiectivelor de ansamblu ale institutiei
11.Elaboreazi planul anual de actiuni si il inainteaza spre aprobare Primarului Sectorului 4.

12 Efectueaza actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si la
nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, att in baza
planului anual de actiuni, cét si din dispozitia primarului sectorului 4.

13.Urmadreste inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, a documentelor proprii astfel incét acestea
sé fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept. Operatiunile §i evenimentele
semnificative vor fi inregistrate de Tndata si in mod corect, iar accesarea resurselor i documentelor se
va realiza numai de persoane indreptitite si responsabile in legaturd cu utilizarea §i péstrarea lor, In
conditiile legii.

14 Formuleaz& propuneri de optimizare a activitatii administrative si de management ale directiilor
controlate si, dupa aprobarea lor de cétre conducatorul institutiei, verifici modul in care acestea sunt
aduse la indeplinire.In situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire, va informa conducitorul
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun.
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15.Primeste formularul de constatare i raportare a iregularitatilor intocmit de Serviciul Audit Public
Intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificérii unor iregularititi sau posibile prejudicii.
16.Analizeaz situatia raportat In urma controlului de audit efectuat, propune misuri de solutionare a
iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiei.

17 Urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeazd rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acesteia.

18.Face propuneri de eficientizare a act1v1ta;11 in urma rapoartclor de control.

19.intocmeste rapoarte de control, note si informari cu privire la aspectele controlate.

20.Tine sub strictd evidenti dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si rispunde direct de
confidentialitatea lor.

21 Rapoartele de control le inainteazd Primarului Sectorului 4 spre aprobare si, ulterior, masurile
dispuse le aduce la cunostinta tertilor implicati..

22.Respectd prevederile managementului calitétii.

23.Rspunde de implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018, cu modificarile si completirile
ulterioare.

24.Indeplineste orice alte atributii desemnate de conducere.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

1. Compartimentul Audit public intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin. (1) din Legea nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, ca o
structurd functionald, In subordinea directd a Primarului Sectorului 4;

2. Obligatia asigurarii cadrului organizatoric si funcfional necesar desfasurarii activititii de audit public
intern, revine Primarului Sectorului 4, conform prevederilor art. 11 lit. a) din Legea nr. 672/2002
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare privind auditul public intern;

3. Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independenti si obiectivd, de
asigurare si consiliere, conceputi si adauge valoare si s3 imbunétafeasci activititile entitdtii publice, conf.
art. 2 lit. a) din Legea nr. 672/2002 pnvmd auditul public intern, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare;

4. Auditul public intern se exerciti asupra tuturor activititilor desfagurate in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4, inclusiv asupra activitatilor entititilor aflate in subordinea,
respectiv sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, cel putin o dati la 4 ani [conf. art. 15 alin. (1) din
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare] si,
cel putin o daté la 3 ani [conf. pct. 1.4.3.2 lit. a) - }) din H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor
generale privind exercitarea activitifii de audit public intern], far3 a se limita la acestea, a urmitoarelor,
prioritizarea misiunilor de audit intern efcctuandu -se pe baza analizei de risc §i a solicitérilor Curtii de
Conturi:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publici din momentul
constituirii angajamentelor pina la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externi;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum §i vAnzarea, 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 statului sau al unitifilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanti,
precum si a facilitifilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere §i control, precum i riscurile asociate unor astfel de sisteme

j) sistemele informatice; :
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5. Compartimentul Audit public intern ajutd entitatea publica sa 1si Indeplineasci obiectivele, evalueazi si
imbunitifeste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului i proceselor de guvernanti
printr-o abordare sistematicd, metodicd, independentd si obiectivd [conf. art. 2 lit. a) din Legea nr.
672/2002 republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare privind auditul public intemn];

6. Elaboreazéd norme metodologice specifice Sectorului 4 al Municipiufui Bucuresti, cu avizul structurii
cu atributii delegate de U.C.A.AP.L, iar in cazul entitdtilor publice subordonate, respectiv aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, cu avizul Compartimentului Audit public intern [conf. art. 13
lit. a) din Legea nr. 672/2002 republicati, cu modificarile si completarile ulterioare privind auditul public
intern];

7. Elaboreazi $i supune aprobiérii primarului, proiectul planuiui multianual de audit public intern, de
reguld pe o perioada de 3 ani §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare [conf. art. 13 lit. b) din Legea nr. 672/2002 republicati, cu
modificérile si completérile vlterioare privind auditul public intern];

8. Formuleazi si supune aprobirii Primarului Sectorului 4, propuneri privind actualizarea planurilor de
audit, Tn baza unui referat de modificare;

9. Efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua dac sistemele de management financiar si
control ale entitdfii publice sunt transparente §i sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate §i pentru evaluarea conformitdtii cu prevederile legale si
operationale asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul entitifii pentru indeplinirea obiectivelor
acesteia, inclusiv evaluarea sistemnului de control managerial [conf. art. 13 lit. ¢) din Legea nr. 672/2002
republicati, cu modificarile si completérile ulterioare privind auditul public intern};

10. Informeazi structura cu atributii delegate de U.C.A.A.P.L despre recomanddrile nefnsusite de ciitre
conducdtorii entitatilor publice auditate, precum gi despre consecintele acestora [conf. art. 13 lit. d) din
Legea nr. 672/2002 republicati, cu modificarile si completirile ulterioare privind auditul public intern};
11. Raporteazi periodic asupra constatrilor, concluziilor si recomandérilor rezultate din activitétile sale
de audit [conf. art. 13 lit. e} din Legea nr. 672/2002 republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare
privind auditul public intern];

12. Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern [conf. art. 13 lit. f) din Legea nr.
672/2002 republicata, cu modificérile i completérile ulterioare privind auditul public intern];

13. Raporteazi imediat Primarului Sectorului 4 §i structurii de control intern abilitate, iregularititile sau
posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern [conf. art. 13 lit. g) din
Legea nr. 672/2002 republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare privind auditul public intern];
14. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum gi a Codului privind conduita etica tn cadrul
compartimentelor de audit public intern organizate la nivelil entitétilor publice subordonate, respectiv sub
autoritatea Consiliului Local Sector 4 i poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitafii publice Tn cauzd [conf. art. 13 lit. h) din Legea nr. 672/2002 republicati, cu
modificérile §i completirile ulterioare privind auditul public intern];

15. Elaboreazi Carta auditului intern in conformitate cu prevederile pct. 6.1.1. din H.G. nr. 1086/2013
pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitdfii de audit public intern, cu normele
metodologice specifice privind exercitarea activitdtii de audit public intern la nivelul Sectorului 4 si al
entitdfilor subordonate, respectiv sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, cu Codul privind
conduita etici a auditorului intern $i cu Standardele internationale de audit intern;

16. In vederea indeplinirii In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate §i eficientd a obiectivelor
entitafilor publice [conf. O.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitétilor publice], elaboreazi si implementeaza proceduri specifice activititii de audit public intern,
documentate, in cadrul sistemului de control intern managerial la nivelul entitdtii, In coordonarea Comisiei
de monitorizare;

17. Elaboreazi Programul de asigurare si imbunitatire a calitifii sub toate aspectele auditului intern, care
sd permitd un control continuu al eficacitifii acestuia, [conf. pct. 2.3.7.1. din H.G. nr. 1086/2013 pentru
aprobarea normelor generale privind exercitarea activititii de audit public intern];
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18. Realizeaza misiuni ad-hoc, necuprinse in planul anual de audit public intern, cu caracter exceptional,
in baza ordinului de servicin, aprobate de Primarul Sectorului 4; aceste misiuni se desfagoard in baza
procedurii stabilite prin normele metodologice specifice entitétii publice privind activitatea de audit public
intern [conf. art. 16 alin. (5) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern si pct. 2.4.4.7. din H.G.
nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitdtii de audit public intern];

19. Desfésoard activitdti de consiliere menite si adauge valoare §i sd imbunétifeascd procesele
guvernantei in Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 si In entitifile aflate Tn subordinea,
respectiv sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, fird ca auditorii interni s# 15t asume responsabilitéti
manageriale [conf. art. 3 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern};

20. Raporteazi Primarului Sectorului 4 despre recomandirile care nu au fost avizate/acceptate Tn cadrul
reuniunii de conciliere de cétre responsabilii entitétii auditate, insotite de documentatia de sustinere [conf.
pct. 6.6.5. din H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitifii de
audit public intern];

21. Evalueazi stadiul de implementare a recomandarilor (insugite prin rapoartele de audit), caracterul
adecvat al actiunilor intreprinse In functie de informérile primite de la entitétile/structurile auditate.
Actiunile implementate necorespunzétor sunt identificate de auditul intern care propune structurii auditate
eventuale modificiri ale planului de actiune pentru implementarea recomandarilor [conf. pet. 3.10.3.2. din
H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitafii de audit public
intern];

22. Raporteaza anual asupra progreselor inregistrate In implementarea recomandarilor ciitre structura cu
atributii delegate de U.C.A.AP.L, cu respectarea normelor specifice proprii de audit si a normelor
metodologice generale [conf. pct. 3.10.3.3. din H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale
privind exercitarea activititii de audit public intern];

23. Raporteazi periodic la structura cu atribufii delegate de U.C.A.AP.IL, la solicitarea acesteia, asupra
constatérilor, concluziilor $i recomandérilor rezultate din activitatea de audit [conf. pct. 1.4.5. din H.G. nr.
1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activititii de audit public intern];

24. Asigurd elaborarea si avizarea planurilor de maésurifactiuni fatd de recomandarile primite in urma
auditurilor externe a activititilor specifice si asigurd realizarea acestora n termenele stabilite, in
conformitate cu legislatia specificé in vigoare;

25. Respecti prevederile prevederile Codului privind conduita eticd a auditorului intern [conf. art. 21 alin.
(6) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern] si ale Codului de etica si conduitd profesionald a
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4;

26. Asigurd activititile de riispuns la solicitirile structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de competentd, in conformitate cu prevederile
legale;

27. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare gi ale Regulamentului Intern
aprobate la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

28. indeplineste orice alti sarcina de serviciu specifici stabiliti de Primarul Sectorului 4, care nu intré in
contradicfie cu prevederile legislative In vigoare care reglementeazé activitatea de audit public intern;

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

1. Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” Bucuresti Ifov, cu
serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 4 si alte institutii cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgenta;,

2. Participd la sedintele §i video-conferiniele organizate de Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Dealul Spirii” Bucuresti Iifov;

3. Prezintd documentele si oferd relatiile solicitate de citre organele de control din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;
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4. Propune includerea In buget a fondurilor necesare organizirii activitatii de protectie civili si de
apdrare impotriva incendiilor §i achizitionarii de echipamente §i mijloace de interventie specifice la
nivelul Sectorului 4

5. La solicitarea conducerii ierarhic superioare participd la incheierea de contracte, conventii sau
protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste precum i cu alte institutii cu functii
de sprijin in gestionarea situatiilor de urgenta;

6. Participd la evaluarea si centralizarea solicitérilor de ajutoare i despégubiri, in situatii de protectie
civild, precum gi distribuirea celor primite;

7. Elaboreazd acte administrative prin care se stabilesc mésuri si raspunderi pe linia apdrdrii
Impotriva incendiilor si protectiei civile;

8. Asiguri personalul si conditiile necesare pentru instituirea serviciului de permanenia in situatiile
previzute de legislatia in vigoare;

9. Asigurd asisten{d tehnicd de specialitate Centrului Operativ cu Activitate Temporara constituit la
nivelul Sectorului 4;

10. Gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenti;

11. Asigurd controlul respectérii masurilor de apérare impotriva incendiilor pe timpul adunérilor sau
al manifestéarilor publice;

12, Verificad indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile i acordurile emise la nivelul
Sectorului 4, conform prevederilor legale;

13. intocmeste planul de analiza si acoperire a riscurilor;

14. Informeazi de indatd, prin orice mijloc, I.S.U. despre izbucnirea i stingerea cu forte si mijloace
proprit oricdrui incendiu pe raza unitdtii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare
completeazi si trimite acestuia raportul de interventie;

15. Analizeazd anual dotarea cu mijloace tehnice de apirare Tmpotriva incendiilor si - asigurd
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

16. Analizeaza, semestrial §i ori de céte ori este nevoie, capacitatea de apirare impotriva incendiilor a
unitatii administrativ-teritoriale pe care o reprezints si informeaza inspectoratul cu privire la mésurile
stabilite pentru optimizarea acesteia;

17. Comunic# de indaté inspectoratului scoaterea si repunerea din/in functiune a oricérei autospeciale
de interventie, precum i, In scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi; :

18. Asigurd controlul respectiirii méasurilor de apdrare Impotriva incendiilor la constructiile si
instalafiile tehnologice aparfinind domeniului public §i privat al unitdfii administrativ-teritoriale,
precum si la institutiile publice;

19. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfisurarea activitatilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

20. Analizeazd si solujioneazd petitiile cetdfenilor referitoare la probleme privind aparirarea
impotriva incendiilor;

21. Planific3 si pregiteste desfasurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de urgent;
22, Efectueazd controlul respectdrii regulilor de apirare impotriva incendiilor la gospodariile
cetafenesti;

23. Intocmeste Planul de Pregitire Tn domeniul Situatiilor de Urgent3 la nivelul Sectorului 4;

24. Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare la nivelul Sectorului 4:
25. Dispune mésuri §i controleazd modul de Intretinere a spatiilor de cazare/adipostire colective de
cétre administratorul acestora;

26. Duce la Indeplinire masurile stabilite in planul de cooperare cu localititile nvecinate;

27. intocmeste Planul de mésuri pentru prevenirea si eliminarea efectelor fenomenelor meteo
periculoase generate de caderi de z&pada, viscol, ger si polei;

28. Intocmeste Planul de apdrare Impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale al
Comitetului local pentru situatii de urgentd al Sectorului 4 si procedeazi la afisarea extraselor din
acest plan;

29. Afigeazi in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avertizarile meteorologice si
hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustici a populatiei;
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30. Activeazd punctele de distribufie a apei potabile amenajate, In special In zonele aglomerate, si

activeazi punctele de prim ajutor in spatiile identificate si semnalizate vizibil, pentru eliminarea

efectelor caniculei asupra populatiei;

31. fntocmeste Planul de mésuri pentru prevenirea §i diminuarea efectelor caniculei;

32. intocmeste Planul de prevenire si gestionare a sitnatiilor de urgenta specifice riscului la cutremure

si/sau alunecéri de teren;

33. Urmadreste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si

alarmare n situatii de protectie civila;

34. Raspunde de alarmarea, protectia si pregétirea populatiei pentru situatiile de protectie civilé;

35. Solicita asistentd tehnica §i sprijin pentri gestionarea situatiilor de protectie civila;

36. Stabileste pentru salariafii institutiei obligatiile i rispunderile ce le revin in domeniul situatiilor

de urgents;

37. Asigurd cunoagterea, instruirea si aplicarea de ciétre toti salariatii institutiei a normelor generale Tn

domeniul situatiilor de urgenia;

38. Asigurd informarea fiecarei persoane, anterior angajérii in muncé, asupra riscurilor la care aceasta

este expusa la locul de munci

39. Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul previdzut de lege, a fiselor individuale de

instructaj in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor;

40. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informérii si

educirii salariatilor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;

41. Asigurd auditarea prevenirii si stingerii incendiilor, ori de cite ori sunt modificate conditiile de

munci si stabileste nivelul de securitate;

42. Controleazi, pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, In scopul prevenirii §i

stingerii incendiilor;

43. Asiguri evaluarea cunostinfelor, in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor in procesul de

instruire prin examene, teste, probe practice etc.;

44. Efectueazd instruirea semestrialad a salariatilor, intocmirea si completarea la termenele previzute

de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;

45. Intocmeste Planul privind organizarea §i asigurarea activititii de evacuare a angajatilor si

bunurilor institutiei;

46. Prezintd documentele si da relatiile solicitate organelor de control abilitate;

47. Asiguré realizarea méasurilor stabilite de organele de control;

si P.S.1, in funciie de necesititile concrete;

49, Propune achizifionarea gi asigurd amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor si instructiunilor

pe linie de P.S.L la nivelul institutiei;

50. Elaboreaza documentele pe linia prevenirii si stingerii incendiilor specifice institufiei, pe care le

Inainteazéd aprobdrii conducerii;

51. Analizeazi sistematic, cel pufin o dati pe an, riscurile privind activitatea proprie;

52. Intocmeste rispunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioar,

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

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

1.Asigur# legitura cu institutiile administratiei publice locale sifsau centrale, directiile de specialitate,
conform rezolutiilor conducerii;

2.Iniftaza $i organizeazd programe pentru diverse activititi publice gi evenimente artistice $i cultural-
stiintifice;

3.0Organizeaza intalniri, dezbateri, seminarii, ateliere de lucru, pe teme de interes public;
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4.Urmaregte programul U.E. de manifestdri sociale, culturale si organizeazd, mpreund cu celelalte
directii diferite manifestari locale;

5.Analizeazi cererile §i propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte referitoare la
manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4;

6.Analizeazd cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc activitii referitoare la
evenimente publice, culturd, tineret, sport;

7.Stabileste legdturi cu organizatiile nonguvernamentale, tn scopul deruldrii unor manifestiri cultural-
artistice;

8. Concepe machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale promotionale;

9.Asigurd managementul proiectelor initiate i al disemindrii rezultatelor;

10.Asigurd intocmirea documentatiilor necesare deplasirilor personalului din cadrul Aparatului de
Specialitate, aprobat de Primarul Sectorului 4.

11. Indephnegte formalitétile necesare deplasérilor interne si internationale, dupa caz.

12. Indeplmeste i alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei In vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

1.Organizeazi si participd Tn numele conducerii primdriei, la actiuni de caritate;
2.Studiazd documentatii si publicatii de specialitate;

3.Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele organizate de
Primdria Sectorului 4;

4.Participd la identificarea si realizarea de activitdti cultural-sportive si recreative in sector;

S.Informeazd directiile si serviciile din cadrul Primériei Sector 4 §i Consiliul Local cu privire la
evenimentele sportive si cele ale viefii comunitare la zi;

6. Efectueaza activitifi de protocol inifiate de Primarul Sectorului 4;

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

DIRECTIA AUTORIZARI, ADMINISTRARE PIETE SI LOGISTICA

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1. Verifica cererile si documentatiile care stau la baza emiterii acordurilor/avizelor si autorizatiilor,
inregistrate de agentii economici care desfasoard activititi comerciale pe teritoriul administrativ al
sectorului 4
2.Intocmirea acordurilor/avizelor si autorizatiilor care indeplinesc cerintele legale de autorizare de
autorizare sau a adresei de respingere cu motivarea refuzului;
3.Colaboreazi cu Directia Generald de Politie Locald in vederea verificarii datelor gi informatiilor
furnizate de agentii economici, pentru fntocmirea acordurilor/avizelor si autorizatiilor;
4.Colaboreazi cu Directia Generala de Impozite si Taxe Locale Sector 4 pentru a se asigura ci agentii
economici autorizati nu au datorii citre bugetul local;
S.Colaboreaza permanent cu toate directiile din primérie in vederea rezolvarii tuturor problemelor
care au legéturd cu competentele serviciului;
6.Intocmeste informari si referate privind activitatea serviciului;
7.intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirdre, referitoare la activititile specifice
serviciului, pe care le supune aprobirii Consiliului Local Sector 4;
8.intocmeste  referate  de specialitate i dispozifii de primar pentru retragerea
acordurilor/avizelor/autorizatiilor emise;
9.Tine evidenta acordurilor/avizelor si autorizatiilor emise/retrase si o actualizeazi permanent;
10.Intocmeste arhiva serviciului §i o preda compartimentului de specialitate;
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11.Desfagoard activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului;
12.Indeplineste si alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL PATRIMONIU SI ARHIVA

1.Intocmeste, asigura si actualizeaza evidenta imobilelor si terenurilor apartindnd domeniului public;
2.Urmdreste gi participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996 a cadastrului si a
gi privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

3.Participd la inventarierea bunurilor ce alctuiesc domeniul public si privat al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti, ori de céte ori este necesar;

4.Intocmeste referate de specialitate cu privire la:

a)intrérile i iegirile in /§i din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate In domeniul
public/privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

b)trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

5.Furnizeazi informatii privind situatia juridicd a imobilelor apartinind patrimoniului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti (terenuri §i constructii) cu exceptia unitatilor de invatiméant si exceptind
revendicérile 1n baza Legii 10/2001 si a legii fondului funciar;

6. Rispunde de arhiva institufiei creatd de citre compartimentele de specialitate si inaintati spre
pastrare;

7 Intocmeste referate de specialitate §i proiecte de hotérfri in domeniul de activitate al serviciulu;
8.Colaboreazd permanent cu toate directiile din priméarie In vederea rezolvarii tuturor problemelor
care au legdtura 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 evalvare a ofertelor pentru inchirierea prin licitatie publicad a bunurilor
aparfinand domeniului public, aflat Tn administrarea Consiliului Local Sector 4;

11.Tine evidenta contractelor de Tnchiriere a bunurilor apartinind domeniului public §i se asiguri de
predarea acestora cétre directia de specialitate, Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4
si compartimentele de specialitate, Tn vederea monitorizérii si respectirii clauzelor contractuale;
12.Desfagoari activitatea de relatii cu publicul, in domeniul specific de activitate al serviciului;
13.Actualizeazd Nomenclatorul Arhivistic al institutiei, ori de cite ori este nevoie, conform
prevederilor legale Tn vigoare; Initiazd si organizeazi activitatea de completare sau reactualizare a
nomenclatorului arhivistic al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colabordnd in
acest sens cu toate directiile institutiei, In vederea confirmarii acestuia de c#tre Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

14.0Organizeazd pregdtirea documentelor cu termen de péstrare permanent (care, avind valoare
istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) In vederea predarii lor la Serviciul Municipiului
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. Organizeazd activitatea privind constituirea unitdfilor arhivistice de cétre compartimentele
creatoare, In vederea predarii acestora la depozitul de arhivi,

17. Convoaci comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, Tn vederea analizirii documentelor al
céror termen de p#strare a expirat i care nu mai prezinta importan{d practica pentru institutie;

18. Intocmeste lucriri de selectionare a documentelor fn vederea confirmirii de cétre Serviciul
Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale §i transmite acestuia dovada predérii documentelor la
unitafile de recuperare a hartiei;
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19.Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhiva, pentru care nu existd
instrumente de evidentiere;

20. Pune la ispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetirii in
depozitul de arhivd/fmprumutului spre consultare, pe baza cererii tip specificatd in Procedura
Operationald a Procesului de Arhivare Documente 1 monitorizeazd returnarea acestora, verificand
mtegrltatea lor;

21.Intocmeste rispunsuri citre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de copii certificate
dupa documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legislative din domeniu;
22, Intocme;ste procedura operationald a procesului de arhivare documente din cadrul institutiei i o
reactualizeazi, ori de cite ori se impune acest fapt, In vederea Imbunatitirii continue a activititii de
constituire/predare/péstrare/ conservare a fondului arhivistic;

23. Acorda consultanta de specialitate functionarilor din cadrul institutiei tn ceea ce priveste modul de
arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia si le predea spre pastrare la arhiva
institutiei;

24.0Organizeaza pregitirea documentelor cu termen de péstrare permanent (care, avind valoare
istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predirii lor la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

25. Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predirii acestora citre arhlva
institutiei;

26.Verifica si preia de la compartimente unititile arhivistice constituite de ctre acestea, pe bazi de
inventar §i proces-verbal de predare-primire,

27.Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depoz1tul de arhiva pe baza registrului
de evidents curentd a intrérilor-iesirilor unitatilor arhivistice;

28.0rganizeazd §i sistematizeaza depozitul arhiva dupa criterii prestabilite, conform prevederilor din
Instructiunile de aplicare a Legii Arhivelor Nationale;

29.Indeplineste si alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL LOGISTICA

1.Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, si
echipamentelor din sediul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti sau perimetrul acesteia;

2. Urmdreste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile
§i evacuarea apelor uzate din institutie $i pentru locatiile aflate in administrare;

3.Urmireste si controleazd modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si celelalte locatii aflate In administrare;

4.Gestioneaz3 si tine evidenta primari a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a consumabilelor,
materialelor §i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de
curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor i lubrifiantilor etc.;

S.Propune casarea obiectelor de inventar/mijloacelor fixe, aflate in stare de degradare

6.In baza referatelor aprobate de cei Indreptititi sau a contractelor Incheiate, angajatii cu atributii de
gestionar semneazd, impreund cu comisia desemnatd, notele de intrare-receptic si constatare a
diferentelor,

7.Intocmeste bonurile de consum, care se vor preda In baza unui proces verbal de predare-primire
catre Directia/Compartimentul responsabil, tn vederea operdrii acestora In programul de gestiune;
8.Intocmeste procesele verbale de predare-primire a obiectelor de inventar si/sau a mijloacelor fixe
aflate in gestiune §i predd un exemplar cétre Directia/Compartimentul responsabil vederea dirii
acestora n folosinta si/sau transferului in gestiunea destinatie.

9.Asigura serviciile de curierat pentru Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;
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10.Asigurd spatiile corespunzétoare pentru desfdsurarea In conditii optime a avtivititilor angajatilor
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

11.Asigurd funcfionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti si a locatiilor aflate in administrare, efectuarea verificarilor periodice, precum
si reautorizarea acestora conform normelor ISCIR 1in vigoare;

12.Asigurd buna functionare a sistemului CCTV, a sistemului de detectie automatd de incendiu,
precum §$i a celorlalte echipamente tehnice din dotare a institufiei §i pentru locatiile aflate in
administrare;

13.Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectérii contractelor de utilitafi, servicii
si lucrdri cu furnizorii si urméregte derularea acestora pe specificul sdu de activitate, pentru locatiile
aflate In administrare;

14 Asigura, planificd si urmireste executarea lucrdrilor de fintrefinere §i reparatii curente la
constructiile si instalatiile cladirilor aflate In administrare;

15.Asigurd verificarea cun regularitate a stirii clddirilor, incaperilor st celorlalte elemente aferente
aflate In administrare;

16.Asigurd conditii optime de folosire a sdlii de sedinfe si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

17.Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

18. Impreuna cu Directia Generald de Politie Locala intocmeste planurile de paza pentru obiectivele
aflate in administrare;

19.Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat st a copiatoarelor din dotare;
20.Analizeazd situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazd dispozifia si anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale In vigoare;
21.intocmesgte lista principalelor dotiri independente necesare Serviciului Logistica, ce se procura din
fondurile de investitii;

22.Face propuneri privind reparatiile imobilelor aflate in administrare gi a instalatiilor din dotare;
23.Asigura protocolul (apa potabila, cafea, ceai, sucuri/bauturi rdcoritoare, etc.) pentru sedintele
Consilinlui Local sifsau alte evenimente, cu respectarea legislatiei in vigoare;

24 Asigura intretinerea, igienizarea, dezinsectia si dezinfectia spatiilor institutiei,

25.Asiguri logistica necesard organizarii si desfasurdérii alegerilor locale, prezidentiale, parlamentare,
europarlamentare;

26.Indeplineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in v1goare in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT AUTO

1.Desfésoard activitifile necesare organizérii §i coordondrii parcului auto al Primériei Sectorului 4,
care presupun:

a)intocmirea documentelor legale si necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor gi a pieselor de
schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul Serviciului Achizitii Publice;
b)intocmirea referatelor §i caietelor de sarcini pentru contractarea In conditiile legii, a
carburantilor auto §i asigurarilor RCA si CASCO;.

c)calcularea consumului normat de carburanti $i lubrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu §i urmdérirea incadrdrii in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 4;

d)formularea propunerilor de imputare pentru consumurile depésite;

e)urmarirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;

fitine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

g)raspunde de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule;

2.0rganizeazd si asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 care se deplaseaza in interes de serviciu;
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3.Asiguré predarea-primirea autovehiculelor citre si de la utilizatori;
4.Actualizeazi evidenta Parcului Auto;

5.Verifica Parcul Auto;

6.Se ocupa de efectuarea instructajului de utilizare a parcului auto;
7.Verificad completarea foilor de parcurs pentru utilizatorii de autovehicule;

8.Verificd si urmdreste alimentdrile de combustibil si raporteazd pentru orice neconformitate
constatati;

9.Tine evidenta la zi a figelor auto pentru autovehiculele din parcul auto;

10.Exploateazd autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru obtinerea unei
durate de functionare maxie §i a unui consum de combustibil minim;

11.Réspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata deruldrii programului de lucru;
12.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1.Tine evidenta documentelor clasificate, primite §i 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.Coordoneazd activitatea gi controleazd misurile privitoare la péstrarea secretului de servici, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotdrare de Guvern;

5.Primeste si verificd corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiilor, seria stampilelor de expeditie i ambalajele in care a fost impachetatd aceasta);
6.inregistreaza documentele clasificate, destinate expedieri; impacheteazd, sigileazd i preda
documentele destinate expedierii organelor insércinate cu transportul acestora;

7.Efectueazd inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sector 4;

8.Pune la dispozifia persoanclor care au autorizafii de acces la informatii clasificate, pentru
consultare, In baza aprobirilor, documentele clasificate aflate In arhiva curenti;

9.Tine evidenfa fondului arhivistic al Aparatului propriu al Primarului Sectorului 4, cu privire la
informatiile clasificate, secrete de serviciu, pani la predarea acestuia;

10.Indeplineste orice alte atributii care decurg din legislatia specifica privind protectia informatiilor
clasificate;

11..Intocmeste Carnetul de Mobilizare, stabilind necesarul de produse alimentare si nealimentare
pentru aprovizionarea populafiei din sectorul 4, in sistem rationalizat, conform Programului de
rationalizare a populatiei in caz de mobilizare si razboi;

12.Colaboreazd cu Centrul Militar zonal Bucuresti si.centrele militare ale sectoarelor municipiului-
Bucuresti;

13.Face propuneri de constituire, prin decizia conducitorului institutiei, a Comisiei pentru Probleme
de Apirare;

14.Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare gi comunicd lunar Centruiui Militar Zonal -
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene, incadririle, plecarile din serviciu, precum si
schimbdrile in datele de evidenta a acestora;

-15.Verifica daca rezervisti respecta regulile de evidentd militard si iau mésuri ca acestia si se prezinte
la centrele militare pentru clarificarea situatiei militare;

16.Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreazi i actualizeazi lucririle de mobilizare la locul de
muncd a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munca necesars pe timpul stirii
de rdzboi, in vederea continudrii activit#tii avtoritaii publice locale a sectorului 4;
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17 Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice;

SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

l.intocmeste nota de fundamentare pentru necesarul de bunuri, servicii si lucrdri, 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 autorizatiilor de functionare ale pietelor si
urmareste refnnoirea avizelor §i avtorizatiilor necesare functiondrii (inclusiv a Autorizatiilor de
Functionare) pietelor aflate in administrare directd, cu exceptia autorizafiilor de securitate la
incendiu,

3. Asigura citirea contoarelor pentru utilititi si procedeazi la repartizarea consumurilor aferente,
intocmind situatiile aferente pe care le transmite compartimentelor competente.

4.Efectueazd operatiuni privind propuneri si angajamente de plati pentru bunurile si serviciile
achizitionate in vederea bunei desfasurfri a activititilor din piete, conform normelor legale in
vigoare.

5.Asigurd luarea méisurilor necesare In vederea eliberdrii pietei in fiecare seard la ora inchiderii,
in acest scop nu va permite accesul in piatd dupd ora Inchiderii nici a comerciantilor, nici a
oricirei persoane striine,

6.Asigurd buna functionare a cintarelor, intocmeste documentele specifice privind verificarea
metrologicd a acestora si efectueazé receptia buletinelor de verificare, facind totodata propuneri
pentru completarea si asigurarea in permanenta a mijloacelor de misurat, in conformitate cu
HG 348/2004. '

7.Verificd prin administratorii de piatd, existenta documentelor legale in baza cirora agentii
economici si producatorii agricoli Isi pot desfétura activitatea In piete atat in format fizic, cat si
cele depuse prin formularul electronic din programul de administrare al platformei
www.piete.ps4.ro.

8.Verifica prin administratorii de piafa disponibilitatea locurilor de vénzare din incinta pietelor
aflate in administrare directd, $i confruntd realitatea din teren cu cea din platforma
www.piete.ps4.ro si propun alocarea structurilor de véinzare disponibile cétre solicitanti,
producitori agricoli / agenfi economici, tin evidenfa acestora prin adiminstrarea platformei si
gestionarea cardurilor de acces la tarabe, verificd in permanenti corespondenta cu structura de
vanzare alocaté.

9.Verificd si vizeazi prin administratorii de piatid carnetele de producitori agricoli, si chitantele
emise de aparatul de plata de tip SelfPay care atesté plata structurii de vénzare ocuptate.
10.Informeazé §i Indrumi spre alte piete producitorii agricoli / agentii economici fird loc de
vanzare.

11.Asigurd desfisurarea unui comert civilizat in piete, targuri §i oboare, avind obligatia de a
interveni pentru pastrarea unor raporturi corecte fntre producétori- vanzatori- consumatori.
12.Asigurd impreuna-cu alte compartimente specializate organizarea desfasurérii unor activititi
ocazionale (piefe volante, targuri tematice, etc) pe domeniul public aflat In administrarea
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si asigurd urmdrirea respectirii regulamentului aprobat,
pentru amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, precum i al achitdrii taxelor
de ocupare a domeniului public, etc;

13.Asigurd folosirea integrald a platourilor din piete, conform sectorizirii pietelor, astfel incat
desfacerea marfurilor sé 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.Depisteazd si elimind din piati agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si
tarifelor.

15.Insoteste si sprijind organele de control autorizate in activitatea desfasurati de acestea pe raza
pietelor §i pune Tn aplicare masurile dispuse de organele de inspectie si control, conform
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competentei.

16.Asigura prin administratorii de piatd afisearea taxele si tarifele la avizierele dispuse in piete
si se asigurd de plata corectd a acestora pe baza de documente legale, de la toti agentii
economici / producétorii agricoli care desfagoara acte de comert in perimetrul pietei.

" 17.Intocmeste, draftul de proiect de hotarare si raportul de specialitate pentru regulamentele de

organizare §i functionare ale pietelor aflate in administrare directi tindnd cont de toate actele
normative In vigoare care reglementeazi, si le transmite spre aprobare Consiliului Local Sector
4.

18.Riéspunde prin administratorii de piatd de respectarea zonirii pietelor aflate in administrare
directd potrivit regulamentelor-cadru pentru functionarea fiecédrei locatii, cu respectarea
procentului de minim 40% pentru producétorii agricoli si a anexei 1 la HG 348/2004 respectiv
Legea 145/2014.

19.Face propuneri de imbundtitire a activitatii conducem ierarhic superioare.

20.Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

21.Raspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazi,
precum si de asigurarea confidentialitétii tuturor lucririlor pe care le Intocmegte si a activititilor
pe care le intreprinde.

22 Constituie §i gestionezi arhiva proprie pand la predarea acesteia citre compartimentul de
resort.

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

24. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si
ale Codului de conduitd eticd §i profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

25.Informeazid conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, in
vederea ludrii m3surilor legale.

26.Asigura dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

27.Asigura activitatea de curétenie In piete, sub directa responsabilitate a administratorilor de
piatd, care coordonecaza activitatea desfisuratd de lucratorii pentru salubrizare, verifici
prestarea operatiunilor de curdternie zilnice, sdptdménale si lunare si iau mésurile necesare in
functie de timp sau anotimp, confirménd sau infirméind prestarea serviciilor de citre societatea
prestatoare, in conformitate cu propunerea tehnicd asumaté prin contract.
28.Inregistreazi in registrul special destinat si fine evidenta documentelor intrate-iesite in/din
Serviciul Administrare Piete.
29.Asiguri colectarea si evacuarea selectiva 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 piatd respectarea regulilor igienico-sanitare §i de protectia
mediului de catre agenfit economici care isi desfisoara activitatea fn pietele aflate in
administrare directa.
31.Asigurd securitatea perimetrului si incintelor pietelor aflate in administrare directd, prin
firme de pazd specializate, intocmeste planurile de pazd si urmireste respectarea prestarii
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.Verificd modul In care agentii economici ce desfigoari activitati comerciale in pietele aflate in
administrarea directd a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, in baza contractelor de inchiriere
/locatiune Incheiate, urmérind respectarea clauzelor contractuale conform limitelor de competente,
ludnd masuri pentru respectarea disciplinei contractuale.
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3.Verifica respectarea de citre agentii economici / producatorii agricoli a dispozitiilor actelor
normative care reglementeazd activititile specifice de comert desfigurate in pietele aflate in
administrare directd sau in zonele publice stabilite i administrate de Sectorul 4 al Muncipiliniui
Bucuresti, inclusiv cele ale hotérarilor emise de Consiliului General al Municipiului Bucuresti san de
Consiliul Local al Sectorului 4, precum gi dispozitiile Primarului General si Primarului Sectorului 4
cu incidentd in domeniu.

4.Verifica periodic din punct de vedere tehnic starea spatiilor aflate Tn administrare si obiectul de
activitate conform codurilor CAEN stabilite prin contractele de Inchiriere.

5.Intocmeste documente specifice activitatii desfisurate, cum ar fi, fars a se limita la acestea, planuri
de control, acte de constatare, fige de inspectie i rapoarte de activitate ori de cite ori este necesar pe
care le inainteazi spre aprobare conducerii directiei.

6.Urmireste derularea contractelor de inchiriere, in sensul indeplinirii obligatiilor contractuale ce le
revin locatarilor,

7.Face propuneri, intocmegte referate si incheie acte aditionale pentru prelungirea duratei contractuale
sau orice alte modificéri ce trebuiesc aduse pentru imbunitétirea raporturilor comerciale, sau prin
modificirile aduse conform legislatiei aplicabile fn materie.

8.Verifici modul in care administratorii de piatd isi desfdgoara activitatea in pietele aflate in
administarea directd a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

9. Verificd respectarea normelor de organizare §i functionare a piefelor stabilite prin regulamente
avizate de Consilinl Local Sector 4, indiferent de statutul juridic al pietelor.

10.Verificd modul in care agentii economici §i producétorii agricoli, respectd dispozitiile legale
privind activitatea de comercializare a produselor si serviciilor in pietele si zonele publice aflate in
administrarea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

11.Propune conducerii sesizarea organelor de urmérire penald, in situatia In care in urma controalelor
efectuate s-a constatat savarsirea unor fapte cu caracter infractional de citre personalul din cadrul
structurilor controlate, prin care se aduce atingere interselor legitime ale Directiei si implicit
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

12.Verifica asigurarea colectérii si evacuarii selective a deseurilor nepericuloase, cu exceptia
deseurilor menajere, in conformitate cu actele normative din domeniu §i monitorizeaza factorul
de mediu in piete. :

13.Verificd respectarea regulilor igienico-sanitare si de protectia mediului de cétre agentii
economici care 1§i desfigoara activitatea in pietele aflate in administrare directa.

14.insoteste si sprijind organele de control autorizate in activitatea desfasurati de acestea in piete
si pune in aplicare masurile dispuse de organele de inspectie $i control, conform competentei.
15.Inregistreaza in registrul special destinat si tine evidenta documentelor intrate-iegite in/din
Serviciul Control si Monitorizare.

16.Elaboreaza propuneri privind intocmirea Programului anual al achizitiilor publice.

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

18.Asigurd dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

19.Informeazi conducerea ierarhic superioard si compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului
4 al Municipiului Bucuresti de orice defectiune tehnicé sau alte sitvatii de naturd sd constituie un
pericol de producere a unor prejudicii materiale sau de imagine pietelor aflate in administrare directa
si implicit institutiei.

20.inteprinde actiuni pentru controlul §i corectarea neconformitifilor constatate in pietele aflate in
administare directi.

21.Centralizeazi referatele si listele cu necesarul institutiei privind buna functionare, fine legatura cu
compartimentele de specialitate cétre care au fost Inaintate i urmareste statusul si finalitatea acestora.
22 Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucririle achizitionate pentru buna
functionare a pietelor i compartimentele din cadrul primdriei responsabile cu achizitia §i urméarirea
respectivelor contracte.
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23.Selecteazd oportunitdtile pentru imbunitétirea activitétii pietelor si implementeazi orice actiune
necesard pentru Indeplinirea cerintelor clientilor ce tranziteazd pietele agroalimentare si pentru
cresterea gradului de satisfactie al acestora.

24 Mentine si pastreazd informatii documentate care confirma cid procesele se desfdsoard conform
planificérii.

25.Asigurd securitatea perimetrului si incintelor pietelor aflate In administrare directd, prin
firme de pazd specializate, intocmeste planurile de pazd si urmireste respectarea prestirii
serviciilor conform prevederile acestora.

26.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si
ale Codului de conduitd eticd si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

27.Informeazd conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, in
vederea ludrii masurilor legale.

28.Asigurd Tmpreuni cu alte compartimente specializate organizarea desfasurarii unor activitati
ocazionale (piete volante, tArguri tematice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti $i asigura urmdrirea respectirii regulamentului aprobat,
pentru amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, al achitdrii taxelor de ocupare
a domeniului public, etc.

29.Depisteazd si elimind din piatd agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si
tarifelor.

30.Verifica respectarea zondrii pieelor aflate in administrare directa potrivit regulamentului-
cadru pentru functionarea fiecarei piete, cu respectarea procentului de minim 40% pentru
producatorii agricoli, si a anexei 1 la HG 348/2004 si Legea 145/2014.

31.Face propuneri de imbun#titire a activititii serviciului pe care le transmite conducerii ierarhic
superiare.

32.Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

33 Réaspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazd, precum
si de asigurarea confidentialitatii taturor lucrérilor pe care le intocmeste si a activitétilor pe care
le intreprinde. : :
34.Constituie §i gestionezd arhiva proprie pan la predarea acesteia citre compartimentul de
resort.

35.Respectd prevederile Regulamentuiui de Organizare i Functionare, Regulamentului Intern si
ale Codului de conduitd eticd si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

36.Informeazd conducerea despre orice nereguld constatatd in teren sau in documente, in
vederea ludrii masurilor legale.

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ARHITECT SEF

1.Coordoneazd, controleazi si rdspunde de activitatea de amenajare a teritoriului $i de urbanism,
precum §i a Serviciului Urbanism §i Amenajarea Teritoriului;

2.Colaboreaza cu structurile de competentd in vederea respectirii disciplinei In domeniul autorizarii
executdrii lucrérilor de constructii, precum §i respectarea disciplinei in urbanism §i amenajarea
teritoriu]ui pe raza administrativ teritoriala;

3.Verificd, rispunde si semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucriri
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatiilor de urbanism, pe care Primaria Sector 4 are
competenta de a le autoriza/aproba.

4 Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, pentro
lucrérile a caror competents de rezolvare este stabilit prin lege;
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S5.Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativi a sectorului 4,

6.Participd la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local, prezentind
7.Asigurd prezentarea gi promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei
speciale Tehnice de Urbanism $i Amenajarea Teritoriului;

8 Riaspunde de rezolvarea cererilor cetdtenilor care solicitd relatii privind activitatea
servicinlui/directiei In sector, rdspunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul i primegte
audiente; ' ,

9.Raspunde de cunoasterea §i aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de citre toti salariatii;
10.Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;

11.Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

12.Rispunde interpeldrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13.Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activititile pe care le coordoneazi;
14.Efectueazi instructaje de protectia muncii la locul de munci pentru sefii de compartimente;
15.Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din subordine;
16.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislaiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA URBANISM

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUX

1.Emite In baza prevederilor legale in vigoare exemplarele de certificat de urbanism, autorizatie de
construire/desfiintare, certificat de atestare a edificérii constructiilor;

2.Verifica solicitarile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
in procesul de autorizare ;

3.Verifica in teren, dupd caz, prin deplasare la fata locului si constata situatia reald existents respectiv,
amplasament, construciii calcan pe limite de proprietate, etc;

4.Verifica si rispunde de incadrarea solicitiirii in prevederile documentatiilor de urbanism existente si
aprobate In zond (P.U.G.; R.G.U.; P.U.Z; P.U.D.), propune condifille de amplasare, avizele si
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
S.Verificd in teren, dupd caz, prin deplasare la faja locului si constatd situatia existentd (eventual
inceperea lucrdrilor) sau altd schimbare survenitd in pericada de intocmire a documentatiei de
autorizare (de la eliberare C.U.- péni la depunerea cererii de autorizare), coreland situatia existentd cu
situatia din acte ;

6.Verifica documentatia depusé de solicitant din punct de vedere tehnic, se asiguri 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 §i reglementirile cu privire la intocmirea si continutul
documentafiei supuse autoriziirii; proiectul tehnic i verificatorii, expertii tehnici atestati care
semneazd §i stampileaza documentatiile; '
7.Intocmeste adrese cu privire la documentele primite in care solicitd completéri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei ;

8.Verificd documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului Arhitectului Sef. ;

9.Intocmeste notificiri vecinilor beneficiarulni pentru a Jua la cunostinti de initierea unei
documentatii P.U.D. ;

10.Raspunde de aducerea la cunostinta initiatorului P.U.D.-ului,a modificérilor aduse documentatiei
urbanistice, ca urmare a obictiunilor vecinilor san a celor dispuse in Comisia Tehnica de Urbanism ;
11.Colaboreazi cu Serviciul Disciplind in Constructii din cadrul Directiei Generale de Politie Locald
pe probleme de disciplina in constructii ;
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12 Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sdu de activitate ;

13.Asigurd regularizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de citre beneficiarul
investitiei ;

14.Asigurd péstrarea §i conservarea In sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evident{d a datelor urbane de pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

16.Urmireste realizarea lucrarilor de constructii autorizate prin participarea la receptia finald a
tucririlor;

17.Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridica inclusiv in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirdri ale Consiliulni Local Sector 4 specifice
activitatii serviciului;

18.Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucrdri care se incadreazi in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef.

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

LEmite in baza prevederilor legale in vigoare exemplarele de certificat de urbanism, autorizatie de
construire/acord Administrator Druny/ aviz de amplasare / aviz Primar ;

2.Verificé solicitérile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi ulterior
in procesul de autorizare ;

3.Verificd in teren, dupd caz, prin deplasare la fata locului si constati situatia reali existents ;
4.Verifici si raspunde de incadrarea solicitéirii in prevederile documentatiilor de urbanism existente si
aprobate in zond (P.U.G.; R.G.U,; PU.Z; P.UD.), propune conditiile de amplasare, avizele si
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
5.Verificé in teren, dupd caz, prin deplasare la fata locului si constatd situatia existentd (eventual
inceperea lucrarilor) sau altd schimbare survenitd In perioada de Intocmire a documentatiei de
autorizare (de la eliberare C.U.- pana la depunerea cererii de autorizare), corelind situatia existenti cu
situatia din acte ;

6.Verificd documentatia depusa de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigurd si raspunde de
existenta corelérii Tntre : proiectul tehnic gi conditiile din C.U.; proiectul tehnic si conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic i reglementérile cu privire la intocmirea si continutul
documentatiet supuse autorizirii; proiectul tehnic s§i verificatorii, expertii tehnici atestafi care
semneazd g1 stampileazd documentatiile;

7.Intocmeste adrese cu privire la documentele primite in care solicitd completiri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei ;

8.Colaboreazi cu Serviciul Disciplind in Constructii din cadrul Directiei Generale de Politie Locala
pe probleme de disciplina in constructii ; ‘ ‘
9.Indeplineste alte atributii si solutioneazi alte lucriri care se incadreazi in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef.

SERVICIUL CADASTRU S$1 FOND FUNCIAR

1.Primegte 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 analizid Subcomisiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului
de proprietate privaté asupra terenurilor.
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3. Transmite spre validare Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor hotirérile Subcomisiei Sectorului 4 pronuntate asupra cererilor formulate
baza Legilor fondului funciar, Tnsotite dosarele aferente $i de eventualele contestatii privind modul de
aplicare a Legilor fondului funciar.

4.1n urma validirii [ucrérilor de catre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, identifici, mésoara terenurile gi participd Tmpreund cu membrii
subcomisiei Ia punerea in posesie a proprietarilor, Intocmeste procesele verbale de punere in posesie
si elibereaz3 titlurile de proprietate emise in baza Legilor fondului funciar.

5.Rispunde in termen legal solicitérilor instantelor de judecatd, altor institutii si Directiei Juridice, cu
privire la stadiul solutiondrii dosarelor §i comunicarea inscrisurilor din dosarele administrative.
6.Participa la expertize tehnice judiciare la solicitarea instantelor judecétoresti, referitoare la dosarele
constituite in baza cererilor de revendicare formulate in baza Legilor fondului funciar.

7.Completeazé planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte
judecitoresti, prin Dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar.

8Ia In evidentd si comunici institutiillor §i serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza Sectorului 4.

9 Elibereazi, la cerere, adeverinte pe baza datelor centralizate conform pct. 8.

10.Ia in eviden{d cererile persoanelor care beneficiazé de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii nr.

vederea acordarii de despagubiri.

11.Réspunde In termen legal solicitdrilor instantelor de judecatd, institutiilor sau altor directii precum
si cetatenilor, cu privire la identificarea terenurilor si clarificarea situatiei juridice a acestora.
12.Semneazi procesele verbale de vecinitate Intocmite conform Anexei nr. 20 la Regulamentul de
receptie si inscriere Tn evidentele de cadastru si carte funciard aprobat prin Ordinul nr. 600/2023 al
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru §i Publicitate Imobiliara.

13 Elibereazéd Adeverinta Intocmitd conform Anexei nr. 26 la Regulamentul aprobat prin Ordinul nr.
600/2023, din care rezultd cd posesorul este cunoscut ci detine imobilul sub nume de proprietar si ci
acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost tnscris in evidente ca fiind domeniul privat al
statului ori a unitatilor administrative,

14.Inainteazi Directiei Statistice / Directici Agricole situatii centralizatoare pe baza datelor
completate anual in registrul agricol.

15.Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol.

16.Elibereaza atestatul de producitor agricol si carnetul de comercializare a produselor din sectorul
agricol.

17 Elibereazi adeverintele de teren pentru acordarea ajutorului de somaj si burse sociale.
18.Elibereaza adeverinte privind datele din registrul agricol.

19.Analizeazéd si solufioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru producétorii

" agricoli.

20.Informeaza cetéfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

21.Colaboreazi cu Directia Agricold si cu circumscriptiile sanitar veterinare de pe raza Sectorului 4.
22.in anul in care se efectueaza recensiméntul agricol, seful serviciului activeazi in cadrul Comisiei
constituite la nivelul sectorului i furnizeazd datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si tmpérfirea teritoriului in sectoare de recensamant.

23 Participi la andiente si asiguré detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati.
24.Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridici in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotérdri ale Consiliului Local Sector 4 specifice
activitatii serviciului.
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DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL- CENTER

I.Informeaza si consiliaza cetiitenii 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 autorititilor/institutiilor In sarcina cérora
revin;

2.Preia apelurile telefonice primite de la cetdteni, raspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

3.Furnizeazd cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institufiel care vizeaza
comunitatea locald, precum $i modalitatea de a obtine documente, ce intrd in sfera de competenté a
Consilivlui Local, a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

4.Colaboreazi cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate
privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfaguratd de fiecare
compartiment;

5.Desfasoard activititi specifice in scopul cresterii gradului de satisfactie a cetiteanului in relafia sa
cu autoritatile administratiei publice locale prin acordarea de informafii utile ce vizeazd domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relafia cu asociatiile de proprietari, spatiul
locativ, politia local, asistentd sociald i protectia copilului, impozite §i taxe locale s.a);

6.Utilizeazd aplicatia Gestiune Evenimente destinati Serviciului Call-Center, aplicatia mobila
"Priméria Sectorului 4", precum si Platforma Cetatean Sector 4;

7. Foloseste aparatura tehnicd destinatd prelufirii apelurilor telefonice, precum gi aplicatiile
informatice specifice Serviciului Call Center; ‘

8.Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizarc/reclamatie primitd prin apel
telefonic la 021/9441 de la cetiteni;

9.Gestioneazd solicitirile primite de la cetéteni in aplicatia mobild "Priméria Sectorului 4"( solicita
date de la cetitean pentru completarea sesizéirii, o redistribuie directiilor/serviciilor responsabile
pentru rezolvarea lor, urméresc si raporteazid nesolutionarea sesizérilor in termenul legal superiorului
ierarhic); -

10.Gestioneaz3 solicitérile transmise pe fax-ul institutiei si le transmite citre Serviciul Registratura
sau citre directiile competente ale institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

11.Efectueazi programdri cetétenilor in aplicatia specificd pentru Directia Generald de Impozite si
Taxe Locale, Directia de Mobilitate Urbani, Directia Generala de Asistentd si Protectia Copilului,
Directia de Urbanism $i Amenajarea Teritoriul, Directia Autorizari- Serviciul Autorizari Comerciale,
Directia Relatii cu Publicul- Serviciul Asociatii de Proprietari;

12.Raspunde de buna organizare/desfisurare a activitdtii de primire/repartizare a
sesizérilor/solicitdrilor primite prin aplicatia mobild " Priméria Sectorului 4";

13.Opereazd in aplicatiile informatice implementate la nivel de sector, solutioneazd sesizérile,
transmite/transferd cétre structurile competente;

14. Aplica procedurile de lucru specifice, in cazul intreruperii comunicafiilor in Serviciul Call Center,
coopereazi cu celelalte entititi in caz de situatii de urgenti ; _
15.Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfirsitul torei, respectiv a figelor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobilad "Primaria Sectorului 4,, cét §i sesizarile preluate telefonic
aflate in curs de rezolvare, operatorului care intra in serviciu;

16.Mentioneaza Tn registrul de adnotéri dispozitiile primite, care fac referire la evenimentele sesizate
prin linia telefonicd 021/9441, urmérese finalizarea evenimentului;

17.Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate;

18.Opereazi In registrul de intriri-iegiri petifiile repartizate serviciulvi, precum §i raspunsurile
acestora;

19.Intocmeste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privire la activitatea zilei in
curs;
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20.Cunoaste structura organizatoricd a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate Tn
subordinea Consiliului 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, strizi si obiective ;

22.Colaboreazé permanent cu Directia Generald de Politie Locald Sector 4, prin telefon, aplicatia
Gestiuni Evenimente si aplicatia mobilad “Primaria Sector 4” ;

23.Cunoagte canalele de comunicafii existente in Serviciul Call Center, cu Directia Generald de
Politie Locald, Directia Mobilitate Urband Sector 4, Totul Verde S.A. si institufiile aflate in
subordinea Primériei Municipiului Bucuresti ;

24 Informeazid conducerea despre evenimentele deosebite sau situafille de urgentd si executd
dispozitiile acesteia;

25.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatici in vigoare, in limita
competentelor specific.

SERVICIUL ASISTENTA CETATENI

1.Gestioneazd si asiguri personalul necesar pentru programirile cetifenilor in cadrul Serviciului
Asistentd Cetéteni;

2.Efectueazi programdri cetdtenilor In aplicafia specifici pentru Directia Generald de Impozite si
Taxe Locale, Directia de Mobilitate Urband, Directia Generala de Asistenta si Protectia Copilului,
Directia de Urbanism i Amenajarea Teritoriul, Directia Autoriz#ri- Serviciul Autorizéri Comerciale,
Directia Relatii cu Publicul- Serviciul Asociatii de Proprietari; '
3.Efectueazé programadri cetifenilor in aplicatia specificd pentru Direcfia Generald de Evidentd a
Persoanelor Sector 4, in vederea obfinerii cértilor de identitate/vizei de resedinta;

4.Transmite programadrile cetdtenilor directiilor/serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 i a Aparatului de Specialitate al Primarului;

5.0pereazi si fine evidenta Tn aplicatiile informatice a programérilor din cadrul Serviciului Asistentd
Cetédteni;

6.Cunoaste structura organizatoricd a institutitlor descentralizate de la nivelul Sectorulul 4, aflate in
subordinea Consilinlui Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora n
conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare;

7.Informeazi operativ cetifenii asupra documentelor necesare completdrii dosarelor si pune la -
dispozifia acestora instructiunile §i modelele de documente necesare;

8.Asigurd indrumarea si sprijinul cetdtenilor din cadrul Serviciului Asistentd Cetdteni pentru
programare, scanare de documente, depunere de acte, completare documentatie;

9.Foloseste aparatura tehnica destinatd scandrii, incarcérii, trimiterii documentelor;

10.Informeaz3 gi consiliazd cetdfenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, Tncercind solutionarea acestora
pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritéifilor/institutiilor in sarcina
cirora revin;

11.Furnizeazd cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum modalitatea de a obtine documente, ce intrd in sfera de competentd a
Consiliului Local si a Aparatului de Specialitate al Primarului;

12.Colaboreazi cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate
privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfsurati de fiecare
compartiment;

13.Desfagoard activitéti specifice in scopul cregterii gradului de satisfactie a cetiteanului in relafia sa
cu autoritdfile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeazi domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul
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locativ, politia locald, asistentd sociald §i protectia copilului, impozite §i taxe locale, informatii
privind parcérile publice si de resedintd de pe raza Sectorului 4 s.a);

14.Cunoaste si utilizeazd toate serviciile digitalizate din cadrul institutiilor descentralizate de la
nivelul Sectorului 4 si a Aparatului de Specialitate al Primarului;

15.Consiliazd si faciliteazd accesul cetdtenilor Sectorului 4 la serviciile digitalizate din cadrul
institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4 si a Aparatului de Specialitate al Primarului;
16.Cunoaste teritoriul de competenta a Sectorului 4, strazi i obiective ;

17.Colaboreazd 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 corecté si prompté a cetéfenilor;

18.Intocmegste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privire la activitatea zilei in
Curs;

19.Informeazd conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentd si executd
dispozitiile acesteia;

20.Indeplineste alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei n vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT MONITORIZARE

1.Foloseste aparatura tehnici destinaté monitorizérii parcérilor publice, a monitorizérii camerelor de
luat vederi din institutiile de tnvatamant si a aplicatiilor informatice specifice compartimentului;
2.Aplica proceduri de lucru specifice (in cazul intreruperii comunicatiilor in Compartimentul
Monitorizare, coopereazi cu celelalte entitéti, situatii de urgentd ) ;

3.Cunoagte structura organizatorici 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 si Functionare ;

4.Colaboreazd permanent cu Directia Generald de Politie Locala Sector 4, Directia Generald de
Administrare a Unitatilor de fnvatimént si Sport Sector 4, Directia Mobilitate Urbani Sector 4 prin
telefon si aplicatia informatica ;

5.Cunoagste teritoriul de competentd a Sectorului 4, stréizi si obiective;

6.Cunoagste canalele de comunicatii existente in Compartimentul Monitorizare cu Directia Generala
de Politie Local3, Directia Mobilitate Urbani Sector 4, Directia Generald de Administrare a Unitétilor
de Invatimant si Sport Sector 4, Totul Verde S.A. si institutiile aflate in subordinea Primiriei
Municipiului Bucuresti;

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

8.Preia apelurile telefonice primite' de la cetdteni, rispunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

9 Furnizeazid cetatenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei care vizeazid
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente, ce intrd in sfera de competenta a
Consiliului Local, a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

10.Informeaz3 conducerea in cazul sesiz#rii unor evenimente in incinta parcérilor publice (bariere
nefunctionale, aparate de plata defecte, camere de monitorizare nefunctionale ) ;

11.Informeazé conducerea unitdtilor de invajamant in cazul sesizérii unor evenimente in incinta
acestora ;

12.Informeaza §i consiliazd cetdfenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, Incercénd solutionarea acestora

pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autorititilor/institutiilor in sarcina
cérora revin;

13.Informeazd conducerea despre evenimentele deosebite sau situafiile de urgentd si executd

dispozitiile acestora;
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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.

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

SERVICIUL MONITORIZARE $I CONTROL SPATII VERZI

1.in baza contractelor aflate in vigoare, urmireste activitdtile de pe domeniul public privind:

- serviciile de amenajare/reamenajare a spatiilor verzi, parcurilor si locurilor de joac3, precum
$1 alte activitafi specifice spatiilor verzi;

- dotarea cu mobilier urban si intrefinerea acestuia;
2.Monitorizeazi zilnic, prin sondaj lucrérile efectuate de cétre prestator privind Intretinerea spatiilor
verzi, parcurilor §i locurilor de joaci, iar confirmarea acestor lucréri o realizeazi prm fisele zilnice de
confirmare, Tmpreuné cu reprezentan;n prestatorului;
3.VerificdA st confirmd prin procese verbale de receptie lucriri de montare/demontare,
inlocuire/reparare a mobilierului urban aftat pe domeniul public;
4. Participd la verificarea situatiilor de lucrdri ¢i a centralizatoarelor lunare intocmite de citre
prestator, Tn baza figelor zilnice de confirmare;
S.Colaboreazd cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institufiile publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, In vederea rezolvarii cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;
6. Participﬁ la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipinlui Bucuresti (impreuns cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald, Jandarmerie, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);
7.Verificad si solutioneazi sesizdrile cetitcmlor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.
8.Indeplineste si alte atributii in domeniul administririi domeniului public, specifice institutiei;

SERVICIUL TOALETARI SI LUCRARI EDILITARE

1.Urmireste activititile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea si
defrisarea arborilor:

- solicitd institutiilor abilitate avizele necesare Tn vederea toaletdrii $i defrigdrii arborilor;
2 In baza avizelor de defrisare emise de PMB Intocmesc necesarul de plantdri in compensare;
~ 3.In baza avizelor de defrisare emise de PMB intocmesc Protocol de plantare cu terte persoane;
4 Participd la verificarea situatiilor de lucrdri si a centralizatoarelor lunare intocmite de citre
prestator, in baza fiselor zilnice de confirmare;
5. In baza contractelor in vigoare, verifica si confirma lucririle de demolare a constructiilor provizorii
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;
6. Verificd si confirmi rapoartele zilnice privind mentenanta instalatiilor de aspersie, a fintinilor
arteziene $i a locurilor de joaci;
7. Verificé si confirma instalatiile de iluminat din parcuri si locuri de joaci;
8.Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primdriei Sector 4 sau
Primaériei Municipiului Bucuresti;
9.Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, precum §i
cu societdtile de utilitati: Enel, Distrigaz, Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti, Apa
Nova, Compania Municipalé de luminat Public Bucuresti etc.;
10.Preia si rezolva sesizérile privind activitatile specifice serviciului;
11.Asiguré evidenta receptiilor preliminare si finale §i a proceselor verbale rezultate;
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12.Monitorizeazd hucrdrile edilitare care se desfdsoard pe raza Sectorului 4: bransamente, racorduri,
avarii, investitii;
13.intocme§te/elibereazé avize de traseu pentru bransamente, racorduri si investitii, pentru obtinerea
autorizatiilor de construire;
14.Intocmeste/elibereazi predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare
avizate si intocmeste documentatia aferenti;
15.Intocmeste/elibereazi recepiii provizorii si finale in urma lucrérilor edilitare avizate;
16.Intocmeste/elibereazi receptii provizorii $i finale in urma lucrarilor edilitare executate in regim de
avarie;
17.Ia masuri contraventionale, in urma verificarilor in teren, fmpotriva firmelor executante a unor
lucriri edilitare, in cazul in care acestea nu respecti legislatia in vigoare;
18.In urma verificarilor in sector, face propuneri privind repararea sau modernizarea unor artere
(carosabil, trotuare);
19 Intervine la Compania Municipali Termoenergetica Bucuresti, SC Apa Nova Bucuresti, STB,
ENEL, etc., in urma sesizirilor cetifenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate §i constatate;
20.Colaboreazd cu Direcfia de Dezvoltare din cadrul Aparatului de Specialitate cat $i cu Directia
Generald de Politie Locald, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto si
pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de vitezi, stalpisori de protectie trotuar, restrictii de
tonaj, montare semafoare, marcare §i semnalizare treceri pentru pietoni, etc.)
21. Urmdreste si receptioneazi lucrérile de interventii la avarii pe retelele de utilitati publice (din
punct de vederc al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplicd sanctiuni contraventionale
cand este cazul;
22.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 cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;
23.Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (fmpreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald, Jandarmerie, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);
24.Administreazd Parcul ,,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,,Oriselul
Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4
25.Verifica starea locurilor de joacd din parcurile aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 $i transmite prestatorului deficientele constatate, in vederea remedierii acestora;
26.Planifica lucrdrile de Intrefinere, propune amenajarea de noi spatii de joaca,sport/fitness si asigurd
intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;
27 intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazd distrugeri ca urmare a
vandalizarilor sau folosirii necorespunzatoare a spatiilor;
28.Primeste sesizdrile cetitenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;
29.Solicitd atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;
30.Informeazd consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcul de
distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numdrul autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisd de autoritifile publice
locale;

¢) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgenti (salvare, pompieri,
polifie) si al autoritifii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgent3;
31.Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;
32 Asigurd impreund cu Directia Generald de Politie Locala Sector 4, conservarea patrimoniului din
administrare si sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;
33 Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotériri, cind este cazul,;
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34.Asigurd dotarea parcului de distractii cu alimentare cu api curenti, toalete publice, canalizare
corespunzatoare, instalafii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de colectare a gunoiului;
35.Anuntd autorititile competente producerea oricdrui accident sau incident grav;

36.Solicitd autorizatia de Securitate la incendiu, In conditiile legii, i si asigure mijloacele tehnice de
apérare impotriva incendiilor adecvate, functionale si 1n cantitatile necesare;

37 Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare i control;

38.Verifica respectarea regulamentului de organizare i functionare al parcurilor;

39.1n functie de sesizarile primite §i de rezultatele verificérilor efectuate in teren de citre inspectorii
serviciului, Tmpreund cu angajatii Directiei Generale de Polifie Locald Sector 4, verifici modul de
executare a lucrdrilor de cur#fenie, fntretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;

40.Solicitd operatorilor economici s& asigure informarea beneficiarilor in legiturd cu denumirea
echipamentelor/utilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare;

41.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joacd care nu mai pot asigura
securitatea, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzitoare sau a vandalizirii;

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

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

44. Lista cu persoanele juridice sifsau fizice validate, care au obfinut aprobarea pentru ocuparea
domeniului public (prin licitatie publicd), in vederea incasirii taxelor aferente, va fi transmisi
Directiei Generale de Impozite i Taxe Locale Sector 4;

45 Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de inferes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri de tax3
pentru ocuparea domeniului public din cadrul Parcului ,Lumea Copiilor” si Parcului .,,Oriselul
Copiilor™;

46.Urmireste, in colaborare cu Direcfia Generald de Politie Locala, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul nerespectirii lor;
47 incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente In parc;

48.incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

49. Urmdreste ca agentii economici care au obfinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public
(prin ILicitatie publicd) din cadrul Parcului ,Lumea Copiilor” si Parcului ,,Oriselul Copiilor” si
prezinte la intrarea in parcurile mai sus mentionate procesul-verbal de predare/primire a
amplasamentelor care fac obiectul contractelor de inchiriere a domeniului public;

50.Ja masuri pentru eliberarea terenului/spatiului in cazul nerespectdrii  clanzelor
contractuale/acordurilor;

51. Orice alte atributii Tn legdturd cu activitatea de administrare a domeniului public din cadrul
Parcutui ,,Lumea Copiilor” i Parcului ,,Ordgelul Copiilor”, potrivit legii.

52, Indeplme$tc si alte atributii In domeniu, specifice institutiei;

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

1.Urméreste programul de salubrizare, cu frecventele operatiilor stradale si mediazid eventualele
conflicte care apar Intre prestator si beneficiarii serviciului de salubrizare menajers;

2.Monitorizeaza activitdtile de salubrizare stradald si de deszépezire prestate pe domeniul public, pe
teren ori prin intermediul unui sistem de monitorizare tip GPS, iar confirmarea acestor prestatii o
realizeazd prin fisele zilnice de confirmare, participd la intocmirea sitvatiilor de lucriri si a
centralizatoarelor lunare;

3.Urméreste programul de deszipezire §i controleazi desfisurarea actiunilor conform acestui
program;

4.Se informeazd despre numarul de utilaje si tipul de utilaje necesar activitdtilor de salubrizare si
deszipezire impreund cu operatorul de salubrizare;
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S.Intocmeste comandi pentru alte prestiri decét cele cuprinse in programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6.Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradald si menajeri de citre
operatorul de salubrizare ce presteaza astfel de servicii;

7.Aplici sanctiuni contraventionale in cazul depozitirii deseurilor ilegale pe domeniul public, in
locuri neautorizate;

8.Preia si se ocupd, in termeni legali, de rezolvarea sesizdrilor primite, legate de activitatea
serviciului;

9.Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipinlui Bucuresti (impreund cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald, Jandarmerie, Garda Nationald de Mediu,
Agentia 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;

11.Verifica periodic organizarea activitatilor de sortare, tratare si depozitare a deseurilor

12 Jndeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

CAPITOLUL VI

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

1.Manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotirilor, luand
maésuri de reducere a cheltuielilor materiale;

2.Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauzd, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in figele de inventar.

3.Respecta actele normative in vigoare, privind legislatia muncii, prevederile Codului de etica si
conduita profesionald a functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 precum si prevederile Regulamentului de Organizare si
Functionare si ale Regulamentului Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4.

4.Implementeazd prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice, cuprinzand standardele de
control intern managerial;

5.Respectd Regulamentul privind redactarea, fnregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si
arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 4;

6.Tine evidenta comunicarilor si corespondentei In programul specializat din cadrul institutiei;
7.Studiazi legislatia specificd domeniului de activitate si rdspunde de aplicarea corecta a acesteia. In
cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza
salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completdnd fisele de post. Atributiile ce
decurg din legislatia nou apédrutd se considerd parte integrantd a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

8.Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazi conform legislatiei muncii, prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile si completirile ulterioare si Regulamentului Intern;

9.Arhiveazd documente create in structura din care face parte.

10.Are obligatia sd cunoasci §i si aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri 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
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privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE ( Regulamentul general
privind protectia datelor);

11.Cunoaste si aplicd prevederile postului cuprinse in informatiile documentate ale Sistemului de
Management Integrat implementat in cadrul institutiei i actioneazi pentru imbunéatétirea continui a
functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referintd SR EN ISO 9001:2015, SR EN
ISO 14001:2015 si SR EN ISO 45001:2023;

12.Asigura, pe cét posibil, reciclarea sau refolosirea materialelor;

13.Are obligatia de a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului;

14.Actioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu si s&nétatea si securitatea in munci;
15.Contribuie la colectarea selectivd a deseurilor, Tn vederea valorificérii sau elimindrii acestora in
mod corespunzitor;

16.Realizeazd un consum redus de resurse §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse
naturale $i energie;

17.Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenti pentru
limitarea §i remedierea efectelor asupra mediului i sAnatatii si securitafii in munca;

18.Respecti normele de securitate si sdnétate in munci potrivit fisei de instruire individuala privind
securitatea in munci, precum si a fisei individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
19.Aduce la cunostintd conducerii ierarhic superioard si responsabilului desemnat SSM, accidentele
de munci suferite de persoana proprie sifsau de alte persoane participante la procesul de munci;
20.Utilizeaza echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzator §i adecvat scopului pentru
care a fost incredintat (dacé este cazul);

APROBAT
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REFERAT DE APROBARE
a proiectului de hotirare pentra modificarea si completarea Anexei nr. 3 la HotiirArea
Consiliului Local Sector 4 nr. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de
Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuia

Administratia publici locald are rolul de a asigura cetitenilor servicii publice la
standarde inalte, adaptate permanent la ritmul schimirilor legislative, economice si sociale, iar
pentru implementarea acestora si atingerea scopului sunt necesare ajustiri permanente ale
atributiilor structurilor din subordinea primarului.

Una dintre modificarile propuse a se efectua la Anexa nr. 3 a Hotirarii Consiliului Local
Sector 4 nr. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primaralui
Sectorului 4 al municipiului Bucuregti, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii sia
Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuia, priveste in meod direct
implementarea la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti a centrului de date ( sistem de
supraveghere video), care presupune armonizarea atributiilor personalului care desfisoard
activitdtile din cadrul Serviciului dispecerat si evidenta persoanelor - Directia Generale de
Politie Locald sector 4.

In esentd, personalul desemnat va supraveghea, monitoriza si informa conducerea sau
autoritdtile competente despe incilcarea normelor legale, in vederea asigurdrii unui climat de
ordine publici si a preveni situatii cu potential risc pentru persoane sau bunuri.

O altd modificare presupune armonizarea atributiilor Directiei Juridice aflati in
coodonarea Secretarului General cu legislatia si activititile desfisurate, respectiv: Serviciul
Contencios Administrativ nu are competenta de a legaliza hotardrile judecatoresti, astfel com
era stipulat, fiind atributia instantei, ci face demersuri pentru legalizarea ei la instanta. De
asemenea, procedura previzutd de art. 944-945 Cod proceduri civild, de declarare a mortii
presupune verificarea §i transmiterea unor informatii despre ultimul domiciliu, bunuri
mobile/imobile, efc a persoanci decedate, proceduri care nu se realizeazi de citre Serviciul
Contencios ci de citre Directia Generald de Evidents a Persoanelor. La nivelul Serviciului
Avizare Legalitatea Actelor s-au reglementat anumite situatii ce in practicd nu se regiseau,
unele dintre ele tinfind de verificarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire,
fiind eliminati atributia de a verifica daci este semnati si de Arhitectul Sef, intrucat aceastd
etapd de deruleazd dupd verificarea In cadrul serviciutui si nu inainte. Au mai fost corelate
anumite acte normative abrogate si clarificat intelesul anumitor fraze/cuvinte, pentru a nu
altera atributiile specifice.




Avand In vedere motivele de mai sus, propunem spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 4 proiectul de hotfirire privind modificarea si completarea Anexei nr. 3 la
Hotérarea Consiliului Local Sector 4 nr. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a
Statulvi de Functii si a Regnlamentului de Organizare si Functionare ale acestuia.
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4
Administratia publicd locald are rolul de a asigura cetitenilor servicii publice la
standarde inalte, adaptate permanent la ritmul schimérilor legislative, economice si sociale, iar .
pentru implementarea acestora $i atingerea scopului sunt necesare ajustiri permanente ale
atributiilor structurilor din subordinea primarului.

Una dintre modificérile propuse a se efectua la Anexa nr. 3 a Hotirarii Consiliului Local
Sector 4 nr. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al municipiului Bucuresti, aprobarca Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuia, priveste In mod direct
implementarea la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti a centrului de date ( sistem de
supraveghere video), care presupune armonizarea atribufiilor personalului care desfisoard
activitatile din cadrul Servicinlui dispecerat si evidenta persoanclor - Directia Generale de
Politie Locali sector 4. - b

In esentd, personalul desemnat va supraveghea, monitoriza si informa conducerea sau
autoritatile competente despe incilcarea normelor legale, in vederea asiguririi unui climat de
ordine publici si a preveni situatii cu potential risc pentru persoane sau bunuri.

Astfel, unele dintre atributii vor fi: Monitorizaraca zonelor unde sunt amplasate camere
video in scopul lufirii deciziilor §i realizirii unei coordoniri moderne si eficiente a misiunilor
stradale; Supravegherea permanentid a zonelor monitorizate pentru cunoasterea in orice
moment $i In timp real a situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de
ordine publicd; Supraveghearea cu tehnica aflati la dispozitie, pentru incilcarea normelor de
salubritate §i protecfia mediului (depozitare deseuri, gunoi menajer neridicat, deversarea
apelor uzate pe domeniul public,etc.), situatii cu potential de risc la adresa sigurantei
cetatenilor $i a bunurilor din proprietatea publica sau privati, semafoare defecte, accidente de
circulatie soldate cu victime sau cu consecinte grave asupra fluentei traficului, crearea de
ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la retelele de apd, gaze si canalizare, iluminat
public deficitar/lips3, deteriorarea carosabilului/trotuarelor, acte de comert neantorizat pe
domeniul public, prezenfa unor persoane sau grupuri din categorii sociale defavorizate
implicate in acte de cersetorie, spalare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte incilciri ale
prevederilor legale in vigoare; etc.

O altd modificare presupune armonizarea atributiilor Directiei Juridice aflatd in
coodonarea Secretarutui General cu legislatia si activitatile desfasurate, respectiv: Serviciul
Contencios Administrativ nu are competenta de a legaliza hotirarile judecatoresti, astfel cum




era stipulat, fiind atributia instantei, ci face demersuri ;pentrﬁ legalizarea eij la“i_lnstaﬁ;a. De
asemenea, procedura previzuti de art. 944-945 Cod proceduri civild, de declarare a mortii
presupune verificarea $i transmiterea unor informatii despre ultimul domlcihu bunuri
mobile/imobile, et a persoanei decedate procedura care nu se realizeazi de citre Servlcml
Contencios ci de citre Direcfia Generald de Ev1denta a Persoanelor La nivelul Serviciului
Avizare Legalitatea Actelor s-au recrlementat anumlte situatii ce In practici nu se regiseau,
unele dintre elé findnd de verificaréa céftificatelor dé urbanisth si autorizatiilor de construire,
fiind eliminafd atributia de a verifica daca JE semnata si de Arhitectu] .Sef,intrucat aceastd
etapi de deruleaza dupa venﬁcarea (I badrill Sel‘VLCII.lhll §i ni-fAginte. Au mai fost corelate

anumite acte normative abrogate si clarificat intelesul anurmtor ‘fraze/cuvinte, pentru a nu
altera atributiile specifice. o

Avind in vedere motivele de mai sus, propunem spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 4 proiectul de hotirdre privind miodificarea si completarea Anexei nr. 3 la
Hotdrdrea Consiliului Local Sector 4 rir. 48/11.05.2026 privind reorganizarea Aparatului de
Specialitate' al Primarului Sectorului 4 al muniéipiului Bucuresti, apfobarea Organigramei, a
Statului de Functii §i a Regulamentului de Organizare si Func;ionarc'ale acestuia.
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