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LISTA ABREVIERI

UCAAPI - Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA |- Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregitirea Teritoriului pentru
Apérare

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor

ANFP - Agentia Nationald a Func{ionarilor Publici

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuregti

PMB - Primdria Municipiului Bucuresti

HCGMB - Hotérlre a Consilinlui General al Municipiului Bucuresti

BCF - _Bonuri, Chitante, Facturi

PUD - Plan Urbanistic de Detaliu

PUG - Plan Urbanistic General

CTU - Comisia Tehnici 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

CEFR - Ciile Ferate Roméne

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

1.1. Baza legala de organizare si functionare

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorulni 4 al Municipiului Bucuregti este organizat si
funcfioneaza potrivit prevederilor Ordonanijei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ si
in conformitate cu hotirfrile Consilinlui Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei, a
numdrului de posturi si a gtatului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Primaru} i‘ndcplineste o functie de autoritate publicd, coordoneaz# si conduce aparatul de
specxahtate gi serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile prevézute de art. 154 alin. (2) si
alin. (4) i art. 155 din Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ. In exercitarea
atributiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii, dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate sau, dupi caz, la cunostinfa publici.

Viceprimarii sunt subordonati primarului. Consiliul local desemneaz4, prin hotérére, care dintre cei
doi viceprimari exercitli primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

Secretarul General al Sectorului 4 este funcfionar public de conducere care indeplineste, in

conditiile legii, atributiile prevazute la art. 243 din Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

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

suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform c#ruia persoanele care ocupd diferite categoni de
functii au indatoritea de a respecta Constitutia si legile {érii;

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

asigurarea egalitifii de tratament a cetifenilor in fata autoritifilor i institufiilor publice, principiu
conform céiruia persoanele care ocupé diferite categorii de funcfii au Tndatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau simjlare;

profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au
obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine
§i constiinciozitate;

impartialitatea §i independenta, principiu conform c#ruia persoanele care ocupé diferite categorii de
functii sunt obligate si aibd o atitudine obiectivd, neutrd faii de orice interes altul decét interesul
public, in exercitarea functiei detinute;

integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupi diferite categorii de functii le
este interzis si solicite sau s# accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasts funcie;
libertatea géndirii §i a exprimdrii, principiu conform céiruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii pot s#-si exprime §i si-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor
moravuri;

cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie si fie de buni-credinté;

deschiderea si transparenta, principiu conform c3ruia activititile desfdgurate in exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizirii cetéitenilor;

responsabilitatea §i rispunderea, principiu potrivit céruia persoancle care ocupi diferite categorii de
functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cnd atributiile de servmm nu au fost
indeplinite corespunzétor.
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CAPITOLUL I
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatoricii a Primiriei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Structura organizatorici a Primdriei Sectorului 4 al Municjpiului Bucure$t1 este previzutad n
anexa nr. 1 la Hotarfirea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 4{9/ 1:058.202.........

Prin hotérére a Consiliului Local al Sectorului 4, In cadrul Aparatului de Spemahtatc 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 dispozifie a Primarului Sectorului 4, in conditiile legii;

Structura organizatoricd Primériei Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti este urmitoarea:
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 INFORMATI DE INTERES PUBLIC
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA
SERVICIUL TEHANIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE
COMPARTIMENT ELECTORAL
DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE
SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM
DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET $1 FONDURI EURCPENE
COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIALA
SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE
SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

al AMunicipivlui Bucuresti




DIRECTIA DE CONTROL
SERVICIUL DISCIPLINA fN CONSTRUCTII

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE PUBLICA SI INTERVENTIE RAPIDA
SERVICIUL DISPECERAT SI EVIDENTA PERSOANELOR
SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE
COMPARTIMENT BUNURI CONFISCATE $1 ECHIPAMENT
SERVICIUL TEHNIC BLOCARI $I RIDICARI AUTO
COMPARTIMENTUL MONITORIZARE SILOGISTICA
DIRECTIA DE DEZVOLTARE

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

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL RELATH 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

SER VICIUL CONTROL SI MONITORIZARE

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM ST AMENAJAREA TERITORS
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DIRECTIA URBANISM

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL PUBLICITATE $I AVIZE

SERVICIUL CADASTRU $I FOND FUNCIAR

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL-CENTER

SERVICIUL ASISTENTA CETATENI

COMPARTIMENT MONITORIZARE

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATI VERZI
SERVICIUL TOALETARI $1 LUCRARI EDILITARE
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se
constituie, prin hotéirire a Consilinlui Local al Sectorului 4 sau prin Dispozifia Primarului Sectorului
4, urmitoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

1. Comisia de discipliné a functionarilor publici;

2. Comisia de cercetare disciplinari pentru personalul contractual;

3. Comisia paritari,

4. Comisia de analiz3 privind Inc#ilcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

5. Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica a implementirii si dezvoltarii
sistemului de control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 penfru vanzarea spatiilor comerciale sau de prestiri servicii organizati in
conformitate cu dispozitiile Legii nr. 550/2002 privind vinzarea spatiilor comerciale proprietate
privati a statului §i a celor de prestdr servicii, aflate fn administrarea consiliilor judeiene san a
consiliilor locale, precum i a celor din patrimoniul regiilor autonome de interes local;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Comisia de preluare si distrugere a bunurilor definute rezultate In urma confiscérilor;

9. Alte comisii constituite conform legii.

Atributiile, precum §i regulamentele de funcfionare ale comisiilor constituite la nivelul institutiei
vor f1 stabilite prin hot#irdre a Consiliului Local al Sectorului 4, respectiv prin Dispozitia Primarului
Sectorului 4;

Institutiile i serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotigin
Sectorului 4.
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CAPITOLUL IIT

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilitiifile acestora

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

Viceprimarii sunt subordonati primarului si, in situatiile previizute de lege, acesta le poate delega
o parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin. (1) din Ordonanfa de Urgentd a
Guvernului ar. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile $i completirile uiterioare.

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

Administratorul public este un post fnfiinat in conformitate cu prevederile art. 244 din Ordonan{a
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i compsetirile
ulterioare.

Structurile din Aparatul de Specialitate al Primarvlui Sectorului 4 sunt conduse de funciionari
publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv functii de director i sef de serviciu.

SECTIUNEA I
PRIMARUL

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului:
- functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelars §i asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atribufii privind organizarea §i desfigurarea alegerilor, referendumului §i a
recensimantului. Primarul indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege;
2. Aitributii referitoare la relafia cu consiliul local:

prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald si
de mediu a unitiii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unititii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participd la gedinfele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea i
desfisurarea in bune conditii a acestora;

prezinti, la solicitarea consiliuiui local, alte rapoarte §i informari;

elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicé, sociald
si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitifii administrativ-teritoriale si
le supune aprobirii consiliului local.
3. Atributii referitoare la bugetul local:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

fntocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar gi le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele prevédzute de lege;

prezinti consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in condjis

initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi sj/§fterea ’tﬁl i de
valoare in numele unitdfii administrativ-teritoriale;
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verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sedivlui secundar.
4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor, de interes local:

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publici de
interes local;

ia masuri pentru prevenirea $i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

ia mésuri pentru organizarea executiirii §i executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevézute la art. 129 alin. (6) §i alin. (7) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile §i compsetérile ulterioare;

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

numegtc, sanctioncazi §i dispunc suspendarca, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu san,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadru} aparatului de
specialitate, precum i pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de interes local,;

asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneaz# pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege i prin alte acte normative,
ulterior verificérii §i certificiirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asigura realizarea lucririlor §i ia mésurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate fn procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetifenilor.
5. Pentru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazé cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unititile administrativ-teritoriale, precum §i cu autorititile administrafiei publice locale si
judefene.
6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA a II-a
VICEPRIMARII

Viceprimarii indeplinesc atribufiile delegate de citre Primar in conditiile Ordonantei de Urgents a
Guvernului nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile §i completirile nlterioare si orice
alte atribufii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare de competente, conform legii.

1. fndruma §i coordoneazi activitatea compartimentelor din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, aflate Tn subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

2. Réspund direct de aducerea la Tndeplinire a dispozifiilor primarului, hot#rarilor consiliului local §i
actelor normative referitoare la activititile specifice serviciilor §i compartimentelor pe care le
coordoneazi, .

3. Sustin audiente in problemele specifice serviciilor §i compartimentelor pe ¢

4. Fac propuneri pentru Imbunititirea activitdtilor serviciilor §i c
coordoneazi;

le coordoneazi;
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SECTIUNEA alll- a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Secretarul General al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in condifiile legii,
urmétoarele atributii:
1. Avizeazi proiectele de hotirdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului §i
hotiririle consilivlui local;
2. Participi 1a sedintele consiliului local;
3. Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relajia dintre consiliul local §i primar,
precum §i intre acestia si prefect;
4. Coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotirfrilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului;
5. Asigurd transparenfa si comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la art. 243 alin. (1) lit. a) din Ordonanfa de Urgen{d a Guvernulvi nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cn modificérile §i completérile ulterioare;
6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al gedintelor consiliului local §i redactarea hotérérilor consiliului local;
7. Asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri §i completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile §i
completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia funcfioneazi,
9. Poate propune primarului fnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare
ale consiliului local,

10. Efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participérii la sedinjele consiliului local a consilierilor
locali;

11. Numiri voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaz3 presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local;

13. Asiguri intocmirea dosarelor de gedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i gtampilarea
acestora;

14, Urmireste ca la deliberarea i adoptarea unor hotéréri ale consiliuluj local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 atin. (2) din Ordonan{a de Urgen{d a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare;

15. Informeazi presedintele de sedingi, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii 5i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri,

16. Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

17. Sesizeazi Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domicilin In circumscriptia teritoriald a Sectorului 4;

18. Asigur3 secretariatul Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;

19. Este pregedinte al Comisiei pentru protectia copilului previzuta la art. 115 din Legea nr. 272/2004
privind protectia i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare, conform art. 3 Hotar8rea 502/2017 privind organizarea si funcfionarea comisiei pentru
protectia copilului, cu modificirile §i completérile ulterioare;

20. Asigura secretariatul Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd ]:ﬁ]ﬁte\nurilor,
a modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum $i 1
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atributiile $i functionarea comisiilor pentrn stabilirea dreptului de proprietate privatid asupra
terenurilor, a2 modelului i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum §i punerea in posesie
a proprietarilor aprobat prin Hotérrea 890/2005 cu modificérile i completérile ulterioare;
21. Coordoneazi, verifici §i rispunde de modul de completare §i finere la zi a registrului agricol si de
transmitere a datelor citre Registrul agricol national (RAN);
22. 1si da acordul pentru modificirile datelor fnscrise in registrul agricol;
23. Avizeazi Certificatele de Urbanism si verifica daci:

a) sunt fntocmite cu respectarea formularului prevézut de lege;

b) poartii semnéturile intocmitorului , gefului de serviciu i arhitectului-gef ;

¢) documentatia a fost verificatd de ciitre arhitectul sef, verificand existenfa semnaturii
acestuia pe opis-ul documentatiei;

d) se mentioneaz# in mod expres scopul solicitirii actului;

e) existi documentajia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri
cadastrale/topografice, extras de carte funciari pentru informare actualizat la zi, dupi caz) ;

f) 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 nr. 310/2022, precum §i dacid 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 fn exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism §i arhitectului-sef;
24. Semneazi Autorizatiile de Construire/Desfiinjare th baza documentatiilor gi verificarilor efectuate
de compartimentele de specialitate si verifici daci:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului prevézut de lege;

b) poarti semnéturile intocmitorului §i arhitectului gef;

c) are precizat termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrérilor acestuia

d) existd dovada titlului solicitantului asupra imobilului.
25. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;
26. Poate efectua anchete sociale in vederea fundamentirii deciziilor administrative si a asiguriirii
indeplinirii atributiilor legale ale autorititii publice locale.

26. Alte atributii previzute de lege sau fnsércindri date prin acte administrative de consiliul local saun
de cétre primar.

SECTIUNEA aIV-a

ADMINISTRATORUL PUBLIC

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

Administratorul public asiguri eficientizarea sistemului de management pentru buna desfégurare a
activitafii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresgti.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

1. Indeplinegte atributiile delegate de ciitre Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti cu privire
la coordonarea unor compartlmente ale aparatulux de spec1a11tatc sau a serv1c1110r pubhce de interes

necesnétlle si ccnntcle de dezvoltare socio-economici a sectorului.
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3. Promovarea politicilor si strategiilor de dezvoltare durabili a serviciilor coordinate.

4, Tmbunitifirea comunicirii interne la nivelul Primiriei Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti
precum §i a comunicrii 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 a V-a
DIRECTORII SI SEFII DE SERVICII

Personalul cu functie publici de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4 are urmitoarele atributii, competenje §i responsabilitfi fn functie de specificul
structurilor pe care le conduc si tn functie de limitele de competenté stabilite in figa postului:

1. Planificd, organizeazd, coordoneazi §i rispund de activitatea structurii pe care o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc in conformitate cu cerinfele legale privind
sisternul de control intern managerial §i raspund de Indeplinirea acestora;

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

4. In figele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilor de conducere cét si ale celor de
executie, privind protectia muncii, situatiile de urgenti, respectarea documentelor sistemului de
management integrat calitate-mediu-s#inétate gi securitate ocupationalsi, precum i atributii cu privire
la respectarea prevederilor Legii 190/2018 privind mésuri de punere in aplicare a Regnlamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consilinlui din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

5. Intocmesc §i semneaz3 figele 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 metodologici a implementirii §i
dezvoltirii sistemulni de control intern managerial (SCIM) conform prevederilor Ordinului
Secretarului General al Guvernului or. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entititilor publice, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

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

8. Asigurd cunoagterea, implementarea, mentinerea §i imbunitifirea eficacitdfii Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sanitate i 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 §i corelarea activititilor serviciilor i tinerea sub control a interfetelor in
cadrul proceselor, precum §i atingerea indicatorilor de performant¥;

9. Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asiguririi resurselor materiale
$i umane necesare desfaguriirii activit#ii;

10. Intocmesc si transmit céitre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului pe care 1l conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;
11. Ummiiresc §i rispund pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,

multiplicarea, circuitul, pistrarea gi arhivarea documentelor fn Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4;

instriiinarea documentelor din cadrl structurii pe care o conduc;
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13. Asigurd §i riispund de respectarea dispozifiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite $1 aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institotiei, In cadrul structurii pe care o conduc,

14. Asigurd si riispund de raportarea rezultatelor activitiifii structurii pe care o conduc, citre gefii
ierarhici superiori §i céitre primar;

15. Asigurd si rispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerea
resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfdgoaré in structura pe care o conduc;

16. T5i stabilesc i aplicd metode proprii privind controlarea derulirii activititilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

17. Asigurd §i rispund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul structurii pe
care o conduc, in termenele previzute;

18. Asigurd si rispund de instruirea necesard a angajajilor din subordine, in conformitate cu
necesitétile identificate si/sau dispozifiile conducerii institutiei;

19. Asigurd echipamentul de protectie i de lucru §i asigurfi cunoagterea normelor de protectie a
muncii §i de prevenire §i stingere a incendiilor de citre salariatii din subordine;

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

21. Réspund de evaluarea corecti a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum §i de aplicarea §i corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

22. Coordoneazd, organizeaza §i raspund de desfisurarea activitatilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate i de asigurarea continuititii acestor activitéti;
23. Asigurd si rispund de comunicarea citre primar a deficienfelor de naturé s producd perturbéri in
buna desfigurare a activitdfilor realizate de personalul din subordine, precum si a mésurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente;

24. Poate paricipa la audientele finute de primar, viceprimar, asigurind detalii specifice problemelor
solicitate;

25. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, In conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitifilor specifice structurii pe care o conduc;

26. Rispund de aducerea la cunogtints intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare i Functionare §i a tuturor mésurilor/deciziilor conducerii Sectorului 4,
care au implicafii asupra personalului din subordine;

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

28. Verificd si semneazi lucrdrile personalului din subordine;

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

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

31. Propun si, dupi caz, iau mésuri in vederea imbuntafirii activititii in cadrul structurii pe care o
coordoneazé, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institufiei, rispunzind cu
promtitudine la solicitarile acestora;

32. In desfagurarea act1v1ta1u serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatii funcfionale cu Primdria
Municipiului Bucuresti si Prefectura Municipiulni Bucuregti, organele céntrale ale administratiei
publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de Priméria Municipiului Bucuresti sau
organele centrale va fi adusi la cunostin{d conducerii institutiei;

33. Urméresc respectarea normelor de conduit3 si disciplind de cétre personalul din directia aflati In
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare;

34. Propun spre aprobare pnmarulux in conditiile legii, efectuarea orelor suphmentare peste durata
normald a timpului de lucru san in zilele de sirbitori legale ori declar
personalul din directia aflat in subordine sau a serviciului/biroului/com
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35. Avizeazi cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazd prezenta
in institufie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara institufiei;

36. Reprezinti Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institufii Tn limitele
competentelor stabilite de primar;

37. Analizeaz3 §i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale perscnalului din subordine, in
vederea fmbunditatirii activitéfii structurii pe care o conduc;

38. Poate sustine in comisiile de specialitate ale Consilinlui Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedintd de Consiliul Local si réspunde interpelérilor consilierilor locali;

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

40. fsi dau acordul,la solicitarea conducerii, cu privire 1a detagarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfecfionarea personalului pe care il coordoneaz#i, precum gi sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corectd $i la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

41. Rispund de cregterea gradului de competenti profesionald §i de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdfenii, in scopul cregterii prestigiului functionarului public si a celorlalfi
angajati ai aparatului de specialitate;

42. In cazul in care un functionar public de conducere se afla fn concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absen{ nejustificatdi, si nu are inlocuitor desemnat in figa postului, superiorul

jierarhic saun, dupd caz, primarul stabilegte persoana care preia atribujiile pe durata absentei din
institutie.

CAPITOLUL IV

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

Sistemul de control intern managerial al institutiei este proiectat §i implementat in conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare i Indrumare metodologicd a
implementirii si dezvolt#rii sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipivlui
Bucuresti denumit3 in continuare Comisia.

Desemnarea membrilor §i atributiile Comisiei precum §i Regulamentul de functionare al acesteia
se realizeaza prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotiirdre a Cosiliului Local al Sectorului 4.

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

Solicitdrile Comisiei, adresate conducitorilor de structuri gi/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 desfésurare a activitétilor in interiorul fiecéirei structuri.

La baza desfisurdrii activititii fiecirui angajat din cadrul structurilor organizatorice ale institutiei,
vor sta atribugiile individuale care se vor regési in figele posturilor acestora.

Figele posturilor vor fi intocmite de citre conducitorii structurilor pen
subordine $i vor fi luate la cunostin{ii de personalul angajat.
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CABINETUL PRIMARULUI

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institujiei, cit si dintre acestea §i alte autoritdti si
institutii ale administrafiei publice, regii autonome, societéti culturale, dupi caz;

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

3. Urmaregte solutionarea §i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din cadrul
institutiei;

4. Asigurd, prin compartimentul de specialitate, recuzita necesara int8lnirilor de protocol (materiale
de prezentare/informare printate sau pe suport electronic etc.);

6 ﬁtocmcste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

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

9. Prezintdl primarului solicitdrile privind organizarea de actiuni publice;

10. intocmeste note, referate, sinteze i rispunsuri citre diverse Institutii, Ministere, Instituvfia
Prefectului, etc., 1a cererea primarului,

11.Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre Primarul Sectorului 4 al municipiului Bucuresti.

CABINETUL VICEPRIMARULUI

1. Rispunde de buna desfisurare a activitafii in cadrul Cabinetului Viceprimarului;

2. Primeste, pregateste si expediazi corespondenta §i redacteazi documente;

3. Organizeazi intélnirile, asistd Viceprimarul in alcdtuirea programului zilnic, inregistreazi si
claseazi scrisorile §i cererile;

4. Asigurd si furnizeazi informatiile solicitate de Viceprimar;

5. Asigura activititile de protocol;

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

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

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

9. Urmireste §i controleazi stadiul rezolvirii lucririlor §i rispunsurilor, In termenul legal, citre
petenti, institufii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifici,

10. Colecteazi si prelucreazé date In vederea informdrii eficiente a Viceprimarului;

11. Mentine legitura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consilinl
alte institutii din administraia publicé; (o)

12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de citre Viceprimar, in con ;Sl'e legii
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DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

1. Reprezinti si sustine interesele institufiei In fata instanfelor judecitoregti, a autoritailor
jurisdictionale, a organelor de urmirire §i cercetare penali ct §i a executorilor judecatoresti;

2. Formuleaz3 in termen legal actiuni, Intdmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestafii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare in
judecatd, concluzii scrise, cereri de renunfare la judecatd, convociri la conciliere directd, cereri
precizatoare, cereri de Incuviintare a executirii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

3. Formuleazi piangeri penale fn numele $i pentru susfinerea intereselor legale ale instituiei;

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

5. Asiguri indeplinirea formalitatilor necesare pentru legalizarea hotirérilor judecitoresti definitive;

6. Transmite hotirérile judec#toresti definitive citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Adminisirativ pentru solufionarea lucrérilor
respective, sau ciitre serviciile care au competents pentru punerea in executare;

7. Transmite tifluri executorii, hotirfri judecatoresti, chitre organele de specialitate in vederea
executéirii silite;

8. Desfagoara activitifi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instanfelor judecitoresti asigur# realizarea procedurii previzute de Codul civil cu
privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor Judccatorc$t1, a termenelor de judecatd s a
solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotArarilor judec#toresti, incheierilor §i orice alte acte de procedurd emise
de instantele judecitoresti, parchete, sectii de politie si a publicatiilor de vénzare emise de birourile
executorilor judecitoresti In vederea afigirii 1n avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Colaboreazi si fnainteazi servicinlui/ comparimentului specializat citatiile, cererile de chemare in
judecats, publicafiile de vanzare §i alte acte de proceduri in vederea afigérii;

13. Formuleaz3 in termen legal rispunsuri scrise la sesizéirile cetafenilor in legéturd cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecétoresti;

14. Rispunde interpelirilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activititii desfigurate, cu aprobarea primarului, §i le transmite, in termen, Serviciului Tehnic
Comunicare Acte Administrative;

15. Participid la audientele primarului asigurfind asistenfd juridicd cu aceastid ocazie, in vederea
rezolvirii problemelor sesizate de persoana aflatéi in audientd;

16. Indeplineste si alie atributii stabilite de conducere, in baza legislajiei in vigoare, In limita
competentelor specifice.

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR

1. Avizeazi proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 4, pe baza referatelor justificative §i a
actelor normative in vigoare;

2. Avizeazi adrese, raspunsuri la petifii emise de directiile/sexviciile/birourile din cadrul Aparatalui
de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
3. Avizeazi Certificatele de Urbanism si verifica daca:

a) sunt intocmite cu respectarea formularului previzut de lege;

b) poarti semniturile intocmitorului i gefului de serviciu;

¢) se mentioneazd in mod expres scopul solicitérii actului;

d) existi documentajia necesara emiterii certificatului de urbanisgg
cadastrale/topografice, extras de caste funciarfi pentru informare actualizat la zi, dupa

Regulamentul de Orpanizace si Fenefionare
al Apovatelui de Speciatitate al Primsiului Sectorubui 3
al Municipiolui Bucuresti




e)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”, aprobatid prin Ordinul MDLPA nr. 310/2022, precum §i dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si 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”, aprobati prin Ordinul MDLPA nr. 310/2022, corectitudinea informatiilor
revenind in exclusivitate persoanei care a Intocmit certificatul de urbanism §i arhitectului-gef;

4. Avizeazi Autorizafiile de Construire/Desfiintare §i verifici daca:

a) sunt Intocmite cu respectarea formularului previzut de lege;

b) poartd semniturile intocmitorului i gefului de serviciu

c) are precizat termenul de valabilitate §i termenul de executare a lucrérilor acestuia pe
opis-ul documentatiei;
5. Verifica existenfa §i valabilitatea actelor previizute in Opisul asumat al directiei de specialitate
pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de funcjionare pentru agenfii economici §i avizeaza
acordurile/antorizatiile de funcfionare in acest sens;
6. Verifici si avizeazi clavzele generale ale contractelor/acordurilot/protocoale cadru.
7. Verifica si calculeazé pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din sentinfele penale si le
transmite prin rezolugie Directiei Administratie Public#, conform prevederilor legale;
8. Formuleazi in termen legal raspunsul cétre petenti;
9.Verificid proiectele de hotiirdre care au la bazd rapoarte de specialitate ntocmite de cétre
directiile/serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum i cele provenite de la
directiile descentralizate;
10. Studiazi si informeazi directiile/serviciile/compartimentele/birourile din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 de legislafia nou apéruta pentru punerea in aplicare in functie de obiectul
de activitate al acestora;
11. Raspunde interpelérilor formulate de consilierii locali, supune rdspunsurile aprobdrii primarului si
secretarului general si le transmite in termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;
12. Asigurd consilierea juridici a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, in activitatea specifici a fiecirii serviciu in vederea respectirii dispozitiilor legale, la
cererea acestora;
13. Rispunde in termen legal la pléngerile 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. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a réspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Compartimentului Informatii de Interes Pulic, transmite rdspunsul citre
petitionar §i se Ingrijeste de clasarea gi arhivarea acestuia;

2. Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitifii in concordan{i
cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentulvilui, ca urmare a actelor normative noi,
modificrilor legislative si a practicilor corente;

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

4, Comunici din oficiu informatiile de interes public previzute in Legea nr. 544/2001;

5. Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se ing
pe site-ul institutiei;

arhiva institutiei;

Regutamentul de Organizare si Funciionare
at Aparatalui de Specialitute al Primarolui Sectorului 4
al Monicipiuloi Bucuresti



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

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

9, Tntocmeste §i face public un raport anual privind transparenia decizionald, care va cuprinde
numdrul total al recomandérilor primite, numarul total al recomandérilor incluse in proiectele de acte
normative §i in continutul deciziilor luate, numirul participantilor la sedintele publice, numdirul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proicctelor de acte normative, situatia cazurilor in care
autoritatea publici a fost actionatid in justifie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetiifenii §i asociafiile legal constituite ale acestora, numérul
sedintelor care nu au fost publice §i motivatia restrictionérii accesului.

10. Indeplineste i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislajiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

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

a) cauzele civile avind ca obiect divorf cu copii;

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

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

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

¢) cauzele civile avind ca obiect exercitarea autoritifii parintegti;

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

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecata;
2. §n conformitate cu dispozitiile Codului civil, efectueazi anchete sociale la solicitarea notarilor
publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;
3. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauze civile avéand ca
obiect aménarea/inireruperea executirii pedepsei a persoanelor condamnate la pedepse cu inchisoarea
printr-o hotirdre definitiva,
4, Efectueazi anchete sociale la solicitarea instanfei de judecatd in cauze civile avdnd ca obiect
declararea judec#itoreasci a mortii;
5. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistentll sociald cu privire la acordarca
indemnizatiei pentru cresterea copilului in vrsti de pni la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu Q.U.G. nr.111/2010 modificatd §i republicat;
6. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicind Legald ~ Mina Minovici,
la domiciliul persoanelor ce urmeazZ a fi expertizate de citre o comisie de specialitate;
7. In conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmesie proiecte de dispozitii cu privire la
stabilirea numelui de familie §i prenumele copilului gasit, niscut din périnfi necunoscuti, precum §i al
copilului care este parisit de citre marnd in spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd In termenul
previzut de lege, in cazul in care copilul a fost parasit sau gésit pe raza Sectorului 4;
8. Propune, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativi a numelui copilului, in conformitate
cu dispozitiile 0.G. nr. 41/2003 privind stabilirea §i schimbarea pe cale administrativd a numeior
persoanei;
9, Atributii in temeiul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice:

a) consilierea persoanelor varstnice In vederea incheierii actelor juridice prin care instrdineaza
un bun in schimbul intretinerii;

b) asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intrefinere la notarjs

c) promovarea acfiunilor in instan# cu privire la rezolufiunea contrac 4O\
cazul neindeplinirii clauzelor contractuale;
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10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor §i autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vénzare-cumpirare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.)

11. Instituirca curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie judecitoreasci si
autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de Intrefinere,
contracte de donatie, etc.)

12. Asigurd relatia si consilicrea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecitoreasca privind
ingrijirea i gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asigurd consilierea persoanelor varstnice si a minorilor;

14. Asigurd programul de Jucru cu publicul;

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

DIRECTIA RESURSE NE

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

2. Organizarea §i gestionarea resurselor umane, a funciiilor publice i a functionarilor publici la
nivelul institutiei, conform legii;

3. Asigurarea organizérii §i desfisuriirii concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante)
in vederea angajarii personalului de execufie si conducere pe bazi de competenti in conformitate cu
prevederile legale gi cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

5. Solicitdi ANN.FP. aviz favorabil organiz#rii concursului de ocupare a unor posturi vacante/
temporar vacante, comunicind acesteia bibliografia §i conditiile specifice de participare pe baza
cerinfelor cuprinse in figa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ temporar vacante;

6. Asigurarea organizarii §i desfdsurdrii concursurilor In vederea ocupfirii functiilor de
conducétori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;

7. Urmérirea respectirii legalitdfii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii,
clase, grade profesionale a aparatului propriu §i a personalului de conducere din unititile subordonate
Consiliului Local;

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

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

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

11. Organizarea §i asigurarea procedurilor legate de depuncre a jurdimantului de citre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

12. Intocmirea lucririlor si sitwatiilor privind evidenia $i migcarea personalului din institutie;

13. Emiterea notelor de serviciu aprobate de ciitre Primarul Sectorului 4 pentru asigurarea unei bune
conlucrari intre compartimente §i pentru desfigurarea in bune condifii a acti itdtii din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4; WANIQS
14. Reprezentarea Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport c‘Qﬁa institutit,
competentelor stabilite de Primar;
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15. intocmirea §i rispunderea privind completarea §i pdstrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajailor cu contract de
munci, dosarelor profesionale ale persoanelor care sunt detasate in cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 §i pentru persoanele care ocupd functii de demnitate publici alese, precum
si ale conducitorilor institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

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

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

18. intocmirea documentatiilor necesare pentru numirea gi eliberarea din functie a conduciitorilor
institutiilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

19, Organizarea si coordonarea activitdtii privind centralizarea figelor de post §i a rapoartelor de
evaluare a performanielor profesionale individuale anuale ale personalului institufiei §i ale
conducitorilor institutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4,

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

21. Poate rispunde interpeldrilor fcute de ciitre consilieri, le supune aprobitii primarului, le
transmite la termen Servicinlui Tehnic Comunpicare Acte Administrative

22. Inregistrarea/ centralizarea/ verificarca pontajelor primite de la toate directiile, precum §i a
certificatelor medicale primite de la angajati sau de 1a persoanele detagate in cadrul institufiei;

23. fntocmirea foii colective de prezent 1a nivelul institutiei in urma verificérii pontajelor, cererilor
de concediu de odihni §i a certificatelor medicale, fnaintarea ciitre conducerea Directiei Resurse
Umane, comunicarea citre Directia Economic3 §i 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 mobilitijii §i a carierei profesionale a angajatilor prin programele informatice
existente in serviciu;

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

SERVICIUL RESURSE UMANE

1. Pistrarea evidentei functiilor publice §i a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationalsd a Funcfionarilor Publici si transmiterea citre aceasta a tuturor informatiilor
cuprinse in evidenta functiilor publice i a funcfionarilor publici din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4;

3. Gestionarea Portalului de Management al A N.F.P. privind evidenta funciiilor publice;

3. fntocmirea anuald a lucrdrilor privind planul de ocupare a functiilor publice §i transmiterea
acestuia catre A.N.F.P. spre avizare, elaborarea proiectului de hotérare i supunerca acestuia aprobdrii
consilinlu local;

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

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

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

7. Actualizarea bazei de date in functie de modificarile aparute in structura ei (
modificiiri ale sporului de vechime, suspendéri, promovéri in grade profesionale, efe};
8. Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatuluj/ €¢
prezentarea projectului de hotirdre fntocmit In acest sens, spre aprobare Consiliylui Logdl&en
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9. Elaborarea Regulamentului de ordine interioard al Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4,

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

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

12. Pistrarea evidenfei §i centralizarea diplomelor/calificirilor obtinute de angajatii care au urmat
cursuri de formare/ programe de perfectionare profesionala.

13. Asigurarea participérii la cursurile de perfectionare profesionalé a salariatilor;

14. Coordonarea specializirii §i perfectiondrii personalului;

15. Centralizarea evaluérilor anuale in vederea stabilirii promovérilor;

16. Piastrarea evidentei la zi a vechimii in munci pentru personalul din aparatul propriu;

17. Sustinerea activitatitiilor comisiilor de disciplind i a comisiei paritare fn solutionarea cazurilor gi
punerea la dispozifia presedintilor comisiilor toate documentele solicitate;

18. Asigurarea aplicdrii principiilor de management al calitafii si controlarea respectarea aplicarii
acestora;

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

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI, MANAGEMENTUL CALITATII SI SSM

1. Pastrarea evidentei functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informafiile 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 institufiei in vederea Intocmirii necesarulvi de instruire
profesionald solicitats de sefii acestora;

3. fintocmirea si supunerea aprobérii a programul anual de pregitire §i perfectionare a salariagilor
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

4. fintocmirea documentatiei privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor cu instruirea si formarea
profesionala a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere gi 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
unitéfilor de Invigimant 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 citre studenti, in cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,

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

8. Asigurarea aplicarii principiilor de management al calitdfii §i controleazé respectarea aplic#rii
acestor principii;

9. Intocmirea 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 i a manualului calitate-mediu-ssm, in functie de modificirile
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 toturor
compartimentelor din primérie;

12. Gestionarea documentelor aplicabile impuse de Sistemul de Marggpment~Integrat in
conformitate cu standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:20 M SR ISU45081:2023.
13. Coordonarea §i urmirirea indeplinirii actiunilor corective si preventife rezultage
intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat; ’
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14. Efectuarea si pastrarea la zi a reviziilor si edifiilor documentelor Sistemului de Management
Integrat;

15. Asigurarea instruirii personalului din cadrul primériei cu privire la documentele Sistermului 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 funcfionare al sistemului de management integrat §i informarea
Primarului Sectorului 4 cu privire la neconformititile aparute;

17. Intretiverea relatiilor de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primdriei si cu
organismul de certificare;

18. Urmirirea mentinerii calitdfii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

19. Indrumarea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate in elaborarea procedurilor
operationale specifice activitéfii pe care o desfigoar¥;

20. Stabilirea instructiunilor proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia Primarului Sectorului 4,
instructiuni ce cuprind miisuri de prevenire §i protectie o domeniul securitatii $i san#téfii in munci,
21. Intocmirea planului de prevenire i protectie compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de alti naturi, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolnavire profesionald la locurile de
muncé,

22. Pistrarea evidentei accidentelor de muncs ce au ca urmare o incapacitate de muncd 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 antorizafiei de functionare din punctul de vedere al securiti{ii §i s#nitdfii In muncd, conform
prevederilor legale;

24. Asigurarea §i controlarea cunoagterii i aplicarii de citre toti salariatii institutiei a normelor de
securitate §i sinitate in muncd §i stabilirea categoriilor de instructaje in domeniul securitafii si
s&ndtdtii in munca;

25, Asigurarea Intocmirii §i completirii, in termenul previzut de lege, a figelor individuale de
instructaj privind securitatea s sinétatea in munca,

26. Propunerea ciitre conducere a luarii de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informaii
si educirii salariatilor pe linie de securitatea §i séinétatea muncii: afige, pliante, etc.;

27. Asigurarea informarii fiecarei persoane, anterior angajdrii in munci, asupra riscurilor la care
aceasta este expusi la locul de munca precum i asupra mijloacelor de prevenire necesare;

28. Prezentarea documentelor §i a informatiilor solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controlului sau al cercetiirii accidentelor de muncé;

29. Propunerea citre conducere a acordarii de echipamente de lucru i de echipamente de protectie
individual# pentru angajatii ale céiror locuri de munca prevad aceasta;

30. Asigurarea realizirii masurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor i al
cercetéirii accidentelor de munci;

31. Programarea si urmirirea 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
Sectornlui 4 In vederea asiguririi securititii si sindta{ii fn munca a acestora, precum si cu institufii
externe: Inspectoratul Teritorial de Munc#d al Municipiului Bucuresti, clinica medicali cu care
institufia are fncheiat contract pentru prestiri servicii medicale — medicina muncii, Direcfia de
Sanatate Publici a Municipiului Bucuregti;

33, Demararea demersurilor necesare in vederea acordarii sporurilor privind condifiile de munca
previzute de legislatia in vigoare §i Intocmirea documentatiei necesare eliberdrii avizelor de catre
institutiile abilitate in acest sens;

34. Propunerea includerii in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetars
cite ori este nevoie, a fondurilor necesare organizérii activitatii de securitatea §i
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35, Verificarea gi avizarea legalititii decontirilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestari a serviciilor de medicina muncii;

36. Adminisirarea contractelor de prestdri servicii pe linie de medicina muncii Incheiate de institutie
cu clinicile medicale;

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

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA
SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotdrdrilor Consilivlui General al Municipiului Bucuresti §i a Dispozitiilor
Primarului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplici §i difuzeaza Hotérrile Consilinlui General al Municipiului Bucuresti $i Dispozitiile
Primarului General al Municipiului Bucuresti, conform rezolutiei directorului directiei, aparatului de
specialitate al Primarului.

3. Redacteazi i inregistreazii Hotérérile Consiliului Local al Sectorului 4 si le fnainteazi, in copie, in
termen de cel mult 10 zile lucriitoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti,
spre a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotérére;

4. Multiplica §i difuzeaza Hotararile Consiliului Local al Sectorului 4, Aparatului de Specialitate al
Primarului, precum si directiilor subordonate, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institufiei
Prefectului Municipiului Bucuregti, acegtia avind obligatia de a le pune in executare;

5. Transmite administratorului de site, in format electronic, proiectele de hotérére ce urmeazi a fi
dezbatute in plenul sedinfelor Consiliului Local Sector 4, hotdréarile adoptate de Consiliul Local,
Registrul pentru evidenfa proiectelor de hot#irri ale autoritatii deliberative, precum §i Registrul pentru
evidenta hotirrilor autorititilor deliberative, fin vederea publicarii in Monitorul Oficial Local,
cuprins in structura paginii de internet a Sectorului 4 al Municipivlui Bucuresti, cu respectarea
reglementérilor in vigoare privind protecfia datelor cu caracter personal,

6. Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarca acesteia la
avizierul institutiei i pe site-ul primériei;

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

8. Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sediniele in plen ale Consiliului Local al
Sectorului 4,

9. Participd la sedintele in plen §i la sedinjele comisiilor de specialitaie ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

10. Asigurd convocarea directorilor in vederea participirii la lucriirile gedinfelor comisiilor de
specialitate pentru sustinerea proiectelor de hotéréri inifiate;

11. Acordi asistentd compartimentelor de specialitate in vederea Intocmirii proiectelor de hotéréri
inifiate;

12. Inregistreazi §i inainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hot#rari primite spre dezbatere;
13. Transcrie procesele verbale ale gedintelor de plen ale Consiliului Local Sector 4 si le transmite, in
termen de 3 zile de la aprobarea acestora, administratornlui de site al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea publicarii fn Monitorul Oficial Local, cuprins in structura paginii de internet a
Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, precum §i compartimentului de specialitate din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului in vederea afis#rii pe site-ul primériei;

14. Redacteaza, centralizeazi si Inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului General al institutiei, interpelérile formulate de consilierii locali in gedinfele in plen ale
Consiliului Local Sector 4;

15. Solicita compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelari,

-

16. Urméreste primirea raspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierij
plen ale Consiliului Local;
17. Intocmeste dosarele speciale ale sedinfelor in plen ale Consili
procesului verbal al sedintei, in vederea sigildrii acestora;
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18. fntocmeste foaia colectivii de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate gi la
sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor semnate de citre presedintii
comisiilor, respectiv de presedintele de sedinf;

19. Inregistreazi Dispozitiile Primarulni Sectorului 4 si le inainteazi, in termen de cel mult 10 zile
Incritoare de la emitere, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de
legalitate;

20. Multiplics si difuzeazi Dispozitiile Primarului Sectorului 4 serviciului inifiator §i serviciilor
nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea punerii in aplicare a acestora;

21, Primeste, inregistreazi i verifici declarafiile de avere §i declarafiile de interese depuse de
consilierii locali prin intermediul e-DAI si asiguri afigarea $i menfinerea acestora pe pagina de
internet a institutiei pe toatd durata exercitirii functiei sau a mandatului si 3 ani dupé incetarea
acestora;

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

23, Asigursi consultan{d consilierilor locali referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale
privind completarea si depunerea declaratiilor de avere si declaratiilor de interese;

24. Asiguri punerea la dispozitia Directiei Juridice a documentatiei definute de serviciu ce std la baza
actelor administrative atacate de Institufia Prefectului Municipiului Bucuregti §i de instantele
judecitoresti, in vederea formuldrii apararii;

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

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

COMPARTIMENT ELECTORAL

1.Asigurd, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 4 si cu ajutorul celorlaite
compartimente din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, organizarea §i desfdsurarea
procesului electoral, in conditii optime;

2.Propune primarului misuri pentru informarea cetitenilor asupra drepturilor si fndatoririlor acestora
referitoare la exercitarea dreptului de vot;

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

4.Verificd, prin sondaj, dac3 au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in
Sectorul 4 si au decedat pe teritoriul altor localitati, sau al altor sectoare din Municipiul Bucuresti, pe
baza comunicirilor primite de la serviciile de stare civild;

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

6.Asiguri securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

7.Intocmeste documentatia pentru obfinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Electorald
Permanenti,

8 Prezinté Primarului activitagile ce se desfiigoard pe durata campaniei electorale §i termenele stabilite
prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei;

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

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

1.Directia BEconomica este organizati §i functioneazé la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti
in subordinea directd a Primarului ;

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

3 Monitorizeazd proiectele §i rapoartele periodice transmise finantatorului si insitufiilor centrale
implicate In evaluarea acestora, incadrarea cheltuielilor proprii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, precum §i ale institufiilor finanfate din bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;
4.Administreazi fondurile publice locale pe parcursul executiei bugetare, in conditii de eficientd si
stabileste optiunile in aprobarea si in efectuarea cheltuielior publice locale conform legii finantelor
publice locale;

5.Verificd efectuarea execufiei bugetare a plitilor, incadrarea in articole si alineate bugetare si in
creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli §i intocmirea contului de executie pentru
activititile derulate la nivelul bugetului propriu al Sectorului 4 Municipiului Bucuresti;

6.Verifici §i coordoneazi strategiile de reducere a riscurilor financiare asociate §i propune solutii
pentru Imbundtatirea derulirii financiare a programelor;

7.Coordoneaz3 operatiunile de intocmire pe bugete componente ale bugetului propriu al Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, rectificarea gi modificarea acestuia;

8.Elaboreazi strategia financiard §i bugetard a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pe termen
mediu §i lung, adapteaz¥ si implementeaz3 obiectivele ordonatorului principal de credite in cadrul
acesteia i urmireyle ducerea lor la indeplinire;

9.Urméregte angajarea, utilizarea §i controlul resurselor publice locale.

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

11.Colaboreazé cu directiile de specialitate la elaborarea proicctelor de hotiréri sau dispozitii, in
domeniul séu de competents;

12.Colaboreazi in domeniul sdu de competentd cu Compartimentul Audit Public Intern si cu organele
de control ale Curtii de Conturi, punfind la dispozifia acestora documentele financiare §i contabile
solicitate;

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

14.Asiguré derularea In bune conditii a conturilor de executie conform clasificatiilor bugetare;
15.Indeplineste, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, alte atribufii ce revin

organelor de specialitate ale autoritétilor locale in legaturd cu intocmirea, executia §i raportarea
bugetului.

SERVICIUL BUGET SI FONDURI EUROPENE

1.Solicitd tuturor institutiilor ale ciror bugete se cuprind n bugetul proprin al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti si directiilor/compartimentelor din Prim#ria Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, propunerile si fundamentérile corespunzitoare pentru proiectul de buget al anului urmitor

§i scrisorii cadru, privind contextul macroeconomic $i metodologia de clab
pe anul urmdtor si estimdrile pe urmitorii trei ani, emisi de Ministerul Fi
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2.Solicitd, propuneri de cheltuieli pentru anul fn curs in vederea repartizirii de la bugetu] de stat de
sume din TVA, dupd aprobarea bugetului de stat, institufilor descentralizate, si
directiilor/compartimentelor din Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti i 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 Primidriei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuregti propuneri de buget de venituri si cheltuieli, dup caz;

4.Centralizeazi propuneri de buget de la instituiile de interes local i directiile/compartimentele din
Primiria Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, repartizate de ciitre directorul directiei,

4.Intocmeste scenarii de bugete de cheltuieli pentru bugetul local, cu detalierea pe ordonatori de
credite terfiari si secundari §i pentru bugetul propriu; comunicd directorului direcfiei starea de
echilibru/dezechilibru a propunerilor de cheltuieli centralizate;

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

5.Elaboreazi proiectul bugetului propriu al Sectorului 4 a Municipiului Bucuregti, anexa cu numérul
de personal permanent i temporar (cu sprijinul compartimentelor de specialitate) si lista obiectivelor
de investitii anex3 la buget pentru bugetul individual §i bugetele institutiilor finanjate integral sau
partial din venituri proprii, pe clasificatia bugetars si pe formularele impuse de Ministerul Finantelor
prin programul informatic achizitionat de institutie §i asigurd aducerea la cunogtin{d publicd a
acestuia, conform legii, prin direcjia de specialitate;

6.Participa la Intocmirea raportului de specialitate i a referatului de aprobare la proiectul de hotérére
pentru aprobarea/modificarea/rectificarea bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

7.Primeste, prin directiile de specialitate din Primria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
eventualele cereri/observatii ale cetifenilor la proiectul de buget si le transmite Directiei
Administratie Publicd impreund cu proiectul de buget;

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

9 Primegte de la Directia Administratie Publicd amendamentele votate in sedinta Consiliului Local al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti cu ocazia dezbaterii proiectului de buget/rectificare i include
tn proiectul de buget/rectificare §i anexele la buget, amendamentele, conform cu originalul,
comunicate de direcfia de specialitate;

10.Retransmite Direcfiei Administratie Publici proiectul de buget/rectificare cu amendamentele
votate incluse;

11.Detaliazi pe trimestre bugetul aprobat de Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti. Asiguri transpunerea in formatul electropic impus de Ministerul Finantelor prin
programul informatic achizitionat de institufie;

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

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

14.Transmite, in original, Serviciului Financiar Contabilitate, bugetul individual detaliat pe trimestre
si lista obiectivelor de investitii semnate de ordonatorul principal de credite;

15.Transmite directiilor de specialitate din Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, in copie,
lista obiectivelor de investitii, semnatd de ordonatorul principal de credite §i extras din bugetul
individual pentru diviziunile clasificatiei bugetare la care au avut propuneri de buget,

16.Transmite spre publicare, directiei de specialitate din Priméria Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti, bugetul proprin al Sectorului 4 al Municipinlui Bucuresti dupd aprobarea/
rectificarea/modificarea acestuia sau cel putin odaté pe trimestru;

17 Intocmeste proiectele pentru rectificarea/modificarea bugetului aprobat, pre I ificarea
programelor de investifii anexe la buget si proiectele de hot#irdri corespun area
proiectului de rectlﬁcare/modlﬁcare a bugetulul proprm al Sectorului 4 al M ucurest se
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18.Elaboreazi, dupd primirea de la Ministerul Finanjelor a scrisorii cadru privind contextul
macroeconomic §i metodologia de elaborare a proiectului de buget pe anul urmitor §i estimirile pe
urmitorii trei ani, proiectul bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti compus din
bugetul local, bugetul institutiilor publice §i al activitétilor finantate integral sau parjial din venituri
proprii §i dup# 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.Primegte de la directiile/compartimentele de specialitate din Primiria Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti si de la institufiile de interes local, solicitdri de modificiri in repartizarea pe trimestre si
virdri de credite bugetare de competenta ordonatorului principal de credite i intocmeste documentatia
pentru a fi transmis# spre vizare de cétre Controlul Financiar Preventiv;

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

21.Include in bugetul propriu al institutiei si/sau al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti
modificéirile in repartizarea pe trimestre §i viririle de credite bugetare aprobate de ordonatorul
principal de credite;

22.Transmite, in original, institutiei publice, Serviciului Financiar Contabilitate gi
directiei/compartimentului de specialitate solicitant, bugetele proprii, incluzind modificirile in
repartizarea pe trimestre gi/sau virdrile de credite bugetare, dupi caz;

23.Intocmeste 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 $i o supune aprobérii ordonatorului principal de credite;

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

25.Verificd si supune aprobérii ordonatorului principal de credite deschiderea de credite bugetare a
institutiilor de interes local finantate integral sau parfial din venituri proprii §i subventii §i o transmite,
in original, institufiei solicitante;

26.Urmare a rectificirii/modificarii bugetului Municipiului Bucuresti, Tntocmegte documentatii
privind retragerea de credite bugetare pentru bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipinlui
Bucuresgti;

27 Primegte, in original, necesarul lunar de alocafii bugetare al institufiilor de interes local,
transmifind o copie a acestui document, 1a solicitarea institutiei de interes local;

28.Asiguré Inregistrarea in Sistemul National de Raportare - FOREXEBUG a bugetului individual al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti cu inscrierea creditelor de angajament corespunzitoare;

29 Efectueazd rezervare de credite de angajament §i receptii in Sistemul National de Raportare —
FOREXEBUG in vederea efectudrii pléafilor pentru transferuri din bugetul local citre institutiile
finantate partial din venituri proprii §i intocmeste documentatii pentru eventuale corecfii aferente
sumelor restituite de acestea;

30.Intocmeste ordinele de plati in limita necesarului de credite pentru transferuri din bugetul local
céatre institutiile finanfate partial din venituri proprii, ordine de platd pentru alimentarea conturilor
institufiilor finantate integral de la bugetul local §i repartiziri de credite pentru ordonatorii secundari
finanfafi din bugetul local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

31.Intocmeste documentatiile (cererile) i urméreste primirea alocatiilor de la bugetul de stat §i de la
alte bugete/fonduri pentru sumele aprobate in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

32.In vederea regularizirii sumelor pnrmte de la bugetul de stat si de la alte bugete intocmeste, la
sfargitul anului, conturi de execufie gi eventuale ordine de platd de restituire la bugetul de stat a
sumc]or ramase neutlllzate pentru ﬁecare dm sumele prumtc, conform Normelor metodologlce

institutiilor beneficiare, execufia bugetului la sfarsitul anului (31 decembrie

cu
sumele primite de 1a bugetul de stat si de 1a alte bugete/fonduri;
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33.Asigurd, impreund cu Directia Generald de Impozite §i Taxe Locale Sector 4, confirmarea
soldurilor la finele exercifiului bugetar si reintregirea excedentului bugetului anului precedent utilizat
in cursul exercifinlui bugetar;

34 Asigurd indrumarea metodologici a institutillor de interes local in privinta Intocmirii
documentatiei specifice pentru elaborarea i executia bugetului;

35 intocmeste documentatii privind bugetul §i execuia acestuia §i proiectii multianuale la cererea
ordonatorului principal de credite;

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

37.Tine evidenfa centralizatd a finanfirilor rambursabile contractate/garantate de municipiol
Bucuresti, a obligatiilor contractuale si de raportare si a soldului lunar al acestor finan{ari;

38.Propune includerea in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondurilor
necesare pentru plata serviciului datoriei publice (rate de capital, dobénzi, comisicane §i costuri
aferente) aferent finantérilor rambursabile contractate sau garantate de Sectorul 4 al Municipiul
Bucuresgti;

39.Propune includerea in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipinlui Bucuresti, a fondurilor
necesare pentru plata serviciilor conexefin legituréi cu finantérile rambursabile contractate, precum
servicii de rating, servicii bancare, servicii de registru instrumente financiare, servicii de agent de
platd si de distribuire sume de bani datorate detinétorilor de instrumente financiare etc.;

40.Primeste st verificd de la institutiile finanfatoare internationale si institutiile de credit notificirile
de platd pentru serviciul datoriei scadent conform prevederilor contractelor/acordurilor de finanfare
rambursabil3;

41.Pregiteste documentatia necesard pentru initierea plifilor serviciului datoriei publice (rate de
capital, dobinzi, comisioane §i costuri aferente) aferent finant#irilor rambursabile contractate sau
garantate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuregti, In conformitate cu termenele scadente din graficele
de rambursare;

42 Pregiteste documentatia necesard pentru inifierea plafilor serviciilor conexefin legiturd cu
finantarile rambussabile contractate, precum servicii de rating, servicii bancare, servicii de eviden{a
detindtori instrumente financiare, servicii de agent de platd, servicii de distribuire sume de bani
datorate detin#torilor de instrumente financiare etc., in conformitate cu termenele asumate prin aceste
contracte

a)Participd la Intdlniri cu institu{ii de credit sau alte institutii financiare, in vederea prospectdrii piefei
finan{#rilor rambursabile gi identificare de solutii pentru finantarea de proiecte/investifii publice de
interes local sau refinantare datorie publicd locald,

b)Elaboreaza i promoveazi proiecte de Hotiréri ale Consilinlui Local Sector 4 al Municipiului
Bucuresti avind ca subject contractarea sau garantarea de finantfiri rambursabile (fmprumuturi si alte
instrumente de datorie) pentru realizarea de proiecte/investitii publice de interes local ale Sectornlui 4
al Municipiului Bucuregti Municipiului Bucuresti sau refinantare datorie publici locald;
43.Coordoneazi procesul de obtinere/actualizare a ratingului de credit pentru municipiul Bucuresti
sau pentru instrumente financiare emise de acesta, dupd caz;

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. Gestioneaz4 i receptioneazi obiectele de inventar §i mijloacele fixe, precum i alte categorii de
materiale primjtc in magazia institufiei pentru Primaéria Sectorului 4;

2. Gestioneazi §i receptioneazi materialele consumabile achizifionate de cétre Primaria Sector 4

3. fnregistreazi in contabilitate, urmireste §i fine evidenta mijloacelor fixe la to
obiectelor de inventar;

4. Intocmeste propuneri de casare, imputare,etc si documentele financiar
normele specifice n vigoare;
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5. Intocmeste procese verbale de receptie si note de intrare recepfie pentru toate bunurile intrate tn
gestiunea institutiei §i alte documente specifice activitiifii de gestiune;

6. Elibereazd din gestiune materiale in baza bonurilor de consum intocmite de celelalte
compartimente;

7. Receptioneazd toate bunvrile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente
justificative de intrare in gestiune;

8. Verificd periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe i a materialelor consumabile, etc.;
9. Asiguré evidenfa bunurilor de orice fel din patrimoniul aflat in administrarea Primdriei Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, pe fntreaga durati de viajii a acestora, pentru a oferi informatii necesare
fundament#rii deciziilor de inlocuire, reparare, reconditionare, scoatere din folosingfi, declasare,
casare, transfer, cedare fird plath, trecerea in patrimoniul privat in vederea valorificirii, precum si a
altor decizii privind exploatarea lor;

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

11. Inregistreazi scoaterea din funcfiune a imobilizirilor corporale §i necorporale, casarea obiectelor
de inventar si declasarea bunurilor materiale dupd primirea §i verificarea documentatiilor intocmite de
citre Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti (care an avut in exploatare sau n gestiune
bunurile propuse a fi scoase din uz), in conformitate cu actele normative in vigoare;

12. Urmdregte operatiunile de inregistrare Tn contabilitate, referitoare la transferul sau cedarea ciitre
alte institutii a bunurilor conform propunerilor comisiei de inventariere;

Realizeazi valorificarea inventarierit patrimoniului aflat in administrarea Primiriei Sectorului 4 al
Municipivlui Bucuresti §i Inregistreazd in evidenfa contabild eventualele diferente constatate
(minusuri sau plusuri de inventar), de cltre subcomisiile de inventariere (diferente analizate si rimase
certe), avizate gi consemnate §i n procesul-verbal tntocmit de citre Comisia Centrald de Inventariere,

aprobat de cétre conducitorul institufiei pentru punerea de acord a situatiei scriptice cu realitatea
faptica;

SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1.0rganizeazi §i conduce evidenfa contabila, pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti, conform legii contabilititii gi a Ordinului Ministrului Finantelor Publice

publice, asigurind efectuarea corecti §i la timp a fnregistrarilor;
2.0rganizeazi si conduce contabilitatea pe bazi de angajamente conform legii privind finantele
publice locale si a Ordinului Ministrului Finanfelor Publice pentru aprobarea normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare;

3.Asigurd conducerea corectf si la zi a evidentei financiar-contabile a Primariei Sectorului 4
Municipinlui Bucuregti, conform prevederilor legii contabilitétii §i planului de conturi aprobat pentru
institutiile publice §i a normelor metodologice de aplicarea acestora;

4.Verifici documentele justificative primite §i fntocmeste notele contabile pentru operatiunile
economico-financiare;

S.Asigurd evidenta contabili a debitorilor i transmite citre Directia Juridic documentatia pentru
recuperarea acestora,

6.Asigurd evidenta contabili a tuturor activitifilor, operatiunilor economico-financiare si bugetare
prin Inregistrarea cronologici si sisternatici, sintetic# si analitici a:

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

b) imprumuturilor externe pe termen lung i alte datorii asimilate;

¢) activelor fixe (necorporale, corporale i financiare), activelor fixe in curs de exesutie si avansuriior
pentru active fixe, respectiv amortizarea privind activele fixe; o\\!\AN I4 .

d) stocurilor de materiale consumabile, materiale auxiliare, combustibil ;%se de schimb, &
materiale de natura obiectelor de inventar;
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e) conturilor de terti: furnizori, clienti, debitori, creditori, personal, asiguriri sociale, protectia sociala;
f) conturilor de decontiiri cu bugetul statului, bugetul local, bugetul asigurdirilor sociale de stat gi
conturi asimilate;
g)conturilor de decontfiri privind fondurile Europene nerambursabile respectiv fondurile structurale
(Fondul European de Dezvoltare Regional# si Fondul Social European) si Fondul de Coeziune pre §i
postaderare;
h) conturilor deschise 1a 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 bilantului.
7.Stabileste la finele perioadei de raportare, trimestrial gi anual, rezultatul patrimonial al Primériei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti (excedent sau deficit patrimonial), conform principiului
contabilititii pe bazé de angajamente;
8.Asigurd ntocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Cartea
Mare;
9 Efectueazd g§i verificd exactitatea finregistréirilor contabile §i controleazd concordanta dintre
contabilitatea sinteticd §i cea analiticd, Intocmind balanta de verificare lunar, pe baza datelor preluate
din Cartea Mare (sah), respectiv din figele deschise distinct peniru fiecare cont contabil sintetic pentru
balanta de verificare sinteticé;
10.Verificd inregistriirile in contabilitatea analitici intocmind la sfirsitul perioadei pentru care se
intocmesc situatiile financiare (trimestrial i anual) balanta de verificare analiticd a Primériei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti; '
11.5nocmeyte situaiile financiate petiodice wimestiale §i anuale ale Primdtiel Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti: bilanful, contul de rezultat patrimonial, situaia fluxurilor de trezorerie,
situatia modific#rilor In structura activelor/capitalurilor, contul de execufie bugetard, anexe la
situatiile financiare, care includ politici contabile gi note explicative, etc;
12.Intocmeste i raporteazi in Sistemul National de Raportare - FOREXEBUG, la termenele stabilite
de normele contabile in vigoare (lunar/trimestrial), situatiile financiare aferente Primiriei Sectorului 4
al Municipiului Bucuregti.
13.Urméireste execufia bugetardi pe structura clasificatiei bugetare (capitole, titluri, articole si
alineate) pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
14.Asiguri relatiile functionale cu Activitatca de Trezorerie gi Activitate Publicd a Municipiului
Bucuresti,
15.Avizeazd documentele privind angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltvielilor la rubrica
»oerviciul Financiar Contabilitate”, in limita §i pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;
16.Efectueazi pliti din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului aprobat, numai dupi ce
sumele din angajamente, propuneri §i ordonantéri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de
ciitre ordonatorul principal de credite, in functie de disponibilititile banegti;
17 Intocmeste lunar, trimesirial sau anual situatii §i rapoarte statistice;
18.Verificd fondurile necesare §i deconturile pentru deplasirile in striinétate in interesul serviciului,
fn limita bugetului aprobat, pentru salariatii Primériei Municipiului Bucuresti, pe baza dispozitiilor de
deplasare prezentate, cu respectarea prevederilor legale tn vigoare;
19.Efectueazi plata obligatiilor financiare cétre organismele interne §i internagionale, la care Sectorul
4 al Municipiul Bucuresti este membru, pe baza documentatiilor de plati transmise de directiile de
specialitate inifiatoare numai dupid ce sumele din angajamente, propuneri $i ordonantari au fost
avizate/alocate/repartizate §i distribuite de cétre ordonatorul principal de credite in funcfie de
disponibilititile banesti;
20.Efectueazé plata ratelor, dobanzilor, comisioanelor §i a altor cheltuieli la contractele de imprumut
externe rambursabile sau nerambursabile i a celor provenite din instrumentele st
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avizate/alocate/repartizate §i distribvite de c#itre ordonatorul principal de credite in functie de
disponibilitifile binegti;

21 Efectueazdi plata despigubirilor, a altor daunc stabilite in sarcina Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, pe baza hotfirérilor judecitoresti rimase definitive §i irevocabile, pe baza documentatiilor
de plath transmise de directiile de specialitate inifiatoare numai dup# ce sumele din angajamente,
propuneri $i ordonangfiri au fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de citre ordonatorul principal
de credite in functie de disponibilit&iile binesti;

22 Efectueazd plafi pentru cheltvieli judiciare §i extrajudiciare derivate din actiuni in reprezentareca
intereselor Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, potrivit dispozitiilor legale 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 disponibilitiile binesti;

23.Efectueazi pliti reprezentind servicii juridice fn favoarea caselor de avocaturd cu care Sectorul 4
al Municipiul Bucuresti are incheiate contracte de reprezentare pe baza documentatiilor de plati
transmise de direcfiile de specialitate numai dupd ce sumele din angajamente, propuneri i
ordonantari an fost avizate/alocate/repartizate si distribuite de cétre ordonatorul principal de credite in
functie de disponibilitatile banegti;

24.intocmeste situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

25.Urmareste derularea financiari a contractelor;

26.Desfagoard activitatea de casietie in conformitate cu prevederile legale si normele metodologice
proprii;

27 Efectueazi plafi in numerar §i operatiuni curente cu activitatea de trezorerie si contabilitate publici
a Municipiului Bucuresti (ATC) cét si cu alte institutii bancare la care municipiul Bucuresti are
deschise conturi curente in lei sau valuti, pe baza documentatiilor de platd transmise de directiile de
specialitate inifiatoare;

28 fntocmeste si fnregistreazd in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, operatiunile
financiare in functie de prevederile bugetare aprobate;

29 Participd la intocmirea rapoartelor de monitorizare lunari, trimestriali §i semestriald a proiectelor
finanfate din imprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile;

30.Furnizeaz3, la cererea celor in drept, informatiile necesare in vederea fntocmirii oriciror materiale
privind derularea proiectelor finangate din imprumuturi externe rambursabile sau nerambursabile;
31.Urméreste derularea financiari a contractelor de investitii;

32.Urméregte incadrarea plitilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

33.intocmeste ordinul de plati pe baza documentelor justificative Intocnite de

compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale numai dupi ce sumele din
angajamente, propuneri si ordonangiri au fost avizate/alocate/repartizate i distribuite de citre
ordonatorul principal de credite;

34.Intocmeste zilnic, situafia sintetics a platilor din bugetul local si o coreleazi cu

contul de executie primit de la Trezoreria Municipiului Bucuresti;

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

emise Tn serviciu;

36.Centralizeazi si analizeaz3 platile efectuate prin contul de trezorerie si

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

37 Pe baza solicitérilor §i instrument3rii, temeinic fundamentate i justificate a

compartimentelor de specialitate, deruleazi operatiunile financiare de executare a scrisorilor de
garantie de bund executie sau a avansurilor; '
38.Intocmegste, verific, semneazi, pentru activitatea propric decontul privind TVA,

39.Centralizeazi §i depune in termenul legal decontul de TVA, in ceea ce priveste ansamblul
activitafilor desfijurate de Primiria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu respectarea
prevederilor codului fiscal, a normelor metodologice si a celorlalte p. q@ﬁiNgq e In vigoare,
intocmegte §i semneaza ordinele de platd lunare privind plata TVA;

SERVICIUL SALARIZARE, INCASA
30
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1. Intocmeste statele de platd a salariilor personalului Primariei Sector 4, indemnizatii consilieri
locali, precum si a altor ajutoare binesti si indemnizatii cuvenite unor cetifeni, pentru activitatea
unor membri din diferite comisii (de licitatii, de concurs, de disciplind, paritarfi, comisii tehnico-
stiintifice etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de
specialitate ale Primiriei Sectorului 4,

2. Completeazi declaratiile privind calcularea si retinerea impozitului pentru fiecare salariat gi le
transmite la Administratia Nationald de Administrare Fiscala;

3. tntocmcstc déri de seam3 statistice;

4. Intocmeste figele de salarii §i opereazé in acestea, toate modificirile survenite, findnd cu ajutorul
lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupd care se intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste referate de specialitate §i colaboreazii cu Directia Juridics, in vederea elabordrii
proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotarfri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activitatii departamentului;

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

7. Intocmeste ordinele de plati privind darile institutiei ciitre bugetul statului i ale salariatilor care an
refineri pe statul de plati,

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

9, Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plati, a contributiilor sociale, impozitul pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

10. Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institufiei gi prelucreazi datele de la unitatile
din subordinea Consiliuini Local al Sectorului 4;

11. Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru bancé;

12. Gestioneazi declaratiile pe propria rispundere a salariafilor privind deducerile personale
suplimentare;

13. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i
proiectelor de hotérdri, cand este cazul;

14, Prelucreazi dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime, reorganizare,
modificri aduse la salariul de fncadrare precum §i cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform
legii, comunicate de Directia Resurse Umane;

15. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

16. Efectueazi retinerile din salariu;

17. Intocmeste si transmite lunar electronic, citre banci, situatia privind efectuarea platii salariailor;
18. Calculeazi indemnizafia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii pentru salariatii
institutiei;

19. Intocmeste programarea pligilor, a ordinelor de plats, a foilor de virsimént si ALOP-UL,
cheltuielilor de personal derulate de Primiria Sectorului 4;

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

21. Calculeazi indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii afiati In incapacitate temporara de
munci, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav in virsti de pani la 3 ani,

22. Efectucaz¥ prin casierie operaii de incasiiri pl{i §i depuneri in numerar pe baza documentelor
aprobate gi supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementérilor legale;

24. Intocmeste situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal ale institufiei,

SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1.Verifici/centralizeaza raportarile lunare si trimestriale, respectiv “Situatia prigihd f?n%fi&; %3
cheltuielilor de personal” de la toate institutiile ale ciror bugete se cuprind ;ﬁ'bugetul p:
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Finanfelor Publice, pe suport hértie §i electronic §i le transmite la Activitatea de Trezorerie si
Contabilitate Publici a Municipiuloi Bucuregti, electronic, in termenele impuse de acte normative,
conform legislatiei in vigoare, intocmind §i eventuale note explicative;

2.Verificd raportdrile lunare privind conturile de executie specifice unor categorii de venituri i
cheltuieli, transmise de unele institufii cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti, in
termenele impuse de ordonatorul principal de credite, conform metodologiei stabilite de Ministerul
Finanfelor Publice; Analizeazi si centralizeazi propunerile compartimentelor de specialitate din
Priméria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti privind solicitarea de deschidere de credite;
3.Centralizeazi trimestrial raportérile privind conturile de executie specifice unor categorii de venituri
gi cheltuieli, transmise de institufiile cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin
programele informatice elaborate §i transmise de ciitre Ministerul Finantelor Publice;
4.Verifici/centralizeazd raportérile lunare privind conturile de execufie privind Incasirile/plitile
derulate prin institufii de credit, care nu au tranzitat conturile de venituri gi cheltuieli din trezorerie
transmise de unele institufii cuprinse in bugetul propriu al Municipiului Bucuregti, prin programele
informatice elaborate §i transmise de cétre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hértie i electronic
gi le transmite la Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publici a Municipiului Bucuregti,
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare;
S.Verificd/centralizeazd raportirile lunare ale unor indicatori din bilanjul contabil de la toate
institutiile ale céiror bugete se cuprind in bugetu] propriu al Municipiului Bucuresgti prin programele
informatice elaborate si transmise de citre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hirtie si electronic
§i le transmite la Activitatea de Trezorerie gi Contabilitate PublicAi a Municipiului Bucuresti,
electronic, in termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare;
6.Verificéi/centralizeaz raportirile lunare privind plitile restante de la toate institutiile ale ciror
bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti prin programele informatice elaborate
§i transmise de ciitre Ministerul Finangelor Publice, pe suport hértie si electronic, si le transmite la
Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuregti, electronic, in termenele
impuse de acte normative, conform legislagiei in vigoare, intocmind si eventuale note explicative;
7.Verificd/centralizeaza raportarile privind plitile restante la data de 15 ale fiecirei luni, de la toate
institutiile ale céror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuregti;

8.8olicitd recipisa si formularul valid, generate de sisternul national de raportare FOREXEBUG
privind raportiéirile Junare a platilor restante de la toate institutiile ale ciror bugete se cuprind in
bugetul propriu al Municipiului Bucuresti;

9.Verificd corelarea datelor din raportirile lunare privind plitile restante cu cele din formularul valid
generat de sistemul national de raportare FOREXEBUG;

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

11.Verificd corelatiile dintre centralizarea raportdrilor lunare privind plitile restante de la toate
institutiile ale ciror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipiului Bucuresti si cele generate
de sistemul nafional de raportare FOREXEBUG privind raportirile lunare a plagilor restante;
12.Solicitd situatii financiare trimestriale §i anuale, transmise de ciitre toate institufiile ale ciror
bugete se cuprind in bugetul propriu al Sectorulvi 4 al Municipiului Bucuregti, la termenele stabilite
de legislafia in vigoare §i de cétre ordonatorul principal de credite si in conformitate cu normele
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

13.Verific#/centralizeazi situatiile financiare trimestriale gi anuale, transmise de cétre toate institutiile
ale céiror bugete se cuprind in bugetul propriu al Municipinlni Bucuresti, la termenele stabilite de
legislatia n vigoare si de citre ordonatorul principal de credite, prin programele informatice elaborate
§i transmise de cétre Ministerul Finantelor Publice, pe suport hértie §i electronic, si_le transmite Ia

note explicative gi/sau situatii suplimentare;
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14.Verificd/centralizeazi anexa 31b “Situafia actiunilor/pirfilor sociale definute direct/indirect de

ciitre UAT la operatorii economici”, transmis# de citre toate institutiile ale céror bugete se cuprind fn

bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipivlui Bucuregti, 1a termenul stabilite de legislatia tn vigoare

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

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

Trezorerie §i Contabilitate Publici a Municipiului Bucuresti, pe suport hirtie si electronic, in

termenele impuse de acte normative, conform legislatiei in vigoare;

15.Verificd i valideazdi raportirile lunare, trimestriale §i anuale, apartinénd institotiilor ale ciror

bugete se cuprind fn bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, incéircate in platforma

online ,finantare.org” cdt §i rapoartele generate de sistemul national de raportare  §i

subordonate/coordonate FOREXEBUG;

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

raportirile anuale specifice pentru unele capitole bugetare (,,apirare ordine publici §i siguranti

najionald, invifimant, protectia mediului”), conform legislatiei in vigoare §i le transmite la

Activitatea de Trezoreric §i Contabilitate Publici a Municipiului Bucuresti, pe suport hértie si

electronic, in termenele impuse de acte normative;

17 intocmeste documentatia pentru proiectul de hotirore 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 si al Ministerului Dezvoltirii Regionale §i Administrafiei

Publice, conform legii;

19.Asigurd publicarea situatiilor lunare privind plitile restante, in copie, pentru publicarea pe site-ul

Primériei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si al Ministerului Dezvoltirii Regionale i

Administratiei Publice, conform legii;

20.intocmeste documentatia pentru proiectul de hotiirfire privind aprobarea contului de incheiere a

exercitiului bugetar;

21 intocmeste documentafia pentru proiectul de hotiirire privind aprobarea execufiei bugetului

Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti;

22.intocme§te diverse situatii privind execufia bugetului propriu al Sectorului 4 al Municipivlui

Bucuresti i/sau cu privire la bilan/patrimoniu;

23.Intocmeste documentaii, situatii privind bugetul centralizat al Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti;

24.Asiguréd indrumarea conducatorilor compartimentelor financiar contabile din institufiile/unititile

ale céror bugete se cuprind in bugetul propriu al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti gi a

directiilor/compartimentelor din Prim#ria Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, in privinta

fntocmirii documentafiilor specifice privind raportirile impuse de acte normative.

25.Intocmeste §i tnregistreazi in Sistemul National de Raportare — FOREXEBUG, operatiunile

financiare u funciie de prevederile bugetare aprobate.

a) Urmdreste, in termen legal, incasarea sumelor din contractele de vAnzare a imobilelor din
patrimoniul institutiei, donatii gi sponsoriziri, dupi caz;

b) Urméreste incasarea sumelor din contractele de vénzare a bunurilor din patrirnoniul institutiei,
donatii si sponsorizir, dupi caz;

c) Urmireste colectarea integrali si la termen a veniturilor bugetare gestionate n cadrul serviciului;

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

Direcfia Generald de Politie Locali se Infiinteazi §i functioneazi in temeiul Legii or. 155/2010
Legea polijiei locale, republicatsi, cu modificirile §i completirile ulterioare, pree
Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizaye
locale, cu medific#rile si completirile ulterioare.
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Activitatea Polifiei Locale se realizeazi in interesul comunitéjii locale, exclusiv pe baza si n
executarea legii, precum §i a actelor autorititii deliberative §i ale celei executive ale administratiei
publice locale.

Tn exercitarea atribuiilor ce i revin, Polifia Locali coopereazi cu unititile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Polifiei Roméne, ale Jandarmeriei Roméne, ale Politiei de Frontierdi Roméne si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritdti ale administratiei publice

centrale §i locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice gi
juridice, in limitele legii.

DIRECTOR GENERAL

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

1. Organizeazi, planificé si conduce intreaga activitate a politiei locale;

2. Intreprinde misurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

3. Asiguri cunoagterea si aplicarea intocmai de ciitre intregul personal a prevederilor legale;

4, Raspunde de pregitirea profesionald continui a personalului din subordine;

5. Analizeazd trimestrial activitatea polifiei locale i indicatorii de performantii stabilifi de comisia
locald de ordine publica;

6. Asigurd informarea operativi a consiliului local/consiliului general al municipiului bucuresti, a
structurii teritoriale corespunzitoare a polifiei roméne, precum §i a jandarmeriei romine despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activit#fii polifiei locale;

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

9. Asigurd ordinea interioari §i disciplina n rAndul personalului din subordine, avind dreptul s
propuné acordarea de recompense i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

10. Propune primarului adoptarea de mé#suri pentru eficientizarea activitatii;

11. Asiguri misurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizérilor i a reclamatiilor cetétenilor,
in conformitate cu prevederile legale;

12. Organizeaza §i participi la audienfele cu cetifenii;

13. Intocmeste sau aprobi aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

14. Coordoneaz3 activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intrefinere si de péstrare, in
condifii de sigurants, a armamentului $i 2 munitiei din dotare;

15. Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme gi insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea §i utilizarea corespunzitoare a acestora;,

16. Analizeazi contributia funcfionarilor publici din polifia locald la menfinerea ordinii §i linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previizute de lege §i ia mésuri de organizare si
imbunététire a acesteia;

17. Organizeaza §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de citre funcfionarii publici din polifia locals,

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

19. Organizeaz} activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

20. indep]ineste orice alte atributii stabilite prin lege;

21. Indeplinesgte orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

DIRECTIA DE CONTROL
SERVICIUL DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

1. Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiinfare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizorju;

2. Efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd a
lucrérilor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;
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3. Verificé respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral i orice altd formi
de afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfigurare a activititii
economice;

4. Participd la acfiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate £ird
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului i a libertafii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

S. Constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizéirii executfirii lucririlor in constructii §i inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicdrii sancfiunii, gefului compartimentului de specialitate care
coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judefean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
Bucuresti in a c#rui razid de competentd s-a s#vArsit contraventia sau persoanei imputernicite d
acestia. '
6. Constata contraventii fn cazul nerespectirii normelor privind executarea lucririlor de constructii si
stabilesc m#surile necesare intrérii in legalitate, tn conditiile legii;

7. Verifici existenfa autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucririle de constructii;

8. Verifici legalitatea amplasirii materialelor publicitare;

9. Verifici si identific imobilele §i imprejmuirile afiate in stadiu avansat de degradare;

10. Verificd si solutioneazd sesizéirile §i reclamafiile primite din partea cetitenilor, 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 Generala de Polifie Locali in indeplinirea
misiunilor si a atribufiilor trasate prin figa postului sau de ciitre superiorii ierarhici;

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

1. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului stradal si a
activitiifilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor i a locurilor stabilite de
autorititile administragiei publice locale;

2. Verifici legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici,
persoane fizice §i juridice autorizate §i producitori particulari in pietele agroalimentare, tirguri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de ciitre administratorii pietelor agroalimentare;

3. Verifici existenta [a locul de desfigurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobrilor, a
documentelor de provenienti a miérfii, a buletinelor de verificare metrologici 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. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare gi a locurilor de
comercializare a produselor din tutun §i a banturilor alcoolice;

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

7. Identificd mérfurile §i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-
teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului Bucuregti san pe spatii aflate in administrarea
autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institufii de interes local i aplicd
procedurile legale de ridicare a acestora;

8. Verifich respectarea regulilor si normelor de comert i prestiri de servicii stabilite
normative inh competenfa autoritifilor administratiei publice locale;
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10. Verifici respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea prejurilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor §i sesizeazd autoritifile competente Tn cazul in care
identificé nereguli;

11. Verificd si solufioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu activiti{i de productie,
comert sau prestéri de servicii desfégurate in locurt publice cu fncélcarea normelor legale;

12, Constati contraventii si aplici sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, In limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

13. Urmiregte dezvoltarea ordonati a comerfului §i desfigurarea activitdfilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea elimindrii oricirei forme privind comerful ambulant neautorizat;

14. Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industriale fn piefe, in tirguri si In oboare;

15. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare i de protectie a consumatorilor, fn
exercitarea atributiilor de serviciu;

16. Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea prefurilor;

17. Verifica dacé In incinta unitifilor de Invitdmant, a ciminelor si a locurilor de cazare pentru elevi

i studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institufii se comercializeazd sau se expun spre
vanzare béuturi alcoolice, tutun;

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

19. Verificd si solutioneazi sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

20. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

21, 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;

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

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

2. Supravegheazé depozitele de degeuri aflate in circumscripfia teritoriald a unitaii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declangérii unor incendii, cu consecinte negative pentru
viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

3. Sesizeazi autoritéfilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

4. Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave gi a epizootiilor;

5. Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitiii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local gi aplici procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

6. Verific3 igienizarea surselor de apé, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7. Verifica asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zépezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia i deratizarea imobilelor;

8. Verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii,

9. Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de sal
graficele stabilite;
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10. Verifici §i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autorit3{ilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetiifenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a
surselor de apd, precum §i a celor de gospodérire a localitéilor;

E1. Verifica respectarea programuluvi de lucréri privind asigurarea curdfeniei stradale de cétre firmele
de salubritate;

12. Verifici respectarea mésurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;

13. Verificd respectarea obligatiilor privind intrefinerea curdifeniei de cétre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curifenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodiresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau in care funcfioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de acces, a parcirilor, a terenurilor
din apropierea garajelor $i a spatiilor verzi;

14. Verificé respectarea normelor privind pastcarea curiteniei in iocurile publice;

15. Vegheazi la respectarea standardelor §i a normelor privind nivelul de zgomot §i poluarea sonoré;
16. Verifici respectarea normelor privind pistrarea curiteniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce
traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

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

18. Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare §i in lacuri,

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

20. Constati contraventii si aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realiziirii
atributiilor specifice, stabilite in sarcina autoriti#filor administrafiei publice locale.

21. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

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

23. Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor si a atribugiilor trasate prin figa postului sau de citre superiorii ierarhici;

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL
SERVICIUL ORDINE PUBLICA SI INTERVENTIE RAPIDA

1.Acordi, pe teritoriul unitifilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atribufii in domeniul mentinerii, asigurrii si restabilirii ordinii publice;

2.Actioneazd in zona de competent stabilitR prin planul de ordine si sigurantd publicd al
unitatii/subdiviziunii administrative-teritoriale pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale,
precum §i pentru mentinerea ordinii §i linistii publice sau curéteniei localitafii;

3.Actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea i ocrotirea parintilor
sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fird addpost gi procedeazdt la incredintarea acestora
serviciului public de asistent3 sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;
4.Acfioneazi, in conditiile art. 6 lit. K) din Legea nr. 155/2010 pentru depistarea persoanelor §i a
bunurilor urmérite in temeiol legii;

5.Asigurd mésuri de protec;ie a executorilor judccitorcsti cu ocazia executérilor silite;

6.Asiguri paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea umtatulsubdmzmnu adrmmstranv—
tentona.le sllsau in adnnmstrarea autontanlor adm1mstrat1m publice locale sau a alior-gervieii/institutii
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ale Consiliului Local, asigurind protectia acestora si prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii
publice;

8.Intervine cu echipe de interventie rapidi, independent sau impreuni cu organele abilitate, la
solicitarea cetétenilor, pentru aplanarea stérilor conflictuale, prinderea unor fiptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

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

10.Comunici de tndatd Serviciului Dispecerat §i Evidenfa Persoanelor toate evenimentele, situatiile si
acfiunile in care este implicat sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum §i méisurile
luate, indiferent de céile prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;
11.Conduc la sediul Politiei Locale/structurii Polifiei Romine competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabiliti, In vederea lu#irii mésurilor ce se impun;

12.Constatl contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviefuirea
sociald stabilite prin legi san acte administrative ale autoritititor administratiei publice centrale gi
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

13.Constaté contraventii, aplicd sanctiuni §i poate dispune mésura confiscarii, pentru comercializarea
produselor in zone neautorizate, precum i a mirfurilor pentru care nu se prezinti documente legale
de provenients;

14.Constati contraventii §i aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarca legislatie
privind regimul de detinere a cdinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cinilor f&r3 stipin i a celei privind protectia animalelor §i sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea ciinilor fird stipin despre existenfa acestor ciini §i acord sprijin personalului specializat
in capturarea §i fransportul acestora la adépost;

15.Constati contraventii §i aplicd sanctiuni in domeniul in care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotérari ale Guvernului, hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuregti sifsau hotarari ale
Consiliului Local Sector 4, in baza imputemicirii Primarului Sectorului 4;

16.Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea tnménérii ordinelor de chemare la mobilizare
gifsau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apé#rarii Nationale;

17.Efectueazi verificiri Ia fata locului si aplici procedura interné pentru identificarea §i sancfionarea
contraventionald a persoanelor care ocup# abuziv locurile de parcare de regedintd, precumn §i pentru
identificarea §i sanctionarea proprietarilor/detinatorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vénzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

18.Intervine la solicitdrile 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 pnn lege si in limita competentei teritoriale;

19.in cazul constatérii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fiptuitorul, ia masuri pentru
conservarea locului faptei, identifici martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si predd
faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe bazd de proces-verbal, in vederea
continudrii cercetérilor;

20.Inainteazi structurii cu atributii in domeniu, toate procesele verbale de constatare a contraventiilor
fntocmite de polifistii locali cu atributii specifice de constatare a contraveniiilor si aplicare a
sancfiunilor, in vederea inregistrarii acestora in Registrul de Eviden{i a Proceselor Verbale de
Constatare si sanctionare a Contraventiilor §i tndeplinirii 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 §i misurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

22.Mentine ordinea §i linistea publici in imediata apropiere a unit#filor de invafdmant publice, a
unititilor sanitare pubhce, in parcirile auto aflate pe domeniul pubhc sau privat al unitaii

administrativ-teritoriale, in zonele comerciale i de agrement, in parcuri, pie um si In
alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea sifsau in administrar mintgtrative-
teritoriale sau a altor institufii/servicii publice de interes local, stabilit¢ drin de Ordine gi
Sigurantd Publicd 4,

23 Participd la executarea masurilor stabilite in situafii de urgents;
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24 Particips, alaturi de Politia Roméni, Jandarmeria Romané si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine gi sigurantdl publicé, pentru prevenirea si combaterea infractionalitiiii stradale;

25 Particip3, impreuni cu alte autorititi competente, la asigurarea ordinii §i linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, acfiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor artistice, sportive, dupé caz, precum §i a altor asemenea activitifi care se
desfagoard In zonele de competentd i care implica aglomeréri de persoane;

26.Pacticipd impreunid cu autoritdfile competente previzute de lege, pofrivit competentelor, la
activitati de salvare §i evacuare a persoaneclor §i bunurilor periclitate de calamiti{i naturale ori
catastrofe, precum §i de limitare i inldturare a urmirilor provocate de astfel de evenimente;

27.Pe timpul executirii atributiilor de serviciu, polifistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificirii oric#ror situafii care ar putea aduce atingere drepturilor cetéfenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizicd a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin §i de a interveni
imediat pentru remediere - daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

28.Verificd §i solutioneazi sesizdrile §i reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

29.Prelucreazi 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 desfagurarii activititii;
30.Respectl normele de securitate §i sandtate in muncé potrivit figei de instruire individuald privind
securitatea In munci, precum §i figei individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta;
31.Respecti prevederile Codului de eticd si conduitid profesionald a functionarilor publici §i
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarnlui Sectorului 4;

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

33.0n situatii deosebite si la solicitarea conducerii directiei, poate participa n sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locali sau a altor institotii;

34.in situatii deosebite §i la solicitarea conducerii directiei, poate participa in sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Polifie Localé sau a altor institufii;

35.Are obligatia s% cunoasc# §i si aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind mésurile de punere in
aplicare a Regulamentuolui (UE) 2016/679 al Parlamentului Evropean §i a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i
privind libera circulafie a acestor date si 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 superioard cu privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 §i de a actiona in permanenti cu spirit civic astfel incit,
prin actiunile sale, s3 se asigure pentru cetéitenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociala,
bazat pe Incredere, respect reciproc $i respectarea legii;

37.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor i a atribufiilor trasate prin figa postului san de ciitre superiorii ierarhici;

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

SERVICIUL DISPECERAT S$I EVIDENTA PERSOANELOR

1. Monitorizeazd zonele unde sunt amplasate camere video in scopul luérii deciziilor §i realizirii unei
coordondri moderne i eficiente a misiunilor stradale;

2. Supravegheazi permanent zonele monitorizate pentru cunoagterea in orice moment §i fn timp real a
situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publicé;
3. Supravegheazd cu tchnica aflati la dispozifie, incilcarea normelor de
medivlui (depozitare degeuri, gunoi menajer neridicat, deversarea ape
public,etc.), situatii cu potentiat de risc la adresa sigurantei cetéfenilor §i a |
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publici sau privat, semafoare defecte, accidente de circulatie soldate cu victime sau cu consecinie
grave asupra fluenfei traficului, crearea de ambuteiaje in traficul rutier, defectiuni/avarii la reelele de
apl, gaze §i canalizare, iluminat public deficitar/lips3, deteriorarea carosabilului/trotuarelor, acte de
comer} neautorizat pe domeniul public, prezenta unor persoane sau grupuri din categorii sociale
defavorizate implicate in acte de cersetorie, spalare de parbrize contra cost, vagabondaj si alte
fncélcari ale prevederilor legale in vigoare;

4. Consemneazi in registru evenimentele recepfionate prin sisternul de monitorizare §i le transmite
dispeceratului operational pentru directionarea echipajetor din teren la evenimentele ce se produc pe
teritoriul de competent3;

3. Informeazd in timp real i util sefii ierarhici, asupra conditiilor specifice locului de desfisurare a
unor evenimente ce pot pune in pericol ordinea, siguranta, viata san integritatea fizicd a cetéfenilor
sau bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe, accidente);

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

7., Programeazi sistemul pentru monitorizarea periodic3 a unor detalii, in funciie de parametri;

8. Urmiireste procesul de inregistare a imaginilor surprinse i raporteaza neregulile constatate;

9. Anunti persoanele autorizate s se ocupe de intrefinerea §i depanarea echipamentului in cazul
defectiunilor (imagini distorsionate pe monitoare, disparitia imaginilor, fntreruperea alimentirii cu
energie electric, etc.) §i informeazi geful ierarhic despre aparifia acestor defectiuni;

10.  Stocheazi in format CD-DVD, s.a. imaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor
evenimente deosebite (accidente rutiere, infractiuni flagrante, alte incilcari ale prevederilor legale);
11.  Elibereaza cu aprobarea prealabild a Primarului Sectorului 4 sau a persoanei imputernicite,,
inregistréri ale evenimentelor deosebite surprinse §i stocate pe CD-DVD, g.a. la cererea instanielor de
judecatd, organelor de urmdrire penald, Brigézii de Politic Rutier3 si altor institufii abilitate;

12.  Asigurd posibilitatea vizualizdri anumitor Inregistriiri, persoanelor cu functii de decizie din
cadrul Primériej Sectorului 4 (Primar, Viceprimar, Arhitect-Sef, Directorii Directiilor Primériei);

13. fn baza protocoalelor de cooperare, asigurd accesul la sistemul de monitorizare video
institutiilor semnatare ce au atributii pe linie de ordine publici, sigurant3 nationala §i aparare;

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

15.  Raéspunde de accesarea gi utilizarea zilnici a mail-ului de serviciu;

16.  Se informeazi cu privire la modificirile/completérile actelor normative incidente n activitatea
servicinlui in in care ii desfigoard activitatea, precum i a oriciror aparitii normative specifice
activitafii acesteia;

17.  Claseazi i arhiveazs, potrivit legislafiei in vigoare, documentele produse gifsau primite de
serviciu;

18.  Respectd normele de conduits profesionali;

19.  Ri#spunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

20. Rispunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului §i a
dispozitiilor legale;

21. Semnaleazd conducerii institutiei orice problemd deosebitd legatd de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul fndeplinirii sarcinilorb sau in afara acestora, chiar dac# acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilit#fi si atributii;

22.  Colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei Sectorului 4, raspunzind
cu promptitudine la solicitérile acestora;

23. Réspunde pentru documentele intocmite in timpul si in legatura cu serviciul;

24.  Utilizeazd cu responsabilitate §i numai in interesu! serviciului aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;

25.  Reprezinti §i angajeazi structura organizatorici numai in limita atributiilor de serviciu i a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

26.  Actioneazi pentru coordonarea permanenti a forfelor de ordine publics alerIIig
de Politie Locald aflate In teren sau in alte misiuni, fn scopul cunoagterii sty
de responsabilitate §i a informarii factorilor de decizie despre evenimentele
competentd, indiferent de ora la care se produc;
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27. Primeste, centralizeazii §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,
cetdfeni, precum §i din activitifiile echipajelor din teren, in scopul luirii oportune a deciziilor §i
realizdrii unei conduceri §i coordondri eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperiirii cu alte
structuri sau institutii;

28.  Se asigurd de cunoagterea canalelor de comunicatii existente in dispecerat cu structurile de
ordine public, circulatie, cu structurile primariei, Totul Verde Sector 4, Rosal si alti corespondenti cu
care se comunica prin statia radio, mentinind legétura 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 tofi corespondentii din reteava radio;

30. Monitorizeazd §i verifici echipajele pe sistemul de localizare GPS, direciionate la
sesizdri/fevenimente §i urméreste pozitia acestora i viteza de reactie, ori de céte ori impune situatia
operativi sau la solicitarea gefilor ierarhici;

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

32. Mentioneaz& fn registru de adnotdri, dispozitiile primite gi transmite personalului 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 si sarcinile
trasate de gefii ierarhici pentru optimizarea fndeplinirii misiunilor;

34.  Asigurd la iesirea din servicin, predarea figele de eveniment in curs de rezolvare, dispozitii
primite §i informeazé asupra stérii tehnice a echipamentelor din dotare;

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

36. Tine permanent legitura cu alte institufii din Sectorul 4 saw Municipiul Bucuresti pentru
rezolvarea operativa a evenimentelor sesizate;

37. Informeazi sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B., in cazul constatiirii faptelor ce intri
in competenta acestora, sesizate de cetéifeni sau constatate de citre personalul Directiei Generale de
Polifie Locala;

38.  Realizeazi legitura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulantd, in
situajii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare §i in baza legilor In vigoare si asiguri
transmiterea de date §i informatii de interes operativ;

39. Informeazi sefii ierarhici, conform documentelor operative, despre evenimentele deosebite
sau situatiile de urgenta si executd dispozitiile acestora;

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

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

42.  Acordi suport operatorului de telefonie pentru rezolvarea unor aspecte sesizate care nu intré
in competenta politiei locate;

43. Intocmeste riaspunsuri la lucriirile repartizate de conducerea ierarhic superioard §i arhiveazi
documentele create §i indosariate;

44. Elaboreazd situafii, sinteze, rapoarte privind activitatea structurii i fnainteazi datele si
concluziile obtinute, conducerii directiei;

45.  Respectd si aplicé procedurile de lucru, dispozitiile conducerii §i legislatia in vigoare;

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

47. Respectd normele de securitate §i sén#itate in muncd potrivit figei de instruire individual
privind securitatea gi séindtatea In muncd, precum §i figei individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenti;

48.  Respectd prevederile Codului de etici §i conduiti profesionala a functioparilor publici §i
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectoy
49. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare $i Functionare /i “a
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30.  Are obligafia si cunoasci si s3 aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind m#suri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulafie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

31.  Prelucreazdi 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 informafii cu caracter confidential, necesare desfisurérii activitatii
si ale Directivei (UE) 2016/680 a Parlamentului European i a Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de ciitre autorititile
competente in scopul prevenirii, depistiirii, investigirii sau urmiririi penale a infractiunilor sau al
executdrii pedepselor §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Deciziei-cadru
2008/977/JAI a Consiliului;

52. 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 permanenta cu spirit civic astfel
incat, sd se asigure pentru cetdfenii Sectorului 4 un climat civilizat de convietuire social3, bazat pe
incredere, respect reciproc si respectarea legii;

83.  Insituatii deosebite sj la solicitarea conducerii directiei, poate participa in sprijinul echipajelor
operative la actiuni ale Directiei Generale de Politie Locala sau a altor institutii:

34.  Riéspunde de respectarea programului zilnic de lucru, a termenelor i etapelor intermediare de
realizare a sarcinilor,;

85.  Asigurd evidenta centralizatii a contraventiilor constatate si aplicate de polifistii locali din
cadrul Directiei Management Operational;

56.  Primeste si inregistreazd in Registrul de Evidenti a Proceselor-Verbale de Constatare si
Sanctionare a Contraventiilor, procesele-verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor
intocmite de polifigtii locali din cadrul Directiei Management Operational;

37.  Tine evidenfa centralizatd, scriptic §i electronic, a tuturor fazelor p&ni la solujionarea
definitiva a proceselor-verbale de constatare §i sanctionare a confraventiilor;

38,  Comunicdi la domiciliul contravenientului procesul-verbal de constatare si sanctionare a
contraventiilor;

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

60.  Asigurd indeplinirea procedurii de afisare/inmanare a proceselor-verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor pe raza de competent3 teritoriald;

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

62.  Asigurd transmiterea procesului-verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor care
indeplinegte conditiile de executare siliti, la organul de executare aferent;

63.  Pentru fiecare proces-verbal de constatare §i sanctionare a contraventiilor contestat, asigurd
transmiterea cdtre structura juridici din cadrul institufiei a documentelor necesare in vederea
sustinerii cauzei In instantd, solicitnd referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte
documente relevante de la politistii locali care au intocmit procesele-verbale de contraventie;

64. Inregistreaz $1 prelucreazi achitarea amenzilor Tn baza chitantei transmise de contravenient
sau de organele de exccutare;

65. Inregistreaza si prelucreazi confirmirile de primire a debitelor transmise de organele de
executare;

66. fintocmeste situatii lunare §i anuale cu privire la sancfiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte normative gi le transmite spre informare conducerii;

67.  Solicitd de la structurile cu atributii in domeniul constatirii si s @Mbqn* ventiilor
situatii privind aplicarea sanctiunilor contraventionale in vederea centraliz stora cu scopyl de a
intocmi sinteza privind fenomenul contraventional pe raza Sectorului 4;
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68. Intocmeste si prezinti la cererea conducerii ierarhice sau altor institufii abilitate situatii cu
privire la sanctiunile contraventionale aplicate;

69. Informeazi conducerea institutiei cu privire la neconformititile sesizate referitor 12 modul de
intocmire de citre politistii locali a proceselor-verbale de constatare gi sanciionare a contraventiilor;

70. Coopereazi cu alte autoritifi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii vnei atributii

previzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

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

72.  Constatid contraventii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetéifenilor 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, regedinta i actele de identitate ale cetitenilor romani, republicati, cu
modificirile §i completérile niterioare;

73.  Solujionecazé in termenele previzute de lege rispunsuri la lucrérile repartizate de conducerea
ierarhic superioard;

74. Respectd secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobéndite in timpul
desfigurdrii activitatii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justifiei sau legea impun dezviluirea acestora;

75.  Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atributiilor trasate prin figa postului sau de citre superiorii ierarhici;

76.  Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege sau dispuse de $eful Serviciulni, Directorul
Eecutiv, Directorul General gi Primarul Sectorului 4.

SERVICIUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1.Asigurd fluenia circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicule exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2. Verificd integritatea mijloacelor de semmalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor gi a marcajelor rutiere §i acorda asistenta in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3.Participad la actiuni comune cu administratorul drumului pentru Inléturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundent3, viscol, vint puternic, ploaie torentials, grindin3, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;

4.Participd Tmpreund cu unititile/structurile teritoriale ale politiei roméne, la asigurarea mésurilor de
circulatie ocazionate de aduniri publice, mitinguri, marguri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupd caz, precum §i de alte activitifi care se desfasoard pe drumurile publice si
implic3 aglomeriri de persoane;

5.Sprijind unitifile/structurile teritoriale ale politiei roméne in asigurarea mésurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale gi ale celor agabaritice pe raza teritoriald de competenti;

6.Acordd sprijin unitifilor/structurilor teritoriale ale polifiei romfne in luarea mésurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7.Asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri

transportul victimelor la cea mai apropriati unitate sanitar;
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8.Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru fncalcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune misuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9.Dispune relocarea autovehiculelor stafionate regulamentar, pe alt loc unde stationarea este permis,
In cazurile In care acestea impiedica desfisurarea in bune condifii a lucririlor edilitare executate
§i/sau contractate de Primiria Sector 4, ori in situaiile privind interventiile urgente pe domeniul
public;

10.Constata contraventii i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima
admisd i accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

11.Constatd contraventii §i aplici sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de citre pietoni,
bicicligti, conducitori de mopede §i vehicule cu tractiune animali:

12.Constats contraventii §i aplici sanctiuni pentrn nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri §i zone de agrement, precum si parcarea
pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

13.Constatd contraventii §i aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale de citre conducitorii
autovehiculelor care staioneazii pe spatiul verde apartindnd domeniului public, sau in alte Iocuri
interzise fn afara drumului public, avind dreptul de a dispune misuri de ridicare a acestor
autovehicuie;

14.Constatd contraventii i aplici sancfiuni in domeniul In care este imputernicit prin legi, ordonante,
hotéréri ale Guvernului, hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuregti $i/sau hotirari ale
Consiliului Local Sector 4, in baza imputernicirii Primarului Sectorului 4;

15.Desfiigoara actiuni pentru depistarea vehiculelor stafionate neregulamentar pe partea carosabili sau
care blocheazi cile de acces citre unitatile de Invatamant, unitdi medicale, parcuri, locuri de joacs,
locuri de agrement-recreere, institutii publice, piefe agroalimentare, parciri publice amenajate,
precum i cétre proprietiile alaturate drumurilor publice;

16.Identificd, legitimeaz3 si informeazi participantii la trafic cu privire la incéllcarea prevederilor
legale privind circulatia pe drumurile publice;

17 Identificd si alte situaii de incalcare a reglementirilor legale in domeniul circulafiei pe drumurile
publice, ca urmare a exercitéirii atributiilor de serviciu sau fn urma sesizirilor primite din partea
cetétenilor §i informeaza conducerea structurii;

18.Identificd problemele de sistematizare rutiers din zona de competenta i informeazi institutiile
abilitate pentru remedierea acestora;

19.Coopereazi cu unitiile /structurile teritoriale ale polifiei roméane pentru identificarea detinatorilor
/utilizatorilor autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau ale autovehiculelor
abandonate pe domeniul public;

20.Efectueazd verificiri la fafa locului si aplica procedura internd pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupi abuziv locurile de parcare de resedin{d, precum si
identificarea §i sancfionarea proprietarilor/ definitorilor/ utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vinzarefinchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

21.Inainteaz structurii cu atributii in domenin toate procesele verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de polifistii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor gi aplicare a
sancfiunilor, fn vederea inregistririi acestora in Registrul de Evidentd a RffRgeqlar-Verbale de

. . ‘e . =T . . 14
Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor $i Indeplinirii procedurilor d @umcam 1 executare a
acestora; *
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22.Comunic de indati, Serviciului Dispecerat si Evidenta Persoanelor, sefului jerarhic superior toate
evenimentele, situatiile §i acfiunile in care este implicat sau la care participa, modul n care s-a
actionat, precum i mésurile luate indiferent de cile prin care a luat la cunogtingi 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 masurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

24 Intocmegte raspunsuri 1a lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioaré;

25.Prelucreazd date cu caracter personal in condifiile Regulamentulni 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 si informatii cu caracter confidential, necesare desfasurarii activitatii;
26.Respecta prevederile Codului de eticd i conduiti profesionali a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

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

28.1n afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioar cu privire
la nercgulile observate pe raza sectorului 4 §i de a actiona in permanenti cu spirit civic astfel incat,
prin actiunile sale, si se asigure pentru cetifenii sectorului 4 un climat civilizat de convieguire sociala,
bazat pe Incredere, respect reciproc i respectul legii;

29.Conduce autoturismele de care dispune Direcfia Generals de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atributiilor trasate prin figa postului sau de catre superiorii ierarhici:

30.Respectd normele de securitate §i sanitate n munci potrivit fisei de instruire individuald privind
securitatea in muncs, precum si figei individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
31.0ndeplineste i alte atribufii stabilite prin lege sau dispuse de Seful Serviciului, Directorul
Executiv, Directorul General si Primarul Sectorului 4.

COMPARTIMENT BUNURI CONFISCATE $1 ECHIPAMENT

1.Desfagoard activitafi de verificare a personalului dotat cu arme si munitii, precum i a stéirii tehnice
a armelor §i munifiilor, in condifiile art. 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificirile si completirile
ulterioare;

2 Prezinta la solicitarea Directiei Generale de Polifie a2 Municipiului Bucuresti pe raza cérvia/cireia
aceasta functioneazi fiecare armi letald de apirare §i pazi detinuti, impreuni cu cite 5 cartuge
corespunzitoare calibrului fiecirei arme, in vederea inregistriirii proiectilului §i a tubului-martor in
evidenfele operative ale Inspectoratului General al Politiei Romine;

3.Organizeazd evidenfa riguroasi a armamentului, a munifiilor si a mijloacelor cu actiune iritant-
lactimogend din dotarea personalului §i a structurilor proprii, pistrarea in condifii de deplind
sigurantd, portul, manipularea si folosirea lor in strictd conformitate cu dispozitiile legale, in scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, fnstriiinéirii, degrad#rii si producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor §i instructiunilor de specialitate in vigoare;

4.Asigurd primirea-predarea armamentului din dotarea polifistilor locali care au drept de port
armament, conform planificiirii, cu respectarea procedurilor specifice acestuni domer '
5 intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de conducerea ierarhic superioarsy
6.Primeste bunurile confiscate si intocmeste Dovada de intrare in patrimonial sf tului;
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7.Predd bunurile confiscate in vederea distrugerii/comercializirii ca urmare a evaluiirii Comisiei de
evaluare §i distrugere;

8.Respectd prevederile Codului de eticd i 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 §i ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

10.Prelucreazi date cu caracter personal in condifiile 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 confidengial, necesare desfasurarii activitatii;
11.Are obligatia si cunoasc3 §i s aplice prevederile Legii nr. 1901/2018 privind mésurile de punere
In aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului Buropean §i a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i
privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

12.in afara programului de lucru, are obligafia de a informa conducerea ierarhic superioari cu privire
la neregulile observate pe raza sectorului 4 si de a acfiona in permanenti cu spirit civic astfel fncét,
prin actiunile sale, si se asigure pentru cetéfenii sectorului 4 un climat civilizat de convietuire sociali,
bazat pe fncredere, respect reciproc si respectarea legii;

13.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atribufiilor trasate prin fisa postului sau de ciitre superiorii ierarhici;

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

SERVICIUL TEHNIC BLOCARI $I RIDICARI AUTO

1.Asigurd aplicarea masurii tehnico-administrativi de ridicare a vehiculelor, pentrn care s-a dispus
ridicarea de citre polifistul local, stationate neregnlamentar pe drumurile publice, pe domeniul public
sau privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, dar §i transportul, depozitarea si eliberarea
acestora, conform prevederilor hotararii Consiliului Local al Sectorului 4.

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

3.Efectueazi fotograficrea vehiculului ce urmeaza a fi ridicat, din mai multe unghiuri, pentru a fi
evidentiate eventualele zone deteriorate §i completeazi Figa vehiculului ridicat, impreuni cu polijistul
local/agentul constatator care a dispus ridicarea vehiculului;

4.Tine evidenta formularelor utilizate la operafiunile de ridicare din care si rezulte pentm fiecare
operafiune 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 §i eliberarea autovehiculului, agentul
constatator care a dispus mésura ridicirii, numdirul de inmatriculare al autovehiculului ridicat,
persoana care a efectuat operatiunea de ridicare;

5.Pentru vehiculele depozitate In incinta parcirilor special amenajate, verifici avariile constatate si
stipulate in fisa de ridicare a vehiculelor, impreund cu operatorii autospecialelor de ridicat, la
momentul depozitirii acestora;

6.Asigurd restituirea vehiculului ridicat dupi ce se face dovada achitirii tarifului aferent operatiunii
de ridicare efectuate, in situafia tn care proprictarul/detindtorul sau utilizatorul legal al acestuia se
prezintd la vehicul, p&nd in momentul in care autospeciala de ridiciri s-a pus In migcare. Predi
proprietarului/detinitorului legal un exemplar al dispozitiei de ridicare si al figei vehiculului ridicat;
7.Vehiculele ridicate si depozitate, se restituie numai dupi ce se face dovada achitérii tarifului aferent
operafiunilor de ridicare, transport i depozitare efectuate, conform prevederilor hotirdrii Consiliului
Local al Sectorului 4;

8.Asigurd operafiunile de incasare a tarifelor de ridicare, transport §i depozit intermediul

mijloacelor clectronice de platd, venituri ce se constituie la bugetul Dir
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 operafiunea de
eliberare; Asigurli completarea Registrului cu regim special existent la locul de depozitare in care se
consemneazd durata stationdrii vehiculului fn depozit pina la momentul eliberdrii vehiculului;
10.Inregistreaza in baza de date informatiile aferente §i urmireste derularea operatiunilor, constatd
abaterile de la respectarea procedurii reglementate pe cave le raporteazi gi fnainteazé propunerile i
documentatia aferentd compartimentelor de specialitate, in vederea ludrii m#surilor necesare, dupd
caz;

11.Verificd dotarea tehnica necesarii desfasurdrii activititii de ridicare si transport a vehiculelor
stationate neregulamentar pe drumurile publice sau pe domeniul public sau privat al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuregti, activitate care constd in fixarea unor dispozitive mecanice la rotile
vehiculului stafionat neregulamentar, actionarea macaralei pentru ridicarea si fixarea pe platformi sau
pe dispozitivele de tractare §i transportul vehiculului la locul de depozitare;

12.Tine evidenta echipamentelor, utilajelor si capacitifilor de transport, a politelor de asigurare, a
reviziilor §i a inspectiilor tehnice periodice, precum §i a utilizarii §i reparérii acestora;

13.Urméregte realizarea documentafiei de utilizare, verificare §i reparatii;

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

15.Asigurd buna gestiune a materialelor, dot#rilor §i a resurselor puse la dispozifie;

16.Asigurd aplicarea masurii tehnico-administrativdi de blocare a rofii sténga/dreapta-fatd a
autovehiculului cu dispozitive special fabricate in acest sens, in situatiile i cu respectarea procedurii
previzute, conform prevederilor hotérarii Consiliniui Local al Sectorniui 4 al Municipivtui Bucuresti,
sub coordonarea §i indrumarea persoanelor abilitate;

17.Pentru fiecare autovehicul blocat, se completeazd i aplicd pe parbriz, o instiintare care va
cuprinde informatii cu privire la mésura aplicatd, precum g§i informatii referitoare la tariful si
modalititile de plati ale acestuia, in vederea deblociirii vehiculului.

18.Asigurdi deblocarea rotii in termenul §i cu respectarea programului reglementat, dupé achitarea
tarifului de deblocare.

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

20.Constatd abaterile de la respectarea procedurii reglementate conform prevederilor hotararii
Consilinfui Local al Sectorului 4, pe care le raporteazd si fnainteazd documentafia aferentd
compartimentelor de specialitate, in vederea ludrii mésurilor necesare, dupi caz,

21.Monitorizeazé permanent aplicatia de mobil prin care se transmit sesizérile preluate de la cetateni
si rispunde/completeaza cu privire la modul de solutionare;

22 Asigura primirea sesizérilor de la cetdfeni prin orice mijloace §i le solufioneazd n limita
prevederilor legale;

23.Mentine legitura permanenti cu echipajele operative ale Directiei Generale de Politie Locald
Sector 4,

24.Verific# achitarea tarifului in parcérile publice stradale, prin aplicatia de mobil, in functie de zona
in care sunt amenajate parcajele, aplicind mésura tehnico-administrativd de blocare a autovehicnlelor,
in caz de neplati a tarifului orar;

25.Aplicd instiintdri/autocolante de avertizare pentru autovehiculele parcate neregulamentar pe raza
Sectorului 4 al Municipiulvi Bucuresti, sub coordonarea si indrumarea persoanelor abilitate;
26.Intocmeste note, rapoarte, sinteazi modul de desfigurare §i rezultatele activitifii zilnice sau pe
anumite perioade §i le prezintd sefilor ierarhici;

27.Tine evidenta lucrérilor, documentelor de serviciu §i corespondenta primiti prin orice formi de
comunicare;

28.Participi la fntocmirea procedurilor de sistem gi operationale intocmite la nivelul straetasii;
29.fndosariaza §i arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele reali eﬂ iletinite o
timpul desfdsuririi activitafii;
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30.Conduce antoturismele de care dispune Directia Generald de Politie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atributiilor trasate prin figa postului sau de ciitre superiorii ierarhici;

31.Are obligaia sé cunoasci si s 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 circulafic a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

32.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 circulatie a acestor
date (GDRP), are acces la date i informatii cu caracter confidential, necesare desfigurarii activitifii;
33. Respectd prevederile Codulni de etici §i conduits profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

34. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare $i Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primaruluj Sectorului 4;

35. Asigurd supravegherea, Intrefinerea, reparatiile curente ale autovehiculelor si executi unele lucriri
de intrefineri §i reparatii curente incredintate in volum complet i de calitate;

36.Cunoaste 5i aplici procesele tehnologice privind executarea lucririlor de intretinere §i reparaii
curente;

37.Réspunde de calitatea lucririlor executate astfel incat toate autovehiculele reparate sé circule in
condifii bune de siguranti a circulatiei;

38.Executd orice alte atribufii stabilite de conducerea Directiei Generale de Politie Locald sau prin
acte normative.

39. Asigurd suport tuluror structurilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
si al autoritifilor locale din subordinea Consiliului Local Sector 4;

40.Monitorizeazd permanent obiectivele de interes public si executd activitdfi specific pentru
identificarea zonelor cu risc contraventional sau care constituie locul in care se pot organiza si
desfagura actiuni sau fapte care ircalcd normele de convietuire sociali;

41.Actioneaza pentru prevenirea incilcarii normelor de conduitd 1n parcurile, miniparcurile si locurile
de joacd de pe raza Sectorului 4, in vederea piistririi investifiilor ficute de Consiliul Local al
Sectorului 4;

42.Participd fmpreund cu polifistii locali la asigurarea ordinii $i linigtii publice cu ocazia mitingurilor,
marsurilor, demonstratiilor, procesjunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupé caz, precum si a altor
asemenea activititi care se desfigoara in spatiul public si care implica aglomeriri de persoane;
43.Participi la activiti{i/actiuni care vizeazi respectarea legii, asigurarea ordinii publice, prevenirea si
combaterea infractionalitifii stradale, alaturi de personalul Directiei Generale de Politie Localj ;
44.Acordd sprijin tuturor structurilor din cadrul Direcfiei Generale de Polifie Locald — Directia
Management Operational;

45.Asigurd suport personalului care aplici misura tehnico- administrativi de blocare a rotii
stdnga/dreapta -fati a autovehiculului in situatiile i cu respectarea procedurii previzute in actele
normative adoptate de Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

COMPARTIMENT MONITORIZARE S$I LOGISTICA

1.Particip3 la asigurarea pazei bunurilor i obiectivelor aflate in proprietatea sau in administrarea

autorittilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institufiii publice de interes local, stabilite
de Consiliul Local al Sectorului 4, conform planurilor de pazi Intocmite §i aprobate in conditiile legii;
2.Verifica locurile si punctele vulnerabile ale obiectivelor de interes public, priviad-existenta si starea
Incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare §i ia, In ca
se impun;
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3.Participd impreund cu polifigtii locali, la activitifi de salvare gi evacuare a bunurilor i persoanelor
periclitate de calamit}ifi naturale ori de catastrofe sau incendii, precum gi de limitare si inliturare a
urmdrilor provocate de astfel de evenimente in obiectivul incredintat;

4.Monitorizeazd obiectivele de investitii aflate pe raza Sectorului 4, in scopul asiguririi integritafii
acestora, prin prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, asigurarea si mentinerea climatului de
siguran{a publicd, precum si curiifenia domeniului public;

S.Raporteazd de indati superiorilor ierarhici §i Intocmeste note-raport cu privire la toate
evenimentele, situatiile §i actiunile fn care este implicat sau la care participd, modul in care s-a
actionat, precum i misurile luate, indiferent de ciile prin care a luat cunogtinti de producerea acestor
evenimente/actiuni;

6.Monitorizeaz3, alituri de polifistii locali, parcurile, miniparcurile si locurile de joaci de pe raza
Sectorului 4, in vederea asiguririi integritafii investifiilor aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;
7.Participd, impreund cu politigtii locali, la asigurarea masurilor de ordine si siguranta publica cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, manifestarilor
cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum §i a altor asemenea
activitdfi care se desfagoard in spaiul public si care implic3 aglomerari de persoane;

8.Participa, alturi de personalul Directiei Generale de Politie Locala, la activitiji/actiuni care vizeaza
nerespectarea prevederilor legale privind deranjarea ordinii i linigtii publice, nerespectarea normelor
de circulatia pe drumurile publice, nerespectarea normelor de salubritate, activitati comerciale ilicite
pe domeniul public, prevenirea si combaterea infracfionalitiijii stradale,

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

10.Monitorizeazd modul de achitare a tarifului in parcérile publice stradale, prin aplicatia mobil4, in
functie de zona n care sunt amenajate parcajele, dispunind masura tehnico-administrativa de blocare
a autovehiculelor, in caz de neplati a tarifului orar;

11.Utilizeazd Ingtiintdri/autocolante de avertizare §i le aplici pe vehiculele parcate/stafionate
neregulamentar pe raza Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, sub coordonarea §i indrumarea
persoanelor abilitate;

12.Verificd avariile constatate la vehiculele ridicate §i stipulate in fisa de ridicare a vehiculelor,
Tmpreund cu operatorii autospecialelor de ridicat, la momentul depozitirii;

13.Asigura evidenfa documentelor utilizate ce contin date privind locul, data si ora la care s-a facut
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 masura ridicarii,
numérul de inmatriculare al autovehiculului ridicat, precum §i persoana care a efectuat operatiunea de
ridicare;

14.Dispune miésura tehnico-administrativd de blocare a rofii stinga/dreapta-fat a autovehiculului cu
dispozitive special fabricate in acest sens, in situatiile i cu respectarea procedurii previzute, conform
prevederilor hot#irdrii Consiliului Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, sub coordonarea si
indrumarea persoanclor abilitate;

15, intocme§te si aplicd pe parbriz, mstnntarca pentru vehiculul blocat, ce va cuprinde informatii cu
privire la mdsura aplicatd, precum §i informafii referitoare la tariful gi modalititile de platd ale
acestuia, In vederea deblocirii vehiculului.

16.Dispune m#sura de deblocare a rotii in termenul si cu respectarea programului reglementat, dupi
achitarea tarifului de deblocare.

17.dncaseazi tarifele de ridicare, transport §i depozitare, prin intermediul mijloacelor electronice de
platd, venituri ce se constituie la bugetul Directiei Mobilitate Urbani Sector 4 ;

18.Cunoagte si respectd prevederile Codului muncii, legislatiei nafionale care reglementeazi in
domeniul polifiei locale, Regulamentului de Organizare si Functionare §i ale Regulamentul Intern
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarvlui Sectorului 4, precum $1 prevederﬂc
Codului de etici si conduiti profesionald a funcfionarilor publici §i personalului copia
Aparatu]ui de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
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19.Cunoaste si respectd normele de securitate §i sindtate in muncd potrivit figei de instruire
individuald privind securitatea in munc#, precum §i figei individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta;

20.Utjlizeazd doar in interesul serviciului mijloacele tehnice, auto §i de comunicalii precum i
celelalte bunuri din dotare, cu respectarea legilor gi instructiunilor de specialitate Tn vigoare, ordinelor
si dispozitiilor legale ale gefilor ierarhici;

21.Are obligatia s cunoascé si s aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului Buropean §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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protecfia datelor);

22.Jn afara programului de lucru, are obligatia de a informa conducerea ierarhic superioard cu privire
Ja neregulile observate pe raza Sectorului 4 si de a actiona in permanenfé cu spirit civic astfel Tncét,
prin actiunile sale, s se asigure pentru cetiifenii sectorului 4 un climat civilizat de conviefuire sociala,
bazat pe Incredere, respect reciproc §i respectarea legii;

23.Conduce autoturismele de care dispune Directia Generald de Polifie Locald in indeplinirea
misiunilor §i a atributiilor trasate prin figa postului sau de c#tre superiorii ierarhici;

24.indeplineste si alte atribuii stabilite prin lege sau dispuse de ciitre Directorul Executiv, Directorul
General si Primarul Sectorului 4.

DIRE DE DEZVOLTARE
SERVICIUL INVESTITII $I VERIFICARE LUCRARI PUBLICE

1.intocmegte proiecte de hotérari 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 hotirfri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare si/san realizarea proiectelor de investitii;

3.Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotirari ale Consiliului Local al
Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizérii de lucrédri de
investitii, dar fir# a se limita la: Jucriiri de utilitate public#, locuinte sociale, lucrdri tehnico-edilitare
(constructia, modernizarea, intrefinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea refelei publice de
alimentare cu apa, extinderea refelei publice de canalizare etc.);

4.Fundamenteaz3 proiectul de buget anual §i propunerile de rectificare bugetari pentru cheltuielile de
capital finanfate de la bugetul local sau din credite externe rambursabile/nerambursabile, aferente
Directiei de Dezvoltare, pe care il transmite directiei de specialitate;

5.Propune, cénd este cazul, redistribuirea fondurilor fntre obiectivele de investifii din cadrul Directiei
de Dezvoltare, cuprinse In programul de investitii;
6.Asigurd intocmirea listelor de investifii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea
surselor de finantare, avind la bazd notele de fundamentare aprobate/emise de celelalte
servicii/compartimente de specialitate;
7.Intocmeste §i supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
8.Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile privind finantarea
obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

9.Colaboreaza cu directiile din cadrul Primariei Sectorului 4 in vederea fntocmirii programelor anuale
de investitii;

10.Colaboreaz# cu institutiile din subordinea Consilivlui Local al Sectoruluj a sentralizirii
datelor referitoare la programele anuale de investiii;
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11.Analizeaza solicitarile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unititilor subordonate
Consiliului Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative pentru fundamentarea necesarului
lunar de credite §i 1l transmite directiei de specialitate;

12.Colaboreazd cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promoviri §i deruldrii
investitiilor incluse in programele anuale;

13.Colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primiriei Municipiului Bucuregti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

14.Colaboreazi cu detinétorii/administratorii de retele edilitare fn vederea coordondrii programelor de
investitii care privesc Sectorul 4;

15.Desfagoard programul de investitii aprobat anual si trimestrial;

16.Transmite Serviciului Achizitii Publice gi Umirire Investitii informatiile necesare includerii
achizifiilor de bunuri, de servicii sau de lucriri aferente investitillor Primériei Sectorului 4 fn
programul anual al achizifiilor publice;

17.Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii 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 gi obtine certificatul de urbanism, autorizatia de
constructie;

19.Raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaborarii
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investiii;

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

21.Asigurd direct sau prin intermediui proiectantilor obfinerea avizelor, acordurilor gi a altor
documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorul de utilitafi;
22.Analizeaza si verificd studiile de fezabilitate realizate la nivelul Sectorului 4, proiectele tehnice,
ofertele si situatiile de lucréri care vor fi avizate ca sunt corect intocmite din punct de vedere tehnic,
economic $i ca respecti legislatia in vigoare.

23.Verifica ofertele tehnico economice depuse de ofertanti, daci sunt intocmite conform prevederilor
legale si dacli au semniéturile necesare;

24.Pistreazi in bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

25.0rganizeazi programe de pregétire a personalului propriu pe domeniul de competenya;

26. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terfi, Tn
vederea ridicrii nivelului de competenti profesionali;

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

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

29 .Pistreazi si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

30. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;
31.Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operafionale in cadrul serviciului;

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

33.0Organizeazi si participa impreuni cu celelalte organe previizute de lege, la recepfia lucririlor de
investifii urmirind calitatea, funcjionalitatea i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice; i
34.Intocmegte lista, in conditiile legii, cu componenta §i programul de functionare al comisiilor de
receptii; '

35.Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru luccéirile de investitii contractate si stabileste data
receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la terminarea lucrarifg ﬁtfaﬁ] Prreceptia
finala a a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea preveg %for legale 1n Vigoare;
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36.Verificd modul de comportare al obiectivului de investitie in cursul perioadei de garantie si
constatd dacd au fost remediate de ciitre executantul lucririi deficientele constatate/semnalate la
receptia preliminard sau cele apérute in perioada de garantie;

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

38.Verificd documentatia intocmitX (cartea tehnicd a constructiei, impreund cu tofi membrii comisiei,
obiectivul de investiii si se asigurd ci secretarul comisiei (dirigintele de santier) intocmeste corect
complet PV de receptie;

39 Difuzeazi in termen, procesele — verbale tuturor factorilor care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

40.Convoac participarea dirigintilor de santier 1a comisiile de recepfii §i verifica indeplinirea de citre
acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii §i a contractului incheiat cu acegtia;

41.Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat Tn Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrérilor de constructii,

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

43.Programeaza, pregiteste, urmdreste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in
legatura cu obiectivul de investitii, verifici situatiile de lucrdri pentru obiectivele de investifii
aprobate, comparand cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

44. ntocmeste documentele necesare efecudrii decontirilor lucrérilor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

45. Verifici si rispunde de modul de intocmire gi decontare a situafiilor de lucréri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte i a condiiilor de finantare cu Incadrarea in
plafoanele de decontare i respectarea termenilor contractuali;

46.Verifica lucrdrile din punct de vedere al incadririi in preturile din devizul oferts, in vederea
decontérii;

47 Verifici si avizeazi facturile i transmite documentele justificative catre directia de specialitate,
vizate ,Bun de Plati“ si ,Certificat in privinta realititii, regularitatii si legalitd{ii* pentru sumele de
platd, receptia bunurilor, execuiia lucrdrilor, serviciile prestate §i altele asemenea, conform
angajamentelor legale Incheiate;

48. Verifici §i avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de bunid
executie alte refineri pentru lucrétile de proasti calitate, penalitéti de Intarziere, daune etc;
49.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; '

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

51.Verifica existenta notelor de renuntare si a notelor de comandé pentru lucrérile suplimentare;

52. Verifica daca 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;

§3.Verifici concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trim
54.Convoaci si participa alaturi de dirigintii de santier, proiectanii
problemelor aparute in teren §i stabilesc solutiile tehnice ce se impupis

nual;
or publiceNa solufionarea
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55.Verifici prin personalul din subordine materialele puse tn oper3 de ciitre executant, a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta certificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insofesc situatiile de lucriri executate, compara rezultatele probelor
§$i confinutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexi la contractul de
ucriri;

56.Verifics in teren, Tespectarea documentatiei de executie $i a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrérilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

57.Elaboreaz si transmite organelor n drept informatiile statistice privind realizarea programului de
investitii, la solicitarea acestora;

58.0rganizeaz3 programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicarii nivelului de competentd profesionals;

59.Propune participarea personalului propriu la programele de pregétire organizate de terfi;
60.Réspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturs cu activitatea desfasurata de serviciu,
dispuse de conducerea Primériei Sectoruluj 4;

61.Péstreazi si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
62.Asigura implementarea Sisternuluj de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;
63.futocme§te $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

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

65.Indepline$tc orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se incadreazi in obiectul gi atribufiile serviciului;

66.Inifiazd si finalizeazi procedura privind cumpirarea directs de produse, servicii §i lucriri, cu
respectarea prevederilor legii achiziiilor publice in legituri cu obiectivele de investitii incluse fn
lista de investitii;

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

68.Asigura prin contracta, servicii peatru program legislativ, versiunea refea cu numir nelimitat de
utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative
publicate fn Monitorul Oficial;

69.Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investitii ce urmeazi 3 fi
incluse in lista de investifii, precum §i necesarul de sume pentru creditele bugetares creditele de
angajament;

70.Verificd ofertele (tehnice si financiare), precum §i toate documentafiile transmise de citre
ofertanti, in cadrul procedurii de achizifie in vederea tncadrdrii in cantitifile previzute in caietele de
sarcini §i fn fondurile alocate cu aceasta destinatie;

71.indepline§te §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislafiei fn vigoare, in limita
competenfelor specifice.

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI URMARIRE INVESTITII

1.Elaboreazi Planul anual al achizitiilor publice;
2.Realizeazi corespondenfa dintre produsele, serviciile §i lucririle ce vor fi achizifionate, cu
Vocabularul comun al achizijiilor publice; '

3.Estimeazi valoarea contractului de achizitie publici si selecteazi procedura de atribuire pentru
incredinfarea contractualuj potrivit legii achizitiilor publice (cumpdrare directd, cerere de oferts,
licitafie deschisd, licitatie restrins’, negociere cu/sau firi publicarea unui a artici
concurs de solutii, licitatie electronica); :
4.intocme§te notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;
5.Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea §i prezentarea ofer
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6.Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare §i de atribuire a
contractului de achizitie publica;

7.Asigurd respectarea principiilor ce guverneazd achizifiile publice: libera concurentd, eficienfa
utilizarii fondurilor publice, fransparenta, 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.Asigurs corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitédrile de
clarificari referitoare atit la Documentaia de atribuire, cit si la ofertele depuse;

10.Elaboreazi contractul achizitiei publice;

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

12 Intocmeste punct de vedere $i {ransmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestata;

13.Transmite citre A.N.A P. raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;
14.Intocmeste situatii §i rapoarte solicitate, atit pentru directiile din Sectorul 4, cit i pentru alte
autorit#ti;

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

16.Urmireste executarea/ prestarea Jucrarilor/serviciilor contractate in legatura cu obiectivul de
investitii, verifica situatiile de lucréiri pentru obiectivele de investitii aprobate, comparand cantitatile
din teren cu cele incluse in situatiile de Jucrari;

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

18.Verifica si raspunde de modul de fintocmire si decontare a situagiilor de lucrdri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, confracte si a conditiilor de finanfare cu incadrarea in
plafoanele de decontare §i respectarea termenilor contractuali;

19.Verificd lucrarile din punct de vedere al incadrarii Tn prefurile din devizul ofertd, in vederea
decontrii;

20.Verifica §i avizeazi facturile i transmite documentele justificative cétre directia de specialitate,
vizate-,,Bun de Platd“ si ,Certificat in privina realitétii, regularititii $i legalitatii* pentru sumele de
plata, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

21 Verifica §i avizeazd documentele pentru cliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund execufie
alte retineri pentru lucrérile de proastd calitate, penalitfi de intérziere, daune etc;

22 Urmireste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a execufiei unor
lucrdri de calitate prin impunerea normelor care 1i privesc pe antreprenori conform Legii nr. 10/1995
privind calitatea in constructii;

23 Urméreste  activitatea diriginilor de santier/ supervizorilor fn ceea ce priveste cunoagterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale n raporturile cu constructorii si
proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor normative §i a legislatiei in
constructii §i a sarcinilor previzute prin contractele de servicii;

24 Verifica existenta notelor de renuntare $i a notelor de comanda pentru lucrérile suplimentare;

25 Verifica daci notele de renuntare precum i notele de comanda suplimentaré au fost acceptate de
beneficiarul lucririi si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;
26, Verifici concordanta situaiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestria
27.Convoaci si participd aldturi de dirigintii de gantier, proiectantii lucrass
problemelor apérute in teren gi stabilesc solufiile tehnice ce se impun;
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28.Verificd prin personalul din subordine materialele puse in operd de ciitre executant, a probelor
privind calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta certificatelor de
calitate a materialelor utilizate ce insofesc situatiile de lucriri executate, compari rezultatele probelor
$i continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexi la contractul de
lucriri;

29.Verifici in teren, respectarea documentatici de executie §i a proiectului tehnic, stadiu] fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

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

31.0rganizeazd programe de pregétire a personalului propriu sifsau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicérii niveluluj de competentd profesionali;

32 Propune participarea personalului propriu la programele de pregitirc organizate de terti;
33.Réspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiiturs cu activitatea desfigurati de serviciu,
dispuse de conducerea Primiriei Sectoruluj 4; e

34.Pistreazi i arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale tn vigoare;
35.Asigurs implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;
36.intocme$tc §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

37.Tntocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire [a implementarea Sistemului de Control
Managerial Intern fn cadru} Serviciului;

38.indeplinestc orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau
se incadreazi in obiectul $i atributiile serviciului;

39.Initiaza si finalizeazi procedura privind curnpérarea directi de produse, servicii si lucréri, cu
respectarea prevederilor legii achizifiilor publice fr legiturd cu obiectivele de investitii incluse in
lista de investifii;

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

41.Asiguri prin contracte, servicii pentru program Jegislativ, versiunea refea cu numir 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 mvestitii ce urmeazi a fi
incluse in lista de investifii, precum si necesarul de Sume pentru creditele bugetares creditele de
angajament;

43.Verifici ofertele (tehnice si financiare), precum $i toate documentatiile transmise de ciire
ofertanfi, in cadrul procedurii de achizitie in vederea Incadririi in cantititile previizute In caietele de
sarcini i in fondurile alocate cu aceasta destinatie;

44.indeplinc§tc §i alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, In limita
competentelor specifice.,

SERVICIUL IMPLEMENTARE SIMONITORIZARE DERULARE PROIECTE $I
PROGRAME FINANTATE

1. Fundamenteazi nevoile $i resursele comunitatii aferente Sectorului 4;

2. Participd la pregitirea §i actualizarea portofolinluj de programe s§i proiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

3. Tntocmeste $i actualizeazi baza de date privind organismele care acordi finantéri pentru projecte;

4. Verifici eligibilitatea Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de. programe st
proiecte;

5. Desfagoard activitdti cu privire la accesarea de fonduri internaticnale fy
dezvoltare economici §i socialé;
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6. Initiaz& i deruleazi projecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

7. Identificd potentialii parteneri care urmeaza si fie implicati Tn programele si proiectele derulate
prin intermediul Directiei;

8. Intocmegte §i fnainteaz spre aprobarea Consiliulni Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si
cu alti parteneri sociali, in vederea finantaii §i realiziirii tn comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau
proiecte de interes public local;

9. Realizeazd stocarea §i actualizarea permanent de informatii corecte, coerente §i veridice despre
proiectele de interes local aflate in derulare.

10. Propune strategii gi politici publice in domeniul de competents;

11. Initiazd parteneriate interne §i internationale cu entitafi din mediile public gi privat si analizeazi
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din {ar3 sau
din stréintate, in vedere apromovirii unor interese comune;

12. Asigurd baza informational permanenta pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
condifiile §i termenele de desfisurare ale programelor derulate in domeniul cooperdrii §i dezvoltirii
regionale;

13. Identifica si surse de finanfare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obicctivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interveniie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/ internationali;

14. Participd la diferite intAlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri §i
ministere, in scopul imbogatirii cunogtintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finanfarea proiectelor majore de investitii de interes local i regional;

15. Participd la evenimente interne si internagionale in domeniul finantirii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

16. Se informeaz3i cu privire la bune practici din jar3 si striin#tate, adaptandu-le si flexibilizandu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum §i cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national.
17. Elaborcazd programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte programe din
domeniul dezvoltarii economico-sociale;

18. Fundamentarea nevoilor §i resurselor comunitatii aferente Sectorului 4, inifierea temelor de
proiect i cercetare permanenté pentru detectarea liniilor de finantare active;

19. Colaboreazii cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei necesare aplicatiei;

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

21. Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce
urmeazd 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. Acceseazdl programe cu finantare nerambursabild din fonduri europene, internafionale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institufional, cultural-artistic minoritati,
educatie, infrastructurd, protectia mediului, etc.;

25. Acorda consultan{i compartimentelor Primdriei i institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consilinlui Local fn activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/internationalX;

26. Identificd si acceseazi surse de finanjare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, european#/internationali;

27, Asigurd derularea operafiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finanfare externi;

28. Implementeazi §i monitorizeazi proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;

29. Stocheazi §i actualizeazd permanent informatii corecte, coerente §i veridice. ESpTpproiectele de
interes local aflate in derulare, .

30. Participi la actiunile Intreprinse de autoritdtilea dministratiei pb
transpunerii Tn practici a documentelor de planificare strategicX,
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31. Participi la pregitirea i actualizarea portofoliului de programe si proiecte care s# asigure sol
utionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

32. Initiazi §i pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economico—sociale, locale si regionale;

33, Initiaza parteneriate interne si internationale cu entitdfi din mediile public si privat 5i analizeazi
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din fard sau
din striinitate, in vederea promovarii unor interese comune;

34. Intocmeste proiecte de hotirire ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local cu scopul
realizirii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc)

35. Asigura baza informationald permanenti pentru actorii locali cu privire la existena, obiectivele,
conditiile §i termenele de desfisurare ale programelor derulate fn domeniul cooperarii i dezvoltdrii
regionale;

36. Planifici riguros activitifile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finanfare §i a cererilor de plata;

37. Rispunde la timp si tn mod concret la orice clarificare solicitati de Autoritdtile de Management,
Organismele Intermediare §i alte institufii cu atribufii de monitorizare, verificare gi control, pe
parcursul implementarti proiectelor i post implementare, panZ la finalizarea programului;

38. Disemineazi rezultatele proiectelor;

39. Intocmeste si tnainteazii spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau striine, cu organizatii neguvernamentale si
cu alfi parteneri sociali, in vederea finanfarii si realizirii fn comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau
proiecte de interes public local;

40. Propune i elaboreaz3 strategii si politici publice;

d41. fntocmeste rapoarte, sinteze §i informari pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeaza obiectivele din strategiile i programele aprobate;

42. Organizeazi acfiuni de informare, publicitate, seminarii, conferinte §i simpozioane in domeniile
de dezvoltare economici si sociald;

43, Participa la diferite intAlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri §i
ministere, in scopul imbogatirii cunogtintelor legate de accesarea s§i utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local i regional;

44. Participi la evenimente interne si internationale in domeniul finangirii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

45. Primeste si implementeazi bune practici din farA §i strdinatate, adaptindu-le si flexibilizandu-le in
conformitate cu nevoile §i resursele locale, precum i cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national;
46. Elaboreazi si transfers la rindul siu bune practici, ca urmare a implementarii proiectelor derulate;

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

SERVICIUL REABILITARE TERMICA

1. Instiinteaz asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de reabilitare termicé;

2. Include in baza de date i intocmeste listele de priorititi cu asociafiile de proprietari care au depus
dosarele pentru reabilitare termicé, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie, {inénd cont de
gradul de maturitate al proiectelor depuse;

3. Primeste de la Asociatiile de proprietari din clidirile de locuit nominalizate in programele anuale
pentru continuarea actiunilor privind executarea lucririlor de reabilitare termicd a acestora dosarele
investitiei care cuprind contractele de mandat intocmite si semnate de catre acestea.

4. Asigura obfinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotdrrit adundrii generale privind
acceptul de a include clidirea in programul de reabilitare termicé i intocmirea dosarelor in vederea
promovirii lucririlor de reabilitare termici;

5. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completdrii Figei tg < Shilului
conform cerintelor legislative;

Regubumentul de Qrannizeee $i Functionare
al Aparatului de Specialitate af Primarului Sectorului 4
a! Municipiului Bucuresti




6. Notifici asociafiilor de proprietari condifiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitirii termice, condifiile de rambursare a costurilor care revin
asociafiei §i modul de finanjare a lucririlor;

7. Pune la dispozitia Ministerului Lucrérilor Publice Dezvoltirii si Admnistrajiei datele si
documentele necesare fundamentarii programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicarcea OUG ar. 18/2009, privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte,
versiune actualizaty.

8. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termici si face demersurile necesare depunerii de
proiecte de investitii.

9. Piéstreazd 5i arhiveaza documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

10. Identificd si inventariaz, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte —
condominii, pe care le grupeazi dupi acelagi tip de sectiune /proiect-tip sau proiecte unicat,
11.Verifica impreund cu constructorul si proiectantul fntocmirea de citre diriginti a cértilor tehnice de
constructii, conform legislafiei in vigoare §i o arhiveazi §i/sau predi ciitre Asociatia de proprietari in
termenul prevazut de lege atunci cénd se intocmegte pentru lucréri de reabilitare termicé;

12.Indeplineste i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislaiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

DIRECTIA RELATII CU PUBLICUL
SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

1.Asigura furnizarea din oficiu a informafiilor de interes public, in conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, modificati si completats;
2.Urmdreste solufionarea petifiilor repartizate spre competenti solutionare Serviciului Relatii cu
Publicul §i Registratur%, asigurdnd redactarea §i transmiterea rispunsurilor in termen citre petitionar
si totodat se ingrijeste de clasarea si 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 modificirile si completirile ulterioare,
utilizand atit mijloace electronice, cat si suport fizic (prin Pogta Roméani, servicii de curierat);
4.Asigurd programarea §i acords suport in desfigurarea audienelor sustinute de conducerea Primiriei
Sectorului 4, respectiv de Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si de Arhitectul-Sef, la
solicitarea cetétenilor/ agentilor economici/ organizatiilor neguvernamentale si altor entitsfi;
S.Transmite solicitdrile de audiend formulate de solicitanii, in 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 audienfelor §i asigura totodats evidenta acestora, conform dispoziiilor
sefului ierarhic superior sau conform dispozifiilor exprese trasate de Primarul Sectorului 4;
7.Redirectioncazi citre institutiile abilitate petifiile a céror solufionare nu intr tn sfera de competenta
a institutiei i claseaz3 petitiile anonime §i cele care nu contin datele de identificare a petitionarului, fn
conformitate cu prevederile O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de soluionarea a
petitiilor;

8.Asigurd afisarea la avizierul institutiei a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local Sector 4, a
proiectelor si a Hotérdrilor adoptate de Consiliului Local Sector 4, a documentelor transmise de citre
Directia Resurse Umane referitoare la concursurile organizate de institutie (anun{ concurs, borderouri
selectie dosare, rezultate proba scris3, rezulitate proba interviu, rezultate finale) si totodati fntocmeste
procesele verbale de afigare i le transmite serviciilor de specialitate;

de vanzare a bunurilor, intocmegte Procesul Verbal de Afisare al acestora

solicitant;
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10.Primeste §i Inregistreazd in registrul electronic unic de intrare - iegire corespondenta primitd de
institutie prin diverse canale: prin intermediul postei electronice, respectiv pe adresa de email oficiald
a institufiei: contact@ps4.ro, direct de la petent/solicitant (transmisi prin Pogta Roinfnd, Posta
militard, curieri, sau agent procedural, preluati fizic la sediul institufiei);

11.Asigurd inregistrarea §i predarca petifiilor/solicitdrilor inregistrate, citre serviciile/directiile
competente, pe baza unui borderou;

12.Jnregistreaza tn registrul elecironic unic de intrare - iesire documentele create de directiile/
serviciile/compartimentele din cadrul institutiei §i aplici amprenta de intrare-iegire;

13.Gestioneazd in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta (petitii i adrese);
14.Verificd in mod constant §i gestioneazi aplicatia mobild "Priméria Sector 4” si rdspunde la
sesizérile cetdfenilor prin intermediul aplicatiet;

15.Gestioneazi apelurile redirectionate de reprezentantii Serviciului Call Center §i opereazi figele de
evenimente prin intermediul aplicatiei "Gestiune Evenimente”, in programul de lucru al institutiei;
16.Primeste si solufioneazi cererile/solicitdrile transmise de serviciile/compartimentele din cadrul
institutiei;

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

18.Colaboreazé cu celelalie directii/servicii/compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, precum si cu institotiile subordonate §i alte instituii;

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

SERVICIUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

1Indrami, sprijind si verifici asociatiile de proprietari in conditiile Legii 196/2018 privind
infiintarea, organizarea §i funcfionarea asociatiilor de proprietari §i administrarea condominiilor;
2.Intocmegte o bazi de date cu datele de contact privind pregedintele, membrii comitetului executiv,
membrii comisiei de cenzori sau, dupa caz, cenzorul i administratorul, ca urmare a transmiterii
acestora de céitre reprezentantii asociatiei;

3.Asigurd asisten{d la audienfele acordate de conducerea Sectorului 4 al Municpiului Bucuresti:
Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4, pentru cetifeni,
agenti economici, reprezentantii diferitelor institufii guvernamentale, organizafii neguvernamentale
sau autoritéfi 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
Bucuregti;

5.Primeste si inregistreazi in Registrul Corespondentd Intrare — Iegire petitiile cetifenilor pe teme
specifice date in competenti;, :

6.Primeste si Inregistreaz# cererile de atestare de persoanele care doresc si dobéndeasca calitatea de
administrator de condominii;

7.La inceputul fiecdrei luni calendaristice, Serviciul Asociafii de Proprietari centralizeazi toate
cererile de atestare de condominii fnregistrate pe parcursul lunii anterioare si Intocmeste un referat,
fnaintat Primarului Sectorului 4, in vederea semnérii/aprobarii acestora;

8.Emite §i transmite rdspunsuri/adrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solufionare a petitiilor, in vigoare din data de Ol februarie 2002 cn modificirile si completirile
ulterioare, atit in format fizic prin Pogta Romén4, curieri sau prin pogta speciald;

9.Gestioneazi in registrul electronic unic de intrare — iegire corespondenga (petitii §i adrese);
10.VerificA in mod constant §i gestioneazd aplicafia mobild ,Primdria Sector 4” §i rédspunde
sesizdrilor cetftenilor prin intermediul aplicatiei;

11.Gestioneazé apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Cens¢RgRgpereazd figele
de evenimente prin intermediul aplicatiei ,,Gestiune Evenimente” in intervai( de Luni

péna Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00,
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12.Consiliazi cetifenii §i oferd informatii referitoare la cadrul normativ privind organizarea si
functionarea asociagiilor de proprietari in timpul programului de lucru cu publicul, respectiv Luni si
Miercuri Intre orele 10:00-14:00;

13.Se deplaseazi in teren pentru a verifica situatiile deosebite semnalate de citre proprietari si
intocmeste Procese Verbale de Constatare;

14.Se deplaseazd In teren impreund cu reprezentantii atit din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, ct §i din cadrul institufiei Primiriei Sectorului 4 pentru indrumarea,
sprinijirea si verificarea asociatiilor de proprietari/locatari;

15.Se deplaseazi in teren §i intocmegte Procese Verbale de constatare, ca urmare a afigérii adreselor
transmise cu confirmare postald de primire §i returnate institugiei publice Priméria Sector 4;
16.Transmite §i afigeazi la sediul Asociatiilor de Proprietari adrese pentru transformarea acestora in
Asociaiii de Proprietari, in conditiile Legii 196/2018 cu modificirile si completarile ulterioare;

17 Transmite si redirectioneazi institutiilor statului pentru competenti solutionare petitiile inregistrate
in cadrul Serviciului Asociafii de Proprietari;

18.Primegte §i arhiveazii depunerile semestriale ale situagiilor soldurilor elementelor de activ si pasiv;
19.Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in
concordanti cu modificirile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
modificirilor legislative si a practicilor curente;

20.Informeazd Asociafiile de Proprietari cu privire la obligativitatea montérii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform Legii 325/2006, cu
modificérile §i completirile ulterioare;

21.Emite atenfiondiri Asociafiilor de Proprietari in vederea mentinerii in stare de sigurantd si
functionare a condominiului si a instalatiilor comune aferente pe toata durata existentei acestora;
22.Emite atenfiondri atit reprezentanilor asociatiilor de proprietari, cét §i proprietarilor din cadrul
condominiilor aflate pe raza Sectorului 4 in vederea indeplinirii obligatiilor previzute de legislatia in
vigoare;

23.Constatd §i sanctioneazd contravenfional, conform Legii nr. 196/2018 privind infiinfarea,
organizarea §i funcfionarea asociatiilor de proprietari $i administrarea condominiilor cu modificirile
si completirile ulterioare;

24.Se Ingrijeste de arhivarea documentelor create in cadrul structurii in vederea predirii acestora citre
arhiva institutiei;

25.Primeste si solufioneazd documentele transmise de citre 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 autoritifi competente In vederea verificdrii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, dac3 solicitarea este justificati 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 modificirile si
completérile ulterioare;

28 fndeplineste orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL SPATIUL LOCATIV

Llnformeazd n scris sau verbal seful iearhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu;

2.Cunoagte, respecti i aplicé legislatia in vigoare specifici serviciului si legislafia conexi, hotérarile
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 scrisi sau verbald, accesul cetiifenilor la informafii

nr.544/2001);
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4 Primeste, verifici §i ia in eviden{d dosarele petentilor care soliciti locuinfe in baza Legii
nr.152/1998 gi Legii nr.114/1996, cu modificarile i completirile ulterioare;

S.Solutioneaz3 petitiile prin care se solicitd sprijin pentru rezolvarea altor probleme decét includerea
pe listele de prioritifi in vederea atribuirii locuintelor;

6.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiirire referitoare la stabilirea criteriilor de

punctaj pentru repartizarea locuintelor, in baza Legii nr.114/1996, cu modificirile §i completirile
ulterioare;

7.Solicitd si preia anchete sociale de la D.G.A.S.P.C. Sector 4,

8.Analizeazi §i evalueazi dosarele de locuintd in vederea includerii pe listele de prioritéti stabilite,
conform Legii nr.114/1996 si Legii nr.152/1998, in vederea repartizirii locuinielor din fondul locativ
§i a locuinfelor 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 locuinfelor, ulterior fiind date publicitifii prin
afigare Intr-un loc accesibil publicului;

10.fntocmeste documentatia necesari in vederea repartizérii 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, institnitd fn acest sens;

12.Verifici §i solutioneazi cererile de schimb de locuin{# precum si cele de modificare a contractelor
de inchiriere pentru locuintele administrate de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din figa suprafetei locative;

13.Verificd in teren §i Intocmeste documentafia necesari extinderilor de spatiu solicitate de citre
locatarii spatiilor administrate de A.F.L; _

14.Intocmeste documentatia necesari in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii
acestora conform prevederilor legale, pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

15.1a m3suri impotriva chiriasilor care incalci clauzele contractuale (somatii, notificari);
16.1nainteaza Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actionirii in instant3 a
chiriasilor care fncalcé clauzele contractuale;

17 Participa alaturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

18.Primeste, verifica, analizeazi, incadreazi si intocmeste riaspunsurile la cererile de locuinte, depuse
de citre cetdtenii sectorului 4;

19.Intocmegte listele de prioritdfi, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in vederea
contractérii sau cumpidririi, etc.), in functie de punctajul obtinut si le supune spre aprobare Consilinlui
local al Sectorului 4,

20.Intocmeste referate si le supune Comisia de analizd a cererilor §i de repartizare a locuinfelor in
vederea aprobdrii §i emiterii repartitiilor pentru locuinte;

21.Verific3 in vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de A.F.IL, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane dinfin figa
locativa;

22.Verifica pe teren sesiziirile gi reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de spajiv locativ, in

imobilele administrate de Consilinlui local al Sectorului 4 gi ia misuri c
stingerea litigiilor;
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23. Verifica listele privind cotele de intretinere pentru fiecare chiriag din bloculuile sociale F2, F3 si
B2, si blocurile AN.L.- Z. 1.1, Z.1.2 i Z.1.3 §i Incas#rile sumelor respective pe baza chitantelor.

24 Participd aldturi de executorul judecitoresc la actiunile de evacuare a chiriagilor din blocurile de
locuinfe sociale F2, F3 §i B2 si a chiriasilor blocurilor AN.L.- Z. 1.1, Z.1.2 i Z.1.3,.

25.Urmiregte lonar dacéd chiriagii din unitiitile locative aflate in administrarea Consilinlui Local al
Sectorului 4 Inregistreazi restante la plata cheltuielilor de intretinere;

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

SERVICIUL CORP CONTROL PRIMAR

1.Primeste, verificd §i rispunde fn termen legal petitiilor ce sunt repartizate directiei.

2.Executd dispozitiile primarului privind declangarea actiunilor de control si propune modalitati de
solutionare a cazurilor respective.

3in cadrul actiunilor de control soliciti note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele- verbale sau rapoartele
de control.

4 Verifica i propune masuri privind cazurile semnalate fn legaturd cu coruptia traficul de influens,
sustrageri de valori §i bunuri materiale, de naturd a prejudicia patrimoniul §i imaginea Sectorului 4 al
municipiului Bucuregti.

5.Colaboreazi cu celelalte directii, servicii §i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectoralui 4 in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sector 4

6.Colaboreazi cu organele de specialitate in vederea definitivérii actiunilor de control.

7.Extinde controlul in vederea stabilirii eventualelor prejudicii cu ocazia semnaldrii unor iregularititi
constatate de serviciile cu atributii in acest sens $i, in cazul unor deficienfe, urméreste recuperarea,
dupd caz, a sumelor incasatc necuvenit si sesizeazi orgamele in drept (Politie, Parchet etc), cu
aprobarea conducatorului institutiei.

8.Contribuie, prin propria activitate, la ndeplinirea obiectivelor generale ale Sectoruini 4 al
municipiului Bucuregti, evaluarea sistematicd §i 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, urméreste $i verifici modul In care sunt aduse la Tndeplinire
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritdfile statului, a hotdrérilor adoptate de citre
Consilului General al municipivlvi Bucuregti, Consilului Local al Sectorului 4, precum s§i a
dispozitiilor emise de primarul sectornlui 4, de clitre toate departamentele, specifice administratiei
publice locale.

10.Stabileste obiectivele specifice controlului astfel incit acestea si fie adecvate, cuprinzitoare,
rezonabile i integrate misiunii Primariei Sector 4 si obiectivelor de ansamblu ale institutiei
11.Elaboreaz planul anual de activni i il inainteaz spre aprobare Primarului Sectorului 4.

12 Efectueaza acfiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 §i la
nivelul institufiilor publice aflate sub autoritatea Consilinlui Local al Sectorului 4, atit in baza
planului anual de actiuni, cét §i din dispozitia primarului sectorului 4.

13.Urmireste inregistrarea §i pastrarea, in conditiile legii, a documentelor proprii astfel incét acestea
s4 fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept. Operatiunile §i evenimentele
semnificative vor fi inregistrate de indatd i Tn mod corect, iar accesarea resurselor i documentelor se
va realiza numai de persoane Indreptiitite si responsabile in legaturs cu utilizarea §i pistrarea lor, in
conditiile legii.

14.Formuleazi propuneri de optimizare a activitifii administrative §i de management
controlate gi, dupd aprobarea lor de cétre conducitorul institutiei, verificd modu

aduse la indeplinire.gn situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire, v;
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun.

ale directiilor
Stea sunt
fOrma conducatorul
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15.Primeste formularul de constatare si raportare a iregularititilor fntocmit de Serviciul Audit Public
Intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii unor iregularitiiti sau posibile prejudicii.
16.Analizeaz4 situafia raportat in urma controlului de audit efectuat, propune mésuri de solutionare a
iregularitatilor constatate §i le supune spre aprobare conductorului institutiei.

17.Urméreste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi §i monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acesteia.

18.Face propuneri de eficientizare a activitdtii in urma rapoartelor de control.

19.intocmeste rapoarte de control, note §i informéri cu privire la aspectele controlate.

20.Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite Tn 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 cunogtinta tertilor implicati..

22.Respecta prevederile managementului calititii,

23 Rspunde de implementarea prevederilor OSGG nr.600/2018, cu modificirile §i completirile
ulterioare.

24.ndeplineste orice alte atribufii 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 modificirile §i completarile ulterioare, ca o
structurd functionald, Tn subordinea directd a Primarului Sectorului 4;

2. Obligafia asiguréirii cadrului organizatoric i functional necesar desfagurdrii activititii de audit public
intern, revine Primarului Sectorului 4, conform prevederilor art. 11 lit. a) din Legea nr. 672/2002
republicatii, cu modificérile §i completirile ulterioare privind auditul public intern;

3. Auditul public intern este definit, prin lege, ca aclivitate functional independents $i obiectivd, de
asigurare si consiliere, conceputa s& adauge valoare si si imbunitateasca activitéfile entititii publice, conf.
art. 2 lit. 2) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicats, cu modificirile si
compietirile ulterioare;

4. Auditul public intern se exerciti asupra tuturor activitifilor desfisurate in cadrul Aparatului de
specialitate al Primamului Sectorului 4, inclusiv asupra activitifilor entitifilor aflate in subordinea,
respectiv sub autoritatea Consilinlui Local Sector 4, cel putin o datd la 4 ani [conf. art. 15 alin. (1) din
Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu modificirile §i completarile ulterioare] si,
cel pufin o dati la 3 ani [conf. pet. 1.4.3.2 lit. a) - j) din H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor
generale privind exercitarea activitifii de audit public intern], fird a se limita la acestea, a urmtoarelor,
prioritizarea misiunilor de audit intemn efectuiindu-se pe baza analizei de risc §i a solicitarilor Curfii de
Conturi:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici din momentul
constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finanjare extern;

b) pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

c) administrarea patrimoniuli, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor
administrativ-teritoriale;

€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de creants,
precum i a facilitafilor acordate 1a incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil gi fiabilitatea acestuia;

h) sisternul de luare a deciziilor;

j) sistemele informatice;
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5. Compartimentul Audit public intern ajutéi entitatea publici s& isi indeplineasc obiectivele, evalueazi si
fmbunitéfeste eficienta i eficacitatea managementului riscului, controlului §i proceselor de guvernanti
printr-o abordare sistematics, metodics, independent §i obiectivd [conf. art. 2 lit. a) din Legea nr.
67212002 republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare privind auditul public intern);

6. Elaboreazi norme metodologice specifice Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu avizul structurii
cu atribufii delegate de U.C.A.APL, iar in cazul entititilor publice subordonate, respectiv aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, cu avizul Compartimentului Audit public intern [conf. art. 13
lit. 2) din Legea nr. 672/2002 republicats, cu modificarile §i completirile ulterioare privind auditul public
intern];

7. Elaboreazii §i supune aprobérii primarului, proiectul planului multianual de audit public intern, de
reguld pe o pericads de 3 ani §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intem, in
conformitate cu prevederile legale In vigoare [conf. art, 13 lit. b) din Legea nr. 672/2002 republicatii, cu
modificarile $i completirile ulterioare privind auditul public intern};

8. Formuleazd §i supune aprobiirii Primarului Sectorului 4, propuneri privind actualizarea planurilor de
audit, In baza unui referat de modificare;

9. Efectueazii activitdfi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control ale entitatii publicc sunt trapsparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienfd §i eficacitate §i pentru evaluarea conformitifii cu prevederile legale si
operafionale asupra tuturor activitatilor desfagurate in cadrul entitifii pentru indeplinirea obiectivelor
acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial [conf. art. 13 lit. ¢) din Legea nr. 672/2002
republicatd, cu modificirile §i completérile ulterioare privind auditul public intern];

10. Informeazd structura cu atribufii delegate de U.C.A.A.P.I. despre recomandirile neinsugite de citre
conducitorii entitafilor publice auditate, precum i despre consecintele acestora [conf. art. 13 lit. d) din
Legea nr. 672/2002 republicati, cu modificirile §i completérile ulterioare privind auditul public intern];

11. Raporteazd periodic asupra constatérilor, concluziilor gi recomandirilor rezultate din activitifile sale
de audit [conf. art. 13 lit. €) din Legea nr. 672/2002 republicats, cu modificirile i completirile ulterioare
privind anditul public intern];

12. Elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public intemn {conf. art. 13 lit. f) din Legea nr.
672/2002 republicatsi, cu modificirile §i completirile ulterioare privind auditul public intern];

13. Raporteazi imediat Primarului Sectorului 4 §i structurii de control intern abilitate, iregularitatile sau
posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern [conf. art. 13 lit. g) din
Legea nr. 672/2002 republicaté, cu modificarile §i completirile ulterioare privind auditul public intem];
14, Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum i a Codului privind conduita etici in cadrul
compartimentelor de audit public intern organizate la nivelul entititilor publice subordonate, respectiv sub
autoritatea Consiliulni Local Sector 4 §i poate initia misurile corective necesare, in cooperare cu
conducdtorul entitdfii publice in cauzi [conf. arf. 13 lit. h) din Legea nr. 672/2002 republicats, cu
modificérile §i completirile ulterioare privind auditul public intemn];

15. Elaboreazé Carta auditului intern in conformitate cu prevederile pet. 6.1.1. din H.G. nr. 1086/2013
pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitifii de audit public intem, cu normele
metodologice specifice privind exercitarea activit#fii 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 intemationale de audit intern;

16. In vederea indeplinirii fn condifii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienii a obiectivelor
entitafilor publice [conf. 0.5.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice], elaboreazi i implementeazii proceduri specifice activitifii de audit public intern,
documentate, in cadrul sistemului de control intern managerial la nivelul entitifii, in coordonarea Comisiei
de monitorizare;

17. Elaboreazi Programul de asigurare §i imbunitatire a calitdfii sub toate aspectele auditului intern, care
s@ permitd un control continuu al eficacititii acestuia, {conf, pet. 2.3.7.1. din H-

aprobarea normelor generale privind exercitarea activititii de audit public j
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18. Realizeaz misiuni ad-hoc, necuprinse fn planul anual de audit public intern, cu caracter exceptional,
fn baza ordinului de serviciu, aprobate de Primarul Sectorului 4; aceste misiuni se desfisoar? in baza
procedurii stabilite prin normele metodologice specifice entititii 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.
or. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activititii de audit public intern];

19. Desfdgoarsi activitdti de consiliere menite si adauge valoare §i si Imbunitifeascd procesele
guvernantei in Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 §i in entitéfile aflate in subordinea,
respectiv sub autoritatea Consiliului Local Sector 4, fird ca auditorii interni sd f5i asume responsabilititi
manageriale [conf. art. 3 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern];

20. Raporteazi Primarului Sectorului 4 despre recomandérile care nu au fost avizate/acceptate in cadrul
reupiunii de conciliere de cétre responsabilii entitatii auditate, Insotite de documentatia de sustinere [conf.
pet. 6.6.5. din H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitiifii de
audit public intern];

21, Evalueazi stadiul de implementare a recomandirilor (Ensugite prin rapoartele de audit), caracterul
adecvat al acfiunilor intreprinse in functie de informérile primite de la entitétile/structurile anditate.
Actiunile implementate necorespunzitor sunt identificate de auditul intern care propune structurii auditate
eventuale modificiiri ale planului de ac{iune pentru implementarea recomanddrilor [conf. pct. 3.10.3.2. din
H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea normelor generale privind exercitarea activitifii de audit public
intern];

22. Raporteaza anual asupra progreselor inregistrate in implementarea recomandarilor citre structura cu
atributii delegate de U.C.A.API, cu respectarea normelor specifice proprii de audit §i a normelor
metodologice generale [conf. pet. 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 atributii delegate de U.C.A.AP.L, la solicitarea acesteia, asupra
constatfirilor, 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 mésuri/acfiuni fatd de recomandérile primite in urma
auditurilor externe a activitafilor specifice §i asiguri realizarea acestora in termenele stabilite, in
conformitate cu legislatia specificd in vigoare;

25. Respecti prevederile prevederile Codului privind conduita etic a auditorului intern [conf. art. 21 alin.
(6) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern] i ale Codului de etica st conduita profesionald a
functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 4;

26. Asigurd activitifile de riispuns la solicitirile structurilor din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de competents, in conformitate cu prevederile
legale;

27. Respecti prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare §i ale Regulamentului Intern
aprobate la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

28. indeplincstc orice alti sarcini de serviciu specifici stabilitd de Primaru] Sectorului 4, care nu intr# in
contradicfie cu prevederile legislative In vigoare care reglementeaza activitatea de audit public intern;

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

1. Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situafii de Urgentd ,Dealul Spirii” Bucuresti Hfov, cu
serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 4 §i alte institutii cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgentd;

2. Participd la sedinfele si video-conferintele organizate de Institufia Prefectului Municipiului
Bucuresti i Inspectoratul pentru Situatii de Urgenté ,,Dealul Spirii” Bucuresti IIfov;

3. Prezintd documentele si oferd relatiile solicitate de citre organele de control dj

Institutiei
Prefectului san alte organe abilitate;
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4. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizirii activitii{ii de protectie civild si de
aparare mpotriva incendiilor §i achizifiondrii de echipamente si mijloace de interventie specifice la
nivelul Sectorului 4;

3. La solicitarea conducerii ierarhic supericare participa la incheierea de contracte, conventii sau
protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentdi profesioniste precum §i cu alte institutii cu functii
de sprijin Tn gestionarea situatiilor de urgents;

6. Participé la evaluarea si centralizarea solicitdrilor de ajutoare §i despagubiri, in situatii de protectie
civild, precum si distribuirea celor primite;

7. Elaboreazd acte administrative prin care se stabilesc misuri §i rispunderi pe linia aparirii
impotriva incendiilor §i protectiei civile;

8. Asigurd personalul §i conditiile necesare pentra instituirea serviciului de permanenfa in situatiile
previzute de legislatia in vigoare;

9. Asigurd asisten(? tehnicd de specialitate Centrului Operativ cu Activitate Temporard constituit la
nivelul Sectorului 4;

10. Gestioneaz3 baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

11. Asigurd controlul respectérii masurilor de apérare fmpotriva incendiilor pe timpul adunrilor sau
al manifestarilor publice;

12. Verifica indeplinirea méasurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile emise la nivelul
Sectorului 4, conform prevederilor legale;

13. Intocmeste planul de analizi §i acoperire a riscurilor;

14. Informeaza de indaté, prin orice mijloc, 1.S.U. despre izbucnirea gi stingerea cu forte si mijloace
proprii oricdrui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucrétoare
compleleazd gi Uimite acestuia 1aporiul de interventie,

15. Analizeazd anual dotarca cu mijloace tehnice de apdrare Tmpotriva incendiilor §i asigurd
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

16. Analizeazd, semestrial si ori de céte ori este nevoie, capacitatea de apirare impotriva incendiilor a
unitatii administrativ-teritoriale pe care o reprezinta si informeaza inspectoratul cu privire la misurile
stabilite pentru optimizarea acesteia;

17. Comunici de indaid inspectoratului scoaterea §i repunerea din/in functiune a oricirei autospeciale
de interventie, precum i, n scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

18. Asigurd conmtrolul respectirii mésurilor de apirare fmpotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice apartinind domeniulvi public §i privat al unititii administrativ-teritoriale,
precum §i la institutiile publice;

19. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozifie, desfagurarea activititilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

20. Analizeazd i solutioneazi petitille cetatenilor referitoare la probleme privind apirirarea
impotriva incendiilor;

21. Planificd §i pregiteste desfagurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de urgenta;
22. Efectueazi controlul respectarii regulilor de apirare fmpotriva incendiilor la gospodariile
cetdfenesti,

23. Intocmegte Planul de Pregatire in domeniul Situatiilor de Urgenti la nivelul Sectorului 4;

24. intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale gi financiare la nivelul Sectorului 4;
25. Dispune misuri §i controleazi modul de intretinere a spatiilor de cazare/adipostire colective de
clitre administratorul acestora;

26. Duce Ia indeplinire mésurile stabilite in planul de cooperare cu localititile fnvecinate;

27. Intocmegte Planul de masuri pentru prevenirea §i eliminarea efectelor fenomenelor meteo
periculoase generate de ciideri de z3pada, viscol, ger si polei;

28. Intocmegte Planul de apdrare fmpotriva inundafiilor, ghefurilor §i poludrilor accidentale al
Comitetului local pentru situafii de urgent3 al Sectorului 4 si procedeazi la afigarea-extraselor din
acest plan; Q '

29. Afigeazi in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avef@zarile meteoroloxice si
hidrologice, precum si sernificatia semnalelor de alarmare acustici a popuf afiei;
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30. Activeazd punctele de distribufie a apei potabile amenajate, in special in zonele aglomerate, §i
activeazd punctele de prim ajutor in spatiile identificate §i semnalizate vizibil, pentru eliminarea
efectelor caniculei asupra populaiei,

31. intocmeste Planul de misuri pentru prevenirea gi diminuarea efectelor caniculei;

32. intocmeste Planul de prevenire §i gestionare a situafiilor de urgents specifice riscului la cutremure
si/sau aluneciri de teren;

33. Urméreste realizarea, intrefinerea §i funcfionarea legiturilor §i mijloacelor de fnstiintare si
alarmare Tn situatii de protectie civila;

34. Riispunde de alarmarea, protectia si pregitirea populatiei pentru situatiile de proteciie civili;

35. Solicita asisten{d tehnic# §i sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

36. Stabileste pentru salariatii institutiei obligatiile si raspunderile ce le revin in domeniul situatiilor
de urgenti;

37. Asigurd cunoagterea, instruirea §i aplicarea de citre tofi salariagii institufiei a normelor generale in
domeniul situatiilor de urgenti;

38. Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajarii fn munci, asupra riscurilor la care aceasta
este expusé la locul de munci ;

39. Asigurd Intocmirea §i completarea, in termenul previzut de lege, a figelor individvale de
instructaj in domeniul prevenirii i stingerii incendiilor;

40. Propune conducerii luarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii §i
educirii salariatilor pe linia prevenirii §i stingerii incendiilor;

41. Asigurd auditarea prevenirii §i stingerii incendiilor, ori de cite ori sunt modificate conditiile de
munci i stabileste nivelul de securitate;

42. Controleazs, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul prevenirii §i
stingerii incendiilor;

43. Asigurdi evaluarea cunostintelor, in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor in procesul de
instruire prin examene, teste, probe practice etc.;

44. Efectueazi instruirea semestriald a salariatilor, Intocmirea §i completarea la termenele previzute
de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenti;

45. Intocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activithfii de evacuare a angajatilor gi
bunurilor institutiei;

46. Prezintd documentele i di relatiile solicitate organelor de control abilitate;

47. Asigurd realizarea misurilor stabilite de organele de control;

48. Propune masuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilititi fn domeniul S.U.
i P.S.I, In functie de necesititile concrete;

49. Propune achizitionarea §i asigurd amplasarea/afigarea mijloacelor, materialelor i instructiunilor
pe linie de P.S.I. ia nivelul institutiei;

50. Elaboreazd documentele pe linia prevenirii §i stingerii incendiilor specifice institutiei, pe care le
fnainteazd aprobirii conducerii;

51. Analizeazi sistematic, cel putin o datéi pe an, riscurile privind activitatea proprie;

52. Intocmeste raspunsuri la lucrérile repactizate de conducerea ierarhic superioar;

53. Indeplineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei Tn vigoare, in limita
competenielor specifice.

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE
SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA

1.Asigurd legétura cu institutiile administrafiei publice locale gi/san centrale, directiile de specialitate,
conform rezolutiilor conducerii;

2.Initiaz3 i organizeazi programe pentru diverse activititi publice si evenimente artjstiessi-eultural-
stiintifice;
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4.Urmireste programu} UE. de manifestari sociale, culturale si organizeazé, impreund cu celelalte
directii diferite manifestéri locale;

5.Analizeazd cererile §i propune proiecte care privesc rezolvarea umor aspecte referitoare la
manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4;

6.Analizeazi cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc activitdti referitoare la
evenimente publice, culturd, tineret, sport;

7.Stabileste legituri cu organizatiile nonguvernamentale, In scopul deruldrii unor manifestari cultural-
artistice;

8. Concepe machete pentru afige, diplome, invitatii, cadouri i alte materiale promotionale;

9.Asigurd managementul proiectelor initiate si al disemindrii rezultatelor;

10.Asigurd fntocmirea documentatiilor necesare deplasérilor personalului din cadrul Aparatului de
Specialitate, aprobat de Primarul Sectorului 4.

11.Indeplineste formalitatile necesare deplasarilor interne si internationale, dupi caz.
12.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, n limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

1.0rganizeazd si particip in numele conducerii primériei, la actiuni de caritate;

2.5tudiazi documentatii §i publicatii de specialitate; i

3.Intocmeste baza de date cu persoanele care solicith participarea la evenimentele organizate de
Primiria Sectorului 4;

4.Participd la identificarea §i realizarea de activititi cultural-sportive §i recreative tn sector;
5.Informeazd directiile si serviciile din cadrul Primariei Sector 4 §i Consiliul Local cu privire la
evenimentele sportive si cele ale vietii comunitare la zi;

6. Efectueazi activitéti de protocol initiate de Primarul Sectorului 4;

7Indeplineste 5i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice,

DIRECTIA AUTORIZARY, ADMINISTRARE PIETE SI LOGISTICA
SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1.Verifici cererile si documentatiile care stan la baza emiterii acordurilor/avizelor si autorizatiilor,
inregistrate de agentii economici care desfisoard activitdti 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.Colaboreaza cu Directia Generald de Politie Locald in vederea verific#rii datelor §i informafiilor
furnizate de agenfii economici, pentru intocmirea acordurilor/avizelor §i autorizatiilor;

4.Colaboreazé cu Directia Generald de Impozite gi Taxe Locale Sector 4 pentru a se asigura ci agentii
economici autorizati nu au datorii citre bugetul local,

5.Colaboreazd permanent cu toate directiile din primérie in vederea rezolvirii tuturor problemelor
care au legéturd cu competentele serviciului;

6.Intocmeste informiri si referate privind activitatea serviciului;

7.intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotirdre, referitoare la activitatile specifice
serviciului, pe care le supune aprobarii Consiliului Local Sector 4;

8.Intocmeste  referate de specialitate §i  dispoziti de primar  pents
acordurilor/avizelor/antorizagiilor emise;
9.Tine evidenta acordurilor/avizelor §i autorizatiilor emise/retrase §i o actuali
10.Intocmegte arhiva serviciului gi o predd 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 atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

SERVICIUL PATRIMONIU SI ARHIVA

1.Intocmeste, asiguri §i actualizeazi evidenga imobilelor si terenurilor apartindnd domeniului public;
2. Urmiregte i participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996 a cadastrului §i a
publicititfii imobiliare, cu modificirile si completérile ulterioare, pentru bunurile din domeniul public
si privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti;

3.Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public §i 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.Furnizeaz# informatii privind situatia juridici a imobilelor apartinind patrimoniului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti (terenuri §i constructii) cu excepfia unititilor de invifimant §i exceptind
revendicérile in baza Legii 10/2001 si a legii fondului funciar;

6. Raspunde de arhiva institutiei creatd de citre compartimentele de specialitate §i inaintatd spre
péstrare;

7.Intocmeste referate de specialitate §i proiecte de hotéirri in domeniul de activitate al serviciului;
8.Colaboreazd permanent cu toate directiile din primdrie in vederea rezolvérii tuturor problemelor
care au legiturd cu competengele serviciului ;

9.intocmeste informiri si referate privind activitatea specific serviciului;

10.Salariatii serviciului participd cu suplimentarea personalului necesar pentru asigurarea
secretariatului Comisiei de evaluare a ofertelor pentru inchirierea prin licitajie publicd a bunurilor
aparfindnd domeniului public, aflat in administrarea Consiliului Local Sector 4

11.Tine evidenta contractelor de nchiriere a bunurilor apartinind domeniului public st se asigurd de
predarea acestora catre directia de specialitate, Directia Generald de Impozite i Taxe Locale Sector 4
si compartimentele de specialitate, in vederea monitorizérii §i respectiirii clauzelor contractuale;
12.DesfAgoar activitatea de relatii cu publicul, in domeniu] specific de activitate al serviciului;
13.Actualizeazé Nomenclatorul Arhivistic al institufiei, ori de cfte ori este nevoie, conform
prevederilor legale In vigoare; Initiazd §i organizeazi activitatea de completare sau reactualizare a
nomenclatorului arhivistic al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colaborfnd n
acest sens cu toate directiile institugiei, in vederea confirmirii acestuia de cétre Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

14.0Organizeazd pregitirea documentelor cu termen de péstrare permanent (care, avind valoare
istoricsi, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predirii lor la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

15.Pune }a dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul actiunii
de control privind situatia arhivei la creatori;

16. Organizeazd activitatea privind constituirea unitafilor arhivistice de cidtre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhivi;

17. Convoaca comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizéirii documentelor al
céror termen de péstrare a expirat $l care nu mai prezinti unportan;ﬁ practicd pentru mstltu ie;

unitatile de recuperare a hértiei;
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19.Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivi, pentru care nu existi
instrumente de evidentiere;

20. Pune la ispozifia salariatilor institufiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetérii n
depozitul de arhivd/impremutului spre consultare, pe baza cererii tip specificatd n Procedura
Operationala a Procesului de Arhivare Documente §i monitorizeazé returnarea acestora, verificand
integritatea lor; :

21.ntocmeste raspunsuri citre persoanele fizice i juridice care soliciti eliberarea de copii certificate
dupd documentele aflate Tn arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legislative din domeniu;
22. intocmegte procedura operationala a procesului de arhivare documente din cadrul institutiei si o
reactualizeazd, ori de cite ori se impune acest fapt, in vederea imbunitatirii continue a activititii de
constituire/predare/paistrare/ conservare a fondului arhivistic;

23. Acorda consultanta de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce priveste modul de
arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia si le predea spre péstrare la arhiva
institutiei;

24.0rganizeazd pregitirea documentelor cu termen de pistrare permanent (care, avind valoare
istorica, fac parte din fondul arhivistic national) tn vederea predarii lor la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale;

25. Se fingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predérii acestora citre arhiva
institutiei;

26.Verifica i preia de 1a compartimente unitifile arhivistice constituite de ciitre acestea, pe bazi de
inventar §i proces-verbal de predare-primire,

27.Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza registrului
de evident(a curenti a intrérilor-ieirilor unitatilor arhivistice;

28.0rganizeaz3 §i sistematizeaza depozitul arhiva dupi 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 Sectornlui 4 al Municipiului Bucuresti sau perimetrul acesteia;

2. Urmiireste §i controleazi modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei potabile
§i evacuarea apelor uzate din institutie i pentru locatiile aflate in administrare;

3.Urmiéreste §i controleazi modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si celelalte locatii aflate in administrare;

4.Gestioneazd i tine evidenfa  primardi a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor §1 tipizatelor cu regim special, a consumabilelor,
materialelor §i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare §i imprimante, materialelor de
curdtenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor §1 lubrifiantilor etc.;

S.Propune casarea obiectelor de inventar/mijloacelor fixe, aflate in stare de degradare;

6.In baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a contractelor incheiate, angajatii cu atributii de
gestionar semneazd, mpreund cu comisia desemnatd, notele de intrare-receptie §i constatare a
diferentelor;

7.Intocmeste bonurile de consum, care se vor preda in baza unui proces verbal de predare-primire
citre Directia/Compartimentul responsabil, in vederea operirii acestora fn programul de gestiune;
8.T.ntocm6$te procesele verbale de predare-primire a obiectelor de inventar si/ i
aflate in gestiune §i predd un exemplar citre Directia/Compartimentul n
acestora in folosin{a si/sau transferului in gestiunea destinatie.

9.Asigurd serviciile de curierat pentru Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;
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10.Asigura spatiile corespunzitoare pentru desfdgurarea fn 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 i a locatiilor aflate in administrare, efectuarea verificirilor periodice, precum
§i reautorizarea acestora conform normelor ISCIR n vigoare;

12.Asigurd buna functionare a sistemului CCTV, a sistemului de detectie automati de incendiu,
precum i a celorlalte echipamente tehnice din dotare a institutiei si pentru locatiile aflate fn
administrare;

13.Asigurd i intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de utilitati, servicii
$i lucrdiri cu furnizorii §i urméregte derularea acestora pe specificul siu de activitate, pentru locatiile
aflate in administrare;

14.Asigurd, planificd §i urmireste executarea lucririlor de intrefinere §i reparatii curente Ia
constructiile i instalatiile clidirilor aflate in administrare;

15.Asigurd verificarea cu regularitate a stirii cladirilor, incdperilor §i celorlalte elemente aferente
aflate in administrare;

16.Asigurd condifii optime de folosire a silii de sedinte §i se ingrijeste de dotarea §i buna
functionalitate a acesteia;

17.Asigurd dotarea cu mobilier pentru spafiile aflatc in administrarea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti,

18.Impreuni cu Direcjia Generald de Politie Locald fntocmeste planurile de pazi pentru obiectivele
aflate in administrare;

19.Asiguré buna functionare a aparatelor de aer condiionat si a copiatoarelor din dotare;
20.Aualizeaza situalia convorbirilor lelefonice lunae, 1eactualizeasi dispozijia §i anexele acesteis
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor legale in vigoare;
21.Intocmegte lista principalelor dotéri independente necesare Serviciului Logistici, ce se procuré din
fondurile de investifii;

22.Face propuneri privind reparatiile imobilelor aflate in administrare §i a instalatiilor din dotare;
23.Asigurd protocolul (apd potabild, cafea, ceai, sucuri/biuturi ricoritoare, etc.) pentru sedingele
Consiliului Local §i/sau alte evenimente, cu respectarea legislatici in vigoare;

24.Asigurd intretinerea, igienizarea, dezinsectia si dezinfectia spafiilor institutiei;

25.Asigurd logistica necesari organizArii i desfisuririi alegerilor locale, prezidentiale, parlamentare,
europarlamentare;

26.Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislaiei in vigoare, in limita
competenelor specifice.

COMPARTIMENT AUTO

1.Desfagoard activititile necesare organizarii si coordonirit parcului auto al Primériei Sectorului 4,
care presupun:

a)intocmirea documentelor legale §i necesare asigurdrii echipamentelor, materialelor si 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 asiguridrilor RCA si CASCO:;.

cjcalcularea consumului pormat de carburanti si lobrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu §i urmdrirea incadririi in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 4;

d)formularea propunerilor de imputare pentru consumurile depsite;
ejurmirirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri;
fifine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;
g)raspunde de parcarea in siguranti a parcului propriu de autovehicule; OWMAN
2.0rganizeazd si asigurd transportul personalului din Aparatul de SpeciAli Jui
Sectorului 4 care se deplaseazi 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 ocupi de efectuarea instructajului de utilizare a parcului auto;
7.Verifica completarea foilor de parcurs pentru utilizatorii de autovehicule;

8.Verificd §i urmireste alimentdrile de combustibil §i raporteazd pentru orice neconformitate
constatata;

9.Tine evidenta la zi a figelor auto pentru antovehiculele din parcul auto;

10.Exploateazii autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru obfinerea unei
durate de functionare maxie §i a unui consum de combustibil minim;
11.Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toat durata derulrii programului de lucru;

12.0ndeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1.Tine evidenfa documentelor clasificate, primite si expediate, la nivelul Aparatului de specialitate al
Primarului;

2.Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducitorul institutiei, pe baza normelor previzute
prin hotéirire a Guvernului;

3.Stabileste informaiile care constituie secrete de servicin i regulile de protectie a acestora;
4.Coordoneaz3 activitatea §i controleazi mésurile privitoare la pistrarea secretului de servici, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotirare de Guvemn:

S.Primeste §i verifici corespondenfa clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a fost tmpachetats aceasta);
6.Inregistreazd documentele clasificate, destinate expedieri; Tmpacheteazd, sigileazi si predi
documentele destinate expedierii organelor Insércinate cu transportul acestora;

7.Efectueazi inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sector 4;

8.Pune la dispozitia persoanelor care au autorizafii de acces la informafii clasificate, pentru
consultare, in baza aprobirilor, documentele clasificate aflate fn arhiva curents;

9.Tine evidenta fondului arhivistic al Aparatului proprin al Primarului Sectorului 4, cu privire la
informatiile clasificate, secrete de serviciu, pani la predarea acestuia;

10.indeplineste orice alte atributii care decurg din legislafia specifica privind protectia informatiilor
clasificate;

11..intocmeste Carnetul de Mobilizare, stabilind necesarul de produse alimentare §i nealimentare
pentru aprovizionarea populafiei din sectorul 4, in sistem rationalizat, conform Programului de
rationalizare a populatiei in caz de mobilizare si rizboi;

12.Colaboreazi cu Centrul Militar zonal Bucuresti §i 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 salariafilor cu obligatii militare $i comunica Iunar Centrului Militar Zonal —
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judefene, incadririle, plecirile din serviciu, precum §i
schimbdrile in datele de evidenta a acestora;

15.Verifica dacd rezervigti respectd regulile de evidenta militara si iau m3suri ca acegtia s# se prezinte
la centrele militare pentru clarificarea situatiei militare;
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17.Indeplineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, In limita
competentelor specifice;

SERVICIUL ADMINISTRARE PIETE

LIntocmeste nota de fundamentare pentru necesarul de bunuri, servicii si lucriiri, face
propuneri pentru fntocmirea Programului anual al achizitiilor publice.

2.Intocmeste documentatiile §i fntreprinde demersurile necesare pentru externalizare, acolo
unde este cazul, in vederea obfinerii avizelor si autorizafiilor de functionare ale piefelor si
urmdreste refnnoirea avizelor §i autorizatiilor necesare functiondrii (inclusiv a Autorizatiilor de
Functionare) pietelor aflate fn administrare directd, cu exceptia autorizatiilor de securitate la
incendiu.

3.Asigurd citirea contoarelor pentru utilititi i procedeazi la repartizarea consumurilor aferente,
Intocmind situatiile aferente pe care le transmite compartimentelor competente.

4.Efectueazii operatiuni privind propuneri si angajamente de platd pentru bunurile si serviciile
achizitionate in vederea bunei desfiguriri a activitafilor din piete, conform normelor legale in
vigoare.

5.Asigurd luarea misurilor necesare fn vederea eliber¥rii pietei in fiecare sear} la ora inchiderii,
in acest scop nu va permite accesul in piati dupi ora fnchiderii nici a comerciantilor, nici a
oricirei persoane striine.

6.Asigurd buna funcfionare a céntarelor, intocmeste documentele specifice privind verificarea
metrologici a acestora §i efectueazi receptia buletinelor de verificare, ficind totodats propuneri
pentru completarea si asigurarea in permanenta a mijloacelor de masurat, in conformitate cu
HG 348/2004,

7.Verifica prin administratorii de piafs, existenta documentelor legale in baza cirora agentii
economici §i producatorii agricoli fsi pot desfifura activitatea in piefe atét in format fizic, cat si
cele depuse prin formularul electronic din programul de administrare al platformei
www.piete.ps4.ro.

8.Verificd prin administratorii de piati disponibilitatea locurilor de vanzare din incinta pietelor
aflate iIn administrare directd, §i confrunti realitatea din teren cu cea din platforma
www.piete.ps4.ro §i propun alocarea structurilor de vanzare disponibile citre solicitanti,
producitori agricoli / agenti economici, {in evidenta acestora prin adiminstrarea platformei si
gestionarea cardurilor de acces la tarabe, verifici in permanentd corespondenta cu structura de
véanzare alocati.

9.Verifica i vizeazi prin administratorii de piati carnetele de producétori agricoli, si chitantele
emise de aparatul de plata de tip SelfPay care atestd plata structurii de vinzare ocuptate,
10.Informeazi si indrumi spre alte piete producitorii agricoli / agentii economici fird loc de
véinzare.

11.Asigurd desfdgurarea unui comerf civilizat fn piete, tirguri si oboare, avind obligatia de a
interveni pentru pistrarea unor raporturi corecte intre producitori- vinzitori- consumatori,
12.Asigurd impreuna cu alte compartimente specializate organizarea desfaguririi unor activititi
ocazicnale (piefe volante, tdrguri tematice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti §i asigurd urmirirea respectiirii regulamentului aprobat,
pentru amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, precum si al achitirii taxelor
de ocupare a domeniului public, etc;

13.Asigurd folosirea integrald a platourilor din piete, conform sectorizirii pietelor, astfel incat
desfacerea mdrfurilor s# se realizeze pe grupuri omogene. Administratorii de piaté vor intocmi
si afiga schema de sectorizare a acestora, cu respectarea art. 13 din Legea 145/2014,

14 Depisteazi si elimind din piati agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si
tarifelor. N}
15.Insoteste §i sprijind organele de control autorizate in activitatea desfisurs cNaza

piefelor §i pune in aplicare misurile dispuse de organele de inspectie si contre
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competentei.

16.Asigura prin administratorii de piati afigearea taxele i tarifele la avizierele dispuse in piete
si se asigurd de plata corecti a acestora pe bazi de documente legale, de la tofi agentii
economici / producitorii agricoli care desfigoars acte de comert in perimetrul pietei.
17.Intocmegte, draftul de proiect de hotarare si raportul de specialitate pentru regulamentele de
organizare §i functionare ale pietelor aflate in administrare direct¥ tindnd cont de toate actele
normative in vigoare care reglementeazi, si le transmite spre aprobare Consiliului Local Sector
4.

18.Rispunde prin administratorii de piat# de respectarea zondrii pieelor aflate in administrare
directd potrivit regulamentelor-cadru pentru funcfionarea fieciirei locatii, cu respectarea
procentului de minim 40% pentru producitorii agricoli §i a anexei 1 la HG 348/2004 respectiv
Legea 145/2014.

19.Face propuneri de imbunatitire a activitfii conducerii ierarhic superioare.

20.Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

21 Réspunde de corectitudinea gi legalitatea tuturor documentelor pe care le elaboreazi,
precum si de asigurarea confidentialit#{ii tuturor lucrérilor pe care le intocmegte si a activitifilor
pe care le Intreprinde.

22.Constituie §i gestionez¥ arhiva proprie pini la predarea acesteia ciitre compartimentul de
resort.

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

24. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentuluvi Intern i
ale Codului de conduiti etici si profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

23.Informeazi conducerea despre orice nereguld constatati in teren sau in documente, in
vederea ludrii mésurilor legale.

26.Asiguri dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

27.Asigurd activitatea de curdifenie In piete, sub directa responsabilitate a administratorilor de
piatd, care coordoneaza activitatea desfigurati de lucritorii pentru salubrizare, verifici
prestarea operafiunilor de curdternie zilnice, sdptdmanale si lunare si iau masurile necesare in
functie de timp sau anotimp, confirmand sau infirmand prestarea serviciilor de cétre societatea
prestatoare, in conformitate cu propunerea tehnicd asumati prin contract.
28.Jnregistreazi in registrul special destinat si fine evidenta documentelor intrate-iesite in/din
Serviciul Administrare Piete.
29.Asigurd colectarea gi evacuarea selectiva a degeurilor nepericuloase, cu exceptia deseurilor
menajere fn conformitate cu actele normative din domeniu $i monitorizeazi factorul de mediu
in piete.
30.Verificd prin administratorii de piati respectarea regulilor igienico-sanitare §i de protectia
mediului de cétre agenfii economici care I§i desfisoara activitatea &n piefele aflate in
administrare directa.
31.Asigurd securitatea perimetrului §i incintelor pietelor aflate in administrare direct, prin
firme de pazi specializate, intocmeste planurile de pazi si urmireste respectarea prestarii
serviciilor conform prevederile acestora.

SERVICIUL CONTROL SI MONITORIZARE

1.intocmeste Planul anual de actiune §i control pe care il supune spre aprobare conducerii ierarhice
superioare.

2.Verifici modul In care agentii economici ce desfigoari activitati comerciale Spdigtele afiate in
administrarea directd a Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, In baza co ] jere
flocatiune incheiate, urmirind respectarea clauzelor contractuale conform lfmi Eeqmpeteriie,

lnénd mésuri pentru respectarea disciplinei contractuale.

¢ %0
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3.Verifici respectarea de cétre agenfii economici / producatorii agricoli a dispozitiilor actelor

normative care reglementeaz® activititile specifice de comer} desfigurate in piefele aflate in

administrare directd sau in zonele publice stabilite §i administrate de Sectorul 4 al Muncipiliului

Bucuresti, inclusiv cele ale hotararilor emise de Consiliului General al Municipiului Bucuregti sau de

Consiliul Local al Sectorului 4, precum i dispozitiile Primarului General si Primarului Sectorului 4

cu incidents Tn domeniu.

4,Verificd periodic din punct de vedere tehnic starea spatiilor aflate in administrare i obiectul de

activitate conform codurilor CAEN stabilite prin contractele de inchiriere.

5.intocmeste documente specifice activititii desfasurate, cum ar fi, fira a se limita la acestea, planuri

de control, acte de constatare, fise de inspectie §i rapoarte de activitate ori de cte 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, intocmeste referate §i incheie acte aditionale pentru prelungirea duratei contractuale

sau orice alte modificiiri ce trebuiesc aduse pentru tmbunétiitirea raporturilor comerciale, sau prin

modificérile aduse conform legislatiei aplicabile in materie.

8.Verifici modul in care administratorii de piafd isi desfigoara activitatea in piefele aflate in

administarea directd a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

9. Verificd respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamente

avizate de Consiliul Local Sector 4, indiferent de statutul juridic al pietelor.

10.Verificd modul in care agenfii economici §i produc#torii agricoli, respectd dispozitiile legale

privind activitatea de comercializare a produselor si serviciilor in piefele si zonele publice aflate in

administrarea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

11.Propune conducerii sesizarea organelor de urmirire penald, in situatia in care in urma controalelor

efectuate s-a constatat savérgirea unor fapte cu caracter infractional de cétre personalul din cadrul

structurilor controlate, prin care se aduce atingere interselor legitime ale Directici si implicit

Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti.

12.Verifici asigurarea colectiirii §i evacuirii selective a deseurilor nepericuloase, cu exceptia

degeurilor menajere, In conformitate cu actele normative din domeniu §i monitorizeazi factorul

de mediu in piete.

13.Verificd respectarea regulilor igienico-sanitare §i de protectia mediului de cétre agentii

economici care 15i desfagoard activitatea in pietele aflate in administrare direct.

14.Tnsoteste si sprijind organele de control autorizate in activitatea desfasurati de acestea in piete

st pune in aplicare mésurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

15.Inregistreazi in registrul special destinat si fine evidenta documentelor intrate-iesite fn/din

Serviciul Control §i Monitorizare.

16.Elaboreazé propuneri privind intocmirea Programului anual al achizitiilor publice.

17.indeplineste si alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

competentelor specifice.

18.Asiguré dotarea pietelor cu mijloace tehnice de stingere a incendiilor.

19.Informeazi conducerea ierarhic superioar3 si compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului

4 al Municipiului Bucuresti de orice defectiune tehnicéi sau alte situatii de naturfi sd constituie un

pericol de producere a unor prejudicii materiale sau de imagine piefelor aflate in administrare direct

$i implicit institutiei.

20.Inteprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitétilor constatate in pietele aflate in

administare direct.

21.Centralizeazi referatele si listele cu necesarul institutiei privind buna functionare, tfine legatura cu

compartimentele de specialitate ciitre care au fost inaintate §i urmiregte statusul si finalitatea acestora.

22 Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucririle achizitionate pentru buna

functionare a pietelor §i compartimentele din cadrul primériei responsabile cu achizifiagi nrmarirea

respectivelor contracte. Q.OM NI,Q
* *
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23.Selecteazd oportunitdfile pentru imbunatitirea activitifii piefelor §i implementeaza orice actiune
necesard pentru indeplinirca cerinfelor clientilor ce tranziteazii pietele agroalimentare si pentru
cregterea gradului de satisfactie al acestora.

24 Mentine §i plstreazd informafii documentate care confirma ca procesele se desfiisoard conform
planificérii.

25.Asigurd securitatea perimetrului §i incintelor pietelor aflate tn administrare directs, prin
firme de pazd specializate, Tntocmeste planurile de pazi §i urmireste respectarea prestirii
serviciilor conform prevederile acestora.

26.Respectii prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern §i
ale Codului de conduit# eticd §i profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

27.Informeazd conducerea despre orice nereguli constatati in teren sau in documente, in
vederea ludrii masurilor legale.

28.Asigurd impreuni cu alte compartimente specializate organizarea desfdsurdrii unor activitigi
ocazionale (piefe volante, tirguri tematice, etc) pe domeniul public aflat in administrarea
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti §i asigura urmirirea respectirii regulamentului aprobat,
pentru amplasamentele stabilite prin HCLS4 nr.265/02.11.2023, al achitiirii taxelor de ocupare
a domeniului public, etc.

29.Depisteazii 5i elimind din piafi agentii economici care se sustrag de la plata taxelor si
tarifelor.

30.Verifica respectarea zonirii pietelor aflate in administrare directa potrivit regulamentulvi-
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 imbunétitire a activititii serviciului pe care le transmite conducerii ierarhic
superiare.

32.Colaboreazii cu toate compartimentele din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

33.Réspunde de corectitudinea si legalitatea tuturor documentelor pe care le claboreaz, precum
si de asigurarea confidentialititii tuturor lucririlor pe care le intocmeste si a activititilor pe care
le Intreprinde.

34.Constituie §i gestionezd arhiva proprie pani la predarea acesteia citre compartimentul de
resort.

35.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern gi
ale Codului de conduity etici §i profesionald a personalului contractual aprobate la nivelul
institutiei.

36.Informeazd conducerea despre orice nereguli constataty in teren sau in documente, in
vederea Iudrii masurilor legale.

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
ARHITECT SEF

1.Coordoneazd, controleazd §i rispunde de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism,
precum i a Serviciului Urbanism §i Amenajarea Teritorivlui;

. 2.Colaboreazi cu structurile de competenfd in vederea respectirii disciplinei in domeniul autorizarii
executdrii lucréirilor de constructii, precum si respectarea disciplinei in urbanism §i amenajarca
teritoriului pe raza administrativ teritoriali;

3.Verifica, raspunde si semneaza certificatele de urbanism si autorizaiile de construire pentru lucriri
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatiilor de urbanism, pe care Pri drfr-Sector 4 are
competenta de a le autoriza/aproba. AT
4.Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de con ;@I’e/de injare, pdptru
Incrérile a caror competentd de rezolvare este stabilitd prin lege;
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S5.Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativd a sectorului 4;

6.Participd la gedinfele Comisiilor de specialitate gi In plen ale Consilinlui Local, prezentind
proiectele de hotirari initiate in domeniu;

7.Asigurd prezentarea §i promovarea documentafiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei
speciale Tehnice de Urbanism §i Amenajarea Teritoriului;

8.Rispunde de rezolvarea cererilor ceté;enilor care solicitd relafii privind activitatea
serviciului/directiei in sector, rispunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu publicul gi primeste
audiente;

9 Rispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei Tn vigoare in domeniu de catre toti salariatii;
10.Pune la dispozitia organelor de control datele gi documentatiile solicitate;

11.intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

12.Réaspunde interpeldrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13. Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activititile pe care le coordoneazi;
14.Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munci pentru sefii de compartimente;

15 Face propunen privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din subordine;

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

DIRECTIA URBANISM

SERVICIUL URBANISM SIAMENAJAREA TERITORIULUI

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 i rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
in procesul de autorizare ;

3.Verifica in teren, dupa caz, prin deplasare la fata locului si constati situatia reali existentd respectiv,
amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;

4.Verificd gi raspunde de incadrarea solicitérii in prevederile documentatiilor de urbanism existente gi
aprobate in zond (P.U.G,; R.G.U;; P.UZ; P.UD.), propune condifiile de amplasare, avizele i
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
5.Verifici fn teren, dupi caz, prin deplasare la fata locului gi constati situatia existentd (eventual
inceperea lucrdrilor) sau alti schimbare survenitd in perioada de intocmire a documnentafiei de
autorizare (de la eliberare C.U.- p4ni la depunerea cererii de autorizare}), coreldnd sitnajia existentd cu
situatia din acte ;

6.Verifici documentatia depusi de solicitant din punct de vedere tehric, se asigurd si rispunde de
existenta coreléirii Intre : proiectul tehnic i conditiile din C.U.; proiectul tehnic §i condifiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic §i reglementérile cu privire la intocmirea §i continutul
documentafici supuse autorizirii, proiectul tehnic si verificatorii, experfii tehnici atestati care
semneaz3 §i stampileazi documentatiile;

7.Intocmeste adrese cu privire la documentele primite in care solicitd completéri ale documentatiei
incomplete / constati neconcordante tehnice ale documentatiei ;

8.Verifica documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului Arhitectolui Sef. ;

9.Intocmegte notificiri vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostingd de inifierea unei
documentatii P.U.D. ;

10.Réspunde de aducerea la cunostinta initiatorului P.U.D.-ulvi,a modificarilor aduse documentatiei
urbanistice, ca urmare a obicfiunilor vecinilor sau a celor dispuse in Comisia Tehnici de
11.Colaboreazi cu Serviciul Disciplind in Constructii din cadrul Directiei Gene Q‘MMﬁq ocald
pe probleme de discipliné in constructii ; *
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12.Participa la rezolvarea reclamafiilor §i sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sfiu de activitate ;

13.Asigurd regularizarea taxei de autorizajie dupd declararea valorii finale de ciitre beneficiarul
investitiet ;

14.Asigurd péstrarea §i conservarea In siguran{i a copiilor dupad documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenid a datelor urbane de pe teritoriul administrativ al sectorului 4;
15.Identificd posibilitai si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a sectorului;
16.Urmireste realizarea lucrérilor de constructii autorizate prin participarea la receptia finald a
lucrarilor;

17 intocmeste referate de specialitate §i colaboreazé cu Directia Juridica inclusiv in vederea elabordrii
proiectelor de dispozifii ale Primarului si de hotériri ale Consiliului Local Sector 4 specifice
activitatii serviciului;

18.Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte Jucriri care se incadreazi in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef.

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

1.Emite in baza prevederilor legale in vigoare exemplarele de certificat de urbanism, autorizatie de
construire/acord Administrator Drum/ aviz de amplasare / aviz Primar ;

2.Verific# solicitérile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
in procesul de autorizare ;

3.Verificii in teren, dup# caz, prin deplasare la faja locului gi constatd situatia real3 cxistents ;
4.Verifici §i rispunde de incadrarea solicitiirii In prevederile documentatiilor de urbanism existente si
aprobate in zond (P.U.G.; R.G.U; P.UZ,; P.U.D.), propune condifiile de amplasare, avizele si
acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice ;
5.Verifica in teren, dupd caz, prin deplasare la fafa locului §i constati situatia existenti (eventual
inceperea lucririlor) sau alti schimbare surveniti in perioada de intocmire a documentatiei de
autorizare {de la eliberare C.U.- péna la depunerea cererii de autorizare), corelind situafia existenti cu
situafia din acte ;

6.Verifici documentatia depusi de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigury si rispunde de
existenta coreldrii intre : proiectul tehnic si conditiile din C.U.; proiectul tehnic §i conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic gi reglementirile cu privire la intocmirea gi confinutul
documentafiei supuse autorizirii; proiectul tehnic §i verificatorii, expertii tehnici atesiati care
semneaz3 §i stampileazi documentatiile;

7.Intocmeste adrese cu privire la documentele primite in care solicitd completiiri ale documentatiei
incomplete / constati neconcordange tehnice ale documentatiei ;

8.Colaboreazé cu Serviciul Disciplind in Construciii din cadrul Directiei Generale de Politie Locald
pe probleme de disciplini in constructii ;

9.indeplineste alte atribufii i solutioneaza alte lucriri care se incadreazd n specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef.

SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

1.Primeste cererile formulate baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii pentru
completarea dosarelor cu actele necesare.

2 Pregéteste dosarele constituite in baza cererilor depuse in baza Legilor fond
fnaintate spre analizi Subcomisiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti ps
de proprietate privati asupra terenurilor.
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3.Transmite spre validare Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor hotiririle Subcomisiei Sectorului 4 pronuntate asupra cererilor formulate
baza Legilor fondului funciar, insotite dosarele aferente §i de eventualele contestatii privind modul de
aplicare a Legilor fondului funciar.

4.5n urma validérii lucririlor de citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privati asupra terenurilor, identifici, mésoars terenurile i participa fmpreuna cu membrii
subcomisiei la punerea in posesie a proprietarilor, intocmesgte procesele verbale de punere in posesie
si elibereazi titlurile de proprietate emise in baza Legilor fondului funciar.

§.Rispunde in termen legal solicitirilor instanfelor de judecata, altor institutii si Directiei Juridice, cu
privire la stadiul solutionirii dosarelor $i comunicarea inscrisurilor din dosarele administrative.
6.Participi la expertize tehnice judiciare la solicitarea instantelor judecitoresti, referitoare la dosarele
constituite 1n baza cererilor de revendicare formulate in baza Legilor fondului funciar.

7.Completeazi planurile cadastrale §i registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentine
judecitoresti, prin Dispozitiile Primarului General §i prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar.

8Ja in evidentd si comunicd institutiilor §i serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modificarea denumirii strézilor i a numerelor postale de pe raza Sectorului 4.

9 Elibereazi, la cerere, adeverinfe pe baza datelor centralizate conform pct. 8.

10.Ia in eviden{d cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii nr.
44/1994 i Legii or. 15/2013, urménd a fi analizate in functie de disponibilitifile de teren sau in
vederea acordérii de despagubiri.

11.Rispunde in termen legal solicitarilor instantelor de judecat, institufiilor sau altor direcfii precum
si cetdtenilor, cu privire la identificarea terenurilor §i clarificarea situatici juridice a accstora.
12.Semneazi procesele verbale de vecinitate intocmite conform Anexei nr. 20 la Regulamentul de
receptie si nscriere in evidentele de cadastru §i carte funciara aprobat prin Ordinul nr. 600/2023 al
Directorului General al Agentiei Nationale de Cadastru gi Publicitate Imobiliara.

13.Elibereazi Adeverinta intocmiti conform Anexei nr. 26 la Regulamentul aprobat prin Ordinul nr.
600/2023, din care rezulti ci posesorul este cunoscut ci define imobilul sub nume de proprietar gi ci
acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost fnscris in evidente ca fiind domeniul privat al
statului ori a unitétilor administrative.

14.Inainteazd Directiei Statistice / Directiei Agricole situatii centralizatoare pe baza datelor
cormpletate anual in registrul agricol.

15.Completeazi i tine la zi datele din registrul agricol.

16.Elibereazi atestatul de producitor agricol gi carnetul de comercializare a produselor din sectorul
agricol.

17.Elibereazi adeverinjele de teren pentru acordarea ajutorului de gomaj si burse sociale.
18.Elibereazi adeverinte privind datele din registrul agricol.

19.Analizeaza si solujioneaza cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru produchtorii
agricoli.

20.Informeazi cetifenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol.

21.Colaboreazi cu Directia Agricoli i cu circumscriptiile sanitar veterinare de pe raza Sectorului 4.
22.In anul in care se efectueazi recensimantul agricol, seful serviciului activeazd in cadrul Comisiei
constituite la nivelul sectorului gi furnizeazii datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole si Impirtirea teritoriului in sectoare de recensimént.

23.Participi la audiente i asiguri detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati.
24.intocmeste referate de specialitate §i colaboreazi cu Directia Juridicd in vederea elaboririi

proiectelor de dispozifii ale Primarului §i de hotirari ale Consiliului Local SpefGud\ARSsi
activieagii serviciului. <
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DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA
SERVICIUL CALL- CENTER

L.Informeaz3 $i consiliazi cetdfenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiei publice locale, fncercind solutionarea acestora pe loc
san oferindu-le informafii cu privire la datele de contact ale autoritatilor/institutiilor in sarcina c#irora
revin;

2.Preia apelurile telefonice primite de la cetdfeni, rispunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

3.Furnizeazi cetifenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei care vizeazd
comunitatea Jocald, precum §i modalitatea de a obtine documente, ce intr3 in sfera de competenti a
Consiliului 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 desfisurati de fiecare
compartiment;

5.Desfdgoard activititi specifice in scopul cregterii gradului de satisfactie a cetifeanului in relatia sa
cu autorititile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeaz domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul
locativ, politia locala, asistenta sociala si protectia copilului, impozite §i taxe locale s.a);

6.Utilizeazd aplicatia Gestiune Evenimente destinatd Serviciului Call-Center, aplicatia mobild
"Primiiria Sectorului 4", precum §i Platforma Cetiifean Sector 4;

7 Foloseste aparatura tehnicd destinati prelusirii apelurilor telefonice, precum §i aplicatiile
informatice specifice Serviciului Call Center;

8.Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic la 021/9441 de la cetéteni;

9.Gestioneazi solicitérile primite de la cet#feni In aplicatia mobild "Priméria Sectorului 4"( soliciti
date de la cetifean pentru completarea sesizirii, o redistribuie directiilor/serviciilor responsabile
pentru rezolvarea lor, urméresc §i raporteazi nesolutionarea sesizérilor In termenul legal superiorului
ierarhic);

10.Gestioneazi 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.Efectueazd programdri cetfijenilor in aplicatia specificd pentru Directia Generald de Impozite si
Taxe Locale, Direcfia de Mobilitate Urban#, Directia Generala de Asistent® si Protectia Copilului,
Direcfia de Urbanism $i Amenajarea Teritoriul, Directia Autorizari- Serviciul Autoriziri Comerciale,
Directia Relatii cu Publicul- Serviciul Asociaii de Proprietari;

I2Raspunde de buna organizare/desfisurare a activititii de primire/frepartizare a
sesizérilor/solicitirilor primite prin aplicatia mobild " Priméria Sectorului 4";

13.0pereazd in aplicatiile informatice implementate la nivel de sector, solufioneazi sesizirile,
transmite/transfers citre structurile competente;

14.Aplics procedurile de lucru specifice, in cazul intreruperii comunicatiilor in Serviciul Call Center,
coopereazi cu celelalte entitéfi in caz de situatii de urgenta ;

15.Asigurd predarea-primirea sarcinilor de servicin la sfargitul turei, respectiv a figelor de
eveniment/sesizirilor din aplicatia mobild "Primaria Sectorului 4,, cit i sesizarile preluate telefonic
aflate Tn curs de rezolvare, operatorului care intri in serviciu;

16.Mentioneazé in registrul de adnotiri dispozitiile primite, care fac referire la evenimentele sesizate
prin linia telefonicd 021/9441, urmérese finalizarea evenimentului;

17.Intocmegte rdspunsuri la lucrérile repartizate;

18.0pereazi in registrul de intriri-iesiri petitiile repartizate serviciului, precum §i rispunsurile

acestora;
N itei o

19.Intocmeste la finalul programului de lucru un raport de activitate cu privi Q}}&&l
curs;
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20.Cunoagte structura organizatorici a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate fn

subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 §i principalele atributii ale structurilor acestora in

conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare ;

21.Cunoagte teritoriul de competentd a Sectorului 4, striizi 5i obiective ;

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

Gestiuni Evenimente §i aplicafia mobil3 “Priméria Sector 4” ;

23.Cunoagte canalele de comunicatii existente in Serviciul Call Center, cu Directia Generald de

Politie Locald, Directia Mobilitate Urban¥ Sector 4, Totl Verde S.A. si instituiile aflate in

subordinea Primiriei Municipinlui Bucuresti ;

241nformeazi conducerea despre evenimentele deosebite sau situafiile de urgenti si executd
%(l)mtule acesteia;

deplinegte §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specific.

SERVICIUL ASISTENTA CETATENI

1.Gestioneaza si asigurd personalul necesar pentru programirile cetitenilor in cadrul Serviciului
Asistentd Cetéiteni;

2.Efectueazd programdri cetdfenilor in aplicajia specifica pentru Directia Generald de Impozite §i
Taxe Locale, Direcfia de Mobilitate Urbana, Directia Generala de Asistentd $i Protectia Copilului,
Directia de Urbanism §i Amenajarea Teritoriul, Directia Autorizari- Serviciul Autoriziri Comerciale,
Directia Relatii cu Publicul- Serviciul Asociatii de Proprietari;

3.Efectueazd programiri cetéfenilor in aplicatia specifici pentru Direcfia Generald de Evidentd a
Persoanelor Sector 4, in vederea obiinerii cartilor de identitate/vizei de regedinti;

4.Transmite programérile cetajenilor directiilor/serviciilor aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 §i a Aparatului de Specialitate al Primarului;

5.0pereazi si fine evidenta fn aplicatiile informatice a programdrilor din cadrul Serviciului Asistents
Cetiiteni,

6.Cunoaste structura organizatoric3 a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorulul 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora in
conformitate cu Regulamentul de Organizare §i Functionare;

7.Informeazd operativ cetifenii asupra documentelor necesare completirii dosarelor §i pune la .
dispozitia acestora instructiunile si modelele de documente necesare;

8.Asigurd indrumarea §i sprijinul cetifenilor din cadrul Serviciului Asistentd Cetifeni pentru
programare, scanare de documente, depunere de acte, completare documentatie;

9.Foloseste aparatura tehnica destinati scanrii, inciircirii, trimiterii documentelor;

10.Informeazd §i consiliazid cetifenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, facerciind solufionarea acestora
pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritétilorlinstitutiilor in sarcina
cdrora revin;

11.Furnizeazi cetdfenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea mstltupm ce vizeazd
comunitatea locald, precum modalitatea de a obtine documente, ce intr3 fn sfera de competentd a
Consiliului Local i 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 desfasurats de fiecare
compartiment;

13. Desfﬁsoari activitﬁti speciﬁce In scopul cregterii gradului de satlsfacne a ceté;eanulu' in relatia sa
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locativ, politia locald, asistentd sociald si protectia copilului, impozite §i taxe locale, informatii
privind parciirile publice §i de resedint4 de pe raza Sectorului 4 s.a);

14.Cunoagte si utilizeazi toate serviciile digitalizate din cadrul institujiilor descentralizate de la
nivelul Sectorului 4 i a Aparatului de Specialitate al Primarului;

15.Consiliazi §i faciliteazd accesul cetdfenilor Sectorului 4 la serviciile digitalizate din cadrul
institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4 i 2 Aparatului de Specialitate al Primarului;
16.Cunoagte teritoriul de competents a Sectorului 4, strizi §i obiective ;

17.Colaboreazd permanent cu institufiile 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 corects si prompti a cetatenilor;

18.Intocmegte 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 §i executd
dispozitiile acesteia;

20.Indeplinegte alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

COMPARTIMENT MONITORIZARE

1.Folosegte aparatura tehnics destinati monitorizarii parcérilor publice, a monitorizirii camerelor de
luat vederi din institutiile de invafimant si a aplicatiilor informatice specifice compartimentului;
2.Aplica proceduri de lucru specifice (in cazul fntreruperii comunicatiilor in Compartimentul
Monitorizare, coopereazi cu celelalte entitii, situatii de urgents ) ;

3.Cunoagte structura organizatorica a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorulul 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 gi principalele atribufii ale structurilor acestora in
conformitate cu Regulamentul de Organizare i Functionare ;

4.Colaboreaz permanent cu Directia Generald de Polifie Locald Sector 4, Directia Generals de
Administrare a Unitéfilor de Invafimant §i Sport Sector 4, Directia Mobilitate Urbanid Sector 4 prin
telefon st aplicatia informatici ;

5.Cunoagte teritoriul de competentd a Sectorului 4, strizi §i obiective;

6.Cunoaste canalele de comunicatii existente in Compartimentul Monitorizare cu Directia Generald
de Politie Locald, Directia Mobilitate Urbana Sector 4, Directia Generald de Administrare a Unititilor
de Invitimant si Sport Sector 4, Totul Verde S.A. si institutiile aflate fn subordinea Primdriei
Municipiului Bucuregti;

7.Informeazi $i consiliazi cetifenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din -
diversele domenii de activitate specifice administrafiei publice locale, incercnd solutionarea acestora
pe loc sau oferindu-le informatii cu privire fa datele de contact ale autoritétilor/institutiilor in sarcina
cérora revin;

8.Preia apelurile telefonice primite de la cetifeni, rdspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

9.Furnizeazd cetdfenilor Sectorulni 4 informafii cu privire la activitatea institutiei care vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obfine documente, ce intré in sfera de competents a
Consiliului Local, a Aparatalui de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

10.Informeazd conducerea in cazul sesizirii unor evenimente fn incinta parcirilor publice (bariere
nefunctionale, aparate de plati defecte, camere de monitorizare nefuncfionale ) ;

11.Informeaza conducerea unitdilor de invitimant in cazul sesizdrii unor evenimente in incinta
acestora ;

12.Informeazd §i consiliazd cetdfenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administrafiei publice locale, incercind solufionarea acestora
pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autorititilor/ingtitatiflor 3

cirora revin;

13.Informeazid conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile
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 atribugii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competenfelor specifice.

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

SERVICIUL MONITORIZARE $1 CONTROL SPATII VERZI

1.fn baza contractelor aflate in vigoare, urmiresie activititile de pe domeniul public privind:

- serviciile de amenajare/reamenajare a spatiilor verzi, parcurilor si locurilor de joaci, precum
si alte activitafi specifice spatiilor verzi;

- dotarea cu mobilier urban §i Intretinerea acestuia;
2.Monitorizeaza zilnic, prin sondaj lucririle efectuate de ciire prestator privind intrefinerea spatiilor
verzi, parcurilor i locurilor de joacd, iar confirmarea acestor lucrri o realizeazii prin fisele zilnice de
confirmare, impreund cu reprezentantii prestatorului;
3.Verifich i confirmd prin procese verbale de recepfie lucriri de montare/demontare,
fnlocuire/reparare a mobilierului urban aflat pe domeniul public;
4.Participd la verificarea situatiilor de lucriti §i a centralizatoarelor Iunare intocmite de citre
prestator, in baza figelor zilnice de confirmare;
5.Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protecfia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cit mai rapide a problemelor comunititii locale din sectorul 4;
6.Participé la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreund cu cclelalte
servicii de control, Directia Generald de Polifia Locald, Jandarmerie, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);
7.Verificd i solujioneazd sesizirile cetafenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.
8.Indeplineste si alte atributii tn domeniul administr&rii domeniului public, specifice institutiei;

SERVICIUL TOALETARI SI LUCRARI EDILITARE

1.Urméreste activitdfile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea si
defrigarea arborilor:

- solicit3 instituiilor abilitate avizele necesare in vederea toaletarii §i defrigéirii arborilor;
2. In baza avizelor de defrisare emise de PMB fntocmesc necesarul de plantéri in compensare;
~ 3.In baza avizelor de defrigare emise de PMB fntocmesc Protocol de plantare cu terfe persoane;
4.Participd la verificarea situatiilor de lucriri si a centralizatoarelor lunare intocmite de citre
prestator, in baza figelor zilnice de confirmare;
5. In baza contractelor in vigoare, verifici si confirmé lucrérile de demolare a constructiilor provizorii
amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;
6. Verificd §i confirmi rapoartele zilnice privind mentenanta instalatiilor de aspersie, a fanténilor
arteziene §i a locurilor de joaci;
7. Verifici si confirma instaiatiile de iluminat din parcuri si locuri de joaci;
8.Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primiriei Sector 4 sau
Primériei Municipiului Bucuresti;
9.Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, precum §i
cu societdfile de utilitati: Enel, Distrigaz, Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti, Apa
Nova, Compania Municipald de Huminat Public Bucuregti etc.;
10.Preia i rezolvi sesizirile privind activitaile specifice serviciului;
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12.Monitorizeazi lucririle edilitare care se desfisoard pe raza Sectorului 4: brangamente, racorduri,
avarii, investitii;
13.Intocmeste/elibereazs avize de trasen pentru brangamente, racorduri §i investifii, pentru obfinerea
autorizatiilor de construire;
14.Intocmeste/elibereaza predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare
avizate §i intocmegte documentatia aferent;
15.intocmegte/elibereazi receptii provizorii §i finale in urma lucririlor edilitare avizate;
16.Intocmeste/elibereazi receptii provizorii §i finale n urma lucririlor edilitare executate in regim de
avarie;
17.]a masuri contraventionale, in urma verificarilor n teren, impotriva firmelor executante a unor
lucrari edilitare, in cazul in care acestea nu respecti legislatia n vigoare;
1850 urma verificérilor in sector, face propuneri privind repararea sau modernizarea unor artere
(carosabil, trotuare);
19 Intervine la Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti, SC Apa Nova Bucuresti, STB,
ENEL, etc., in urma sesizirilor cetdjenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate gi constatate;
20.Colaboreaza cu Directia de Dezvoltare din cadrul Aparatlui de Specialitate ct §i cu Directia
Generald de Politie Locald, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto si
pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de vitez, stalpisori de protectie trotuar, restrictii de
tonaj, montare sernafoare, marcare si semnalizare treceri pentru pietoni, etc.)
21. Urmireste i receptioneazi lucririle de interventii la avarii pe refelele de utilitdti publice (din
punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplicd sanctiuni contraventionale
cind este cazul;
22.Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Sectorulni 4 al Municipiului Bucuregti, cu
institutiile publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii c8t mai rapide a problemelor comunitatii locale din sectorul 4;
23.Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Polifia Local, Jandarmerie, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);
24.Administreazi Parcul ,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,Oriselul
Copitlor” din str. Oltenifei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consilinlui Local al Sectorului 4;
25.Verifica starea locurilor de joacd din parcurile aflate Tn administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 §i transmite prestatorului deficientele constatate, in vederea remedierii acestora;
26.Planifici lucrérile de intrefinere, propune amenajarea de noi spafii de joaci,sport/fitness si asiguri
intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;
2'7.Intocmc§tc procese verbale de constatare atunci cind depisteazi distrugeri ca urmare a
vandalizarilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;
28.Primeste sesizérile cetafenilor, pe care le rezolvi cu celeritate; .
29.Solicitd atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest Iucru, executia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabili tn vigoare;
30.Informeazd consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea n parcul de
distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numirul autorizatiei de functionare a parcului de distracfii emisd de autoritifile publice
locale;

c) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgentd (salvare, pompieri,
polifie) si al autoritétii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgents;
31.Tine evidenfa echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;
32.Asigurd impreun cu Directia Generald de Politie Locald Sector 4, conservarea_patrimoniului din
administrare i sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor; @\P\NIA .
33.Participd la ntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundame @t, a rapoarteld
proiectelor de hotirdri, cind este cazul:
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34.Asigurid dotarea parcului de distrac{ii cu alimentare cu apa curents, toalete publice, canalizare
corespunzitoare, instalafii de iluminat pe timpul nopiii si mijloace adecvate de colectare a gunoiului;
35.Anunta autorititile competente producerea oricirni accident sau incident grav;

36.Solicité autorizatia de Securitate 1a incendiu, in conditiile legii, si s3 asigure mijloacele tehnice de
apirare impotriva incendiilor adecvate, funcfionale si in cantitifile necesare;

37.Este prezent la toate inspectiile organelor de Tndrumare §i control;

38.Verificd respectarea regulamentului de organizare §i functionare al parcurilor;

39.in functie de sesizirile primite i de rezultatele verificirilor efectuate in teren de ciitre inspectorii
serviciului, impreund cu angajatii Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, verifici modul de
executare a lucririlor de curédfenie, intretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;

40.Solicitd operatorilor economici sa asigure informarea beneficiarilor in legéturd cu denumirea
echipamentelorfutilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare;

41.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joaci care nu mai pot asigura
securitatea, din cauza uzurii, respectiv a exploatiirii necorespunzitoare sau a vandaliziirii;

42.Asiguré, prin intermediul Direcfiei Generale de Polifie Locald, respectarea ordinii in spatiile de
joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizare a spatiilor de joac#;

43.Asiguri indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinfa beneficiarilor a programului de functionare
al parcurilor, prin afigaje montate la intrarea In parc precum gi incinta acestora;

44. Lista cu persoanele juridice sifsau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea
domeniului public (prin licitafie public#), 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 interes public sau
cu impact social promovate de organizatii, fundatii §i alte asemenea, acordarea de scutiri de taxs
pentru ocuparea domeniului public din cadrul Parcului ,JLumea Copiilor” si Parcului ,Oriigelul
Copiilor™;

46.Urmireste, in colaborare cu Direcfia Generald de Politie Locals, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte i face propuneri de incetare, in cazul nerespectirii lor;
47 incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

48 incheie contracte cu furnizorii de utilitagi;

49. Urmireste ca agentii economici care au obfinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public
(prin licitafie publicd) din cadrul Parcului ,Lumea Copiilor” §i Parcului ,,Oriselul Copiilor” si
prezinte la intrarea fn parcurile mai sus mentionate procesul-verbal de predare/primire a
amplasamentelor care fac obiectul contractelor de inchiriere a domenivlui public;

50Ja masuri pentru eliberarea terenuluifspafiului in cazul nerespectirii  clauzelor
contractuale/acordurilor;

51. Orice alte atributii in legiturd cu activitatea de administrare a domeniului public din cadrul
Parcului ,,Lumea Copiilor” §i Parcului ,,Origelul Copiilor”, potrivit legii.

52.Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

SERVICIUL MONITORIZARE $I CONTROL SALUBRIZARE

1.Urmireste programul de salubrizare, cu frecventele operatiilor stradale §i mediazi eventualele
conflicte care apar fntre prestator §i beneficiarii serviciului de salubrizare menajers;

2.Monitorizeaz3 activitéile de salubrizare stradald si de deszipezire prestate pe domeniul public, pe
teren ori prin intermediul unui sistem de monitorizare tip GPS, iar confirmarea acestor prestaii o
realizeazd prin fisele zilnice de confirmare, participi la intocmirea situafiilor de lucriiri si a
centralizatoarelor lunare;

3.Urmiregte programul de deszipezire §i controleazi desfigurarea acfiunilgr
program;

deszipezire tmpreuni cu operatorul de salubrizare;
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5.Intocmeste comanda pentru alte prestdri decit cele cuprinse fn programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6,Verifica, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradali si menajerd de ciitre
operatorul de salubrizare ce presteazi astfel de servici:

7.Aplicd sancfiuni contraventionale in cazul depozitirii degeurilor ilegale pe domeniul public, tn
locuri neautorizate;

8.Preia i se ocupd, in termeni legali, de rezolvarea sesizirilor primite, legate de activitatea
servicinhuij;

9.Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald, Jandarmerie, Garda Nationald de Mediu,
Agentia pentru Protectia Mediului, etc.);

10.Verificd periodic organizarea de activitati specifice de sortare si colectare a deseurilor pe categorii
de materiale de citre societitile specializate;

11.Verifici periodic organizarea activititilor de sortare, tratare si depozitare a deseurilor
12.Indeplineste si alte atributii o domeniu, specifice institutie:

CAPITOLUL VI

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

1.Manifesta o preocupare permanent3 pentru pistrarea patrimoniului institutiei $i a dotirilor, lusnd
masuri de reducere a cheltuielilor materiale;

2.Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauzd, impreund cu angajafii care au aceste bunuri in figele de inventar.

3.Respecta actele normative in vigoare, privind legislatia muncii, prevederile Codului de etici si
conduitd profesionald a functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 precum si prevederile Regulamentului de Organizare si
Funcfionare si ale Regulamentului Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4.

4.Implementeazi prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor publice, cuprinzand standardele de
control intern managerial;

5.Respectd Regulamentul privind redactarea, Inregistrarea, multiplicarea, circuitul, p3strarea si
arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 4;

6.Tine evidenfa comunicérilor si corespondentei in programul specializat din cadrul institufiei;
7.Studiazi legislatia specificd domeniului de activitate §i raspunde de aplicarea corecta a acesteia. in
cazul aparifiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza
salariafilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completdnd figele de post. Atribuiile ce
decurg din legislafia nou aprutd se considerd parte integrantd a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatlvi de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

8.Neindeplinirea integrald §i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sancfioneazd conform legislatiei muncii, prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile gi completarile uiterioare si Regulamentului Intern;

9.Arhiveazd documente create in structura din care face parte.

10.Are obligatia sa cunoasci si s# aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri de punere n
aplicare a Regulamentului ( UE) 2016/679 al Parlamentuluj EBuropean si a Cefi 'mm] A 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea dagéle? cu caracter pegsonal §i
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privind libera circulatie a acestor date i 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 Imbunititirea continui a
funcfiondrii 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 cit posibil, reciclarea sau refolosirea materialelor;

13.Are obligatia de a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului;

14.Actioneaz3 fntr-un mod responsabil fatd de mediu i sinitatea si securitatea in muncé;
15.Contribuie la colectarea selectivd a degeurilor, In vederea valorificirii sau elimindrii acestora in
mod corespunzator;

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 i intervine in situatii de urgentd pentru
limitarea §i remedierea efectelor asupra mediului §i sinatatii §i securitiitii in munc¥;

18.Respectd normele de securitate §i sfnatate n munci potrivit figei de instruire individuala privind
securitatea fn munc#, precum i a fisei individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.
19.Aduce la cunogtintd conducerii ierarhic superioars si responsabilului desemnat SSM, accidentele
de munci suferite de persoana proprie §i/sau de alte persoane participante la procesul de munci;

20.Utilizeazi echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzitor gi adecvat scopului pentru
care a fost Incredintat (dac3 este cazul);

APROBAT
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