MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4

B-dul George Coybuc nr. 6-16 Tel. 401-335.92.30 Fax. 401-337.33.10

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Consiliul Local al Sectorului 4
Avand in vedere:

- Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti ;
- Referatul de specialitate al Serviciului Resurse Umane nr.P.4/158/15.04.2015 -
- Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

In temeiul prevederilor art.45 alin.(1), art.81 alin.(2) lit.,.” si alin.4 din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE :

Art.1  Se aprobd Regulamentul de Organizare si Funcionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, conform anexei, care face
parte integrant3 din prezenta hotirére.

Art. 2 Cu data adoptirii prezentei hotirdri, prevederile H.C.L. Sector 4 nr.
42/31.10.2012, se abroga.

Art.3 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 si Serviciul Resurse Umane,
vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotdréri, conform competentelor.

Aceasts hotdrére a fost adoptatd in sedinta ordinara a Consiliului Local al sectorului
4 din data de 23.04.2015.

Contrasemneazi
Secretarul Sectorului 4

Radu DRAGOMIRESCU

Nr.76/23.04.2015




MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr. la H.C.L.

CONSILIUL LOCAL SECTOR 4
MUNICIPIULUI BUCURESTI

REGULAMENTUR
de organizare si functionare al Ap.
de Specialitate al Primarului Sectorului_4-al Mur

PARTEA 1
DISPOZITII G

Baza legala de organizare si functionare

Art. 1 Primaria Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti este organizata si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local Sector
4, privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului
propriu de specialitate.

Art. 2 Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd ,coordoneazi 5i conduce
aparatul de specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 4,in conditiile previzute de
art. 61 alin. (4), (5) din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare. in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii,dupa
ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, sau dupi caz, la cunostint publici.

Art. 3 Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr. 215/2001,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 4 Secretarul Sectorului 4 indeplineste atribufiile prevazute la art. 117 din Legea
nr. 215/2001 republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare.

Art.5 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirca de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea
functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
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constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia function

obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, econ %gﬁ

sau de alta natura, in exercitarea functiei
f) integritatea morala, pnnc1pm conform caruia functionarilor publici le este mtemrsa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea pandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functici lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art.6 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.7 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, precumn si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate  produce prejudicii  imaginii sau  intereselor legale ale acesteia.

(2)Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti are calitatea de parte;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art.8 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.9 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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Art.10 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte ca
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, fami
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politic
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot ¢
recompensa in raport cu aceste functii.

PARTEA IL

1.1 STRUCTURA ORGANIZATORICA
A SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Structura organizatorici a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente, dupid cum
urmeazi:

CONDUCERE: ( )
PRIMAR

VICEPRIMAR

SECRETAR SECTOR 4
ADMINISTRATOR PUBLIC

P.1. CONSILIERI PRIMAR

P.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

P.3. SERVICIUL REPREZENTARE

P.4. SERVICIUL RESURSE UMANE

P.5. SERVICIUL PERFECTIONARE SI SSM

C.1. APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

S.1. SERVICUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL
S.2. DIRECTIA JURIDICA

S.2.1. SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

§.2.2. SERVICUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR P
S.2.3. SERVICUL AUTORITATE TUTELARA {
P.6. DIRECTIA ECONOMICA

P.6.1. SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE

P.6.2. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

P.7. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE INTERNE SI INTERNATIONALE
P.7.1. SERVICUL PROIECTE EUROPENE

P.7.2. CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA - 62982

P.7.3. CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA - 64233

P.8. DIRECTIA URBANISM SI DEZVOLTARE URBANA

P.8.1. SERVICIUL AVIZARI SI AUTORIZARI

P.8.2. SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

P.9. DIRECTIA INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE SI DEZVOLTARE

P.9.1. SERVICIUL INVESTITII

P.9.2. BIROUL ACHIZITII PUBLICE

P.9.3. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

P.9.4. SERVICIUL EVIDENTA PARCARI

P.10. DIRECTIA CONTROL SI ADMINISTRATIE PUBLICA

3



P.10.1. BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA — MINORIT
P.10.2. SERVICIUL CONTROL PRIMAR

P.10.3. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA
P.10.4. SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

P.10.5. SERVICUL REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE
P.10.6. COMPARTIMENT PETITII ) L
P.10.7. SERVICIUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI SI
CETATENII

P.11. DIRECTIA IMAGINE, MASS — MEDIA, PROTOCOL SI ACTIVITATI
CULTURALE

P.11.1. SERVICIUL IMAGINE, MASS-MEDIA

P.11.2. COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE

P.11.3. COMPARTIMENT INFORMATICA

P.12. DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

P.12.1. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICII SPATII VERZI
P.12.2. SERVICIUL MONITORIZARE ST CONTROL SERVICII SALUBRIZARE
STRADALA

P.12.3. SERVICUL MONITORIZARE SI CONTROL LUCRARI EDILITARE
P.13. DIRECTIA ADMINISTRATIVA, PATRIMONIU SI LOGISTICA

P.13.1. SERVICIUL ADMINISTRATIV

P.13.2. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

P.13.3. SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIU PUBLIC SI LOGISTICA
P.13.4.COMPARTIMENTUL PATRIMONIU PUBLIC

1.2 ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

P.1. CONSILIERI PRIMAR

Se subordoneaza direct Primarului.

Reprezintd institutia Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si
locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in

baza competentelor stabilite de Primar.

e Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor repartizate de

ciitre Primar.

* Intocmeste, la solicitarea Primarului note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite

institutii si cetateni.

e Participa la evenimente si actiuni publice menite sa contribuie la crearea unei imagini
positive si a unei bune reputatii primariei si personalului acesteia la solicitarea

Institufiei Primarului.

s Asigura reprezentarea Primarului la manifestarile organizate de structurile militare de

aparare, siguranta nationala si ordine publica.

P.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

» Elaboreazd norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public
intern la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si al entitdtilor subordonate
Consiliutui Local al Sectorului 4, cu avizul UCAAPUstructura cu atribuiii delegate de

UCAAPI.
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* Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe b
proiectul planului anual de audit public intern.

» Efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua daci sist
management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt co
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

* Serviciul audit public intern din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,

~ -auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, firi a se limita la acestea, urmatoarele;

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pan la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finanfare externi;

b) pldfile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

c) administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unititilor administrativ-
teritoriale;

d) concesjonarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum i a facilitifilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemu! de luare a deciziilor:

i) sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

J) sistemele informatice.

<)

* Informeazi UCAAPUstructura cu atributii delegate de UCAAPI despre recomandirile
neinsusite de catre conducitorii entitatilor publice auditate.

* Raporteazd la UCAAPI/structura cu atributii delegate de UCAAPI, asupra
constatdrilor, concluziilor i recomandirilor, la solicitarea acestora,

* Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern care prezintd modul de
realizare a obiectivelor Serviciului audit public intem din cadrul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti.

* Serviciul audit public intemn, raporteaza imediat Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti/ conducitorului entitdfii subordonate Consiliului Local al
Sectorului 4 al si structurii de control intern abilitate iregularitatile sau posibilele
prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern.

e Iregularitdtile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii intemni sunt raportate in
termen de 3 zile lucriitoare de la constatare.

* Verificd respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la
nivelul entitdfilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti.

P.3. SERVICIUL REPREZENTARE
® Se subordoneaza direct primarului:
» Organizeazi si executa activitatea de secretariat pentru primar, viceprimar, secretar;

» Tine evidenta documentelor transmise de citre compartimentele institutiei, in vederea
avizrii lor de ciitre primar,viceprimar si secretar;
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intocmeste Camnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse ali tare( s
nealimentare pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem ra %@% t)
conform Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare st riz )(f‘ %

()

Colaboreaza cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoaredqr
municipiului Bucuresti §i judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a
municipiului Bucuresti (fost O.M.E.P.T.A.);

Face propuneri de constituire,prin decizia conducitorului institutiei, a Comisiei pentru
Probleme de Apirare,

Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare si comunica lunar Centrului Militar
Zonal —Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene incadririle, plecirile din
serviciu precum si schimbarile in datele de eviden{a a acestora;

Verifica daci rezervigtii respectd regulile de evidentd militara si iau mdsuri ca acestia
si se prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

Tine evidenta rezervistilor angajati 5i elaboreaza si actualizeaza lucririle de mobilizare
la locul de muncd a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de
munci necesare pe timpul stirii de asediu, Ja mobilizare si pe timpul stiarii de rizboi,
in vederea continudrii activitatii autorittii administratiei publice locale a sectorului 4

P.4. SERVICIUL RESURSE UMANE

Tine evidenta fielor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 §i rispunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de
Organizare si Functionare;

Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente i pentru desfisurarea in bune
conditii a activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
emite note de serviciu aprobate de cdtre Primar;

Gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si a performanielor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitdtilor subordonate;

Raspunde interpeldrilor facute de citre consilieri, le supune aprobdrii primarului, le
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral ;

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;
Organizeaza si coordoneazd activitatea privind intocmirea si centralizarea figelor §i
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului institutiei ;

Gestionarea Portalului de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publie;
Centralizeaza evaluarile anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

Organizeaz activitatea privind modul in care se desfigoard perioada de stagiu a
functionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la incheirea
perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

Asigura aplicarea principiilor de management al calitéfii si controleaz& respectarea
aplicirii acestor principii;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din
cadrul unitatilor de invatamant superior cu care Primaria a incheiat protocol de
colaborare;

Elibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Organizeazi §i realizeaza gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici la nivelul institutiei, conform legii.

Y
) I(fUL v
Bycyv
ca




Tine evidenta funciiilor publice si a functionarilor publici potrivit form
de ciitre Agentia Nationali a Functionarilor Publici si transmite Agentiei‘
Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor
functionarilor publici din cadrul acestora. w,
intocmeste anual lucrdrile privind planul de ocupare a functiilor publice, pex
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupi care elaboreaza proiectul de hotirire si-l supune
aprobiirii consiliului local; ;

intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Organizeazd §i asigurd procedurile legate de depunerea juramantului de citre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazi Regulamentul de funcfionare a aparatului de specialitate si prezinta
proiectul de hotdrre intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;
Elaboreazd Regulamentul de ordine interioars al aparatului de specialitate;

Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformarii Regulamentul de ordine
interioard al aparatului de specialitate;

Gestioneaza mobilitatea si cariera profesionala a angajatilor prin cele 2 programme
informatice: RUSAL si REVISAL;

Reactualizeazi baza de date in functie de modificirile aparute in structura ei (angajari,
incetdri, modificiri ale sporului de vechime, suspenddri, promovari in grade
profesionale, etc) ;

intocme$te documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasi, in grad
pentru functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum i
a salariului de merit (daca e cazul);

intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor
de serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea,
numirea temporara in functii de conducere, schimbarea locului de munca §i desfacerea
contractelor de munci, sanctionari, pentru personalul din aparatul de specialitate,
functionari publici, personal contractual si/sau demnilari (informare, referat de
aprobare i dispozitie);

Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite
de la toate Directiile / serviciile / birourile / compartimentele, le verifica, le
centralizeaza, corecteaza eventualele neconcordante, o supune spre aprobare
Primarului institutiei si o comunica Directiei Economice;

intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de
baza/brute ca urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;
intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a
posturilor de conducere vacante de la nivelul instituiei si a serviciilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local ;

Intocmeste referatul de specialitate §i proiectul de hotarire pentru numirea si eliberarea
din functie a directorilor unitatilor din subordinea Consiliului Local;

intocmeste si rispunde pentru completarea §i pistrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de munci §i pentru persoanele care ocupd funciii de demnitate publica alese,
precum si ale conducitorilor institutiilor subordonate Consiliuluj Local;

Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea
desfasurdrii concursurilor organizate;

Sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor
si pune Ia dispozitia presedintilor celor doui comisii toate documentele solicitate;
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Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;
Asigurd organizarea §i desfisurarea concursurilor (pentru posturile vacante htgﬂ )
vacante) in vederea angajdrii personalului de execufie si conducere p¥JsE
competen{i in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al ap
specialitate al Primarului Sectorului 4,
Soliciti A.N.F.P. aviz favorabil organizirii concursului de ocupare a unor posturf
vacante/ temporar vacante, comunicind acesteia bibliografia si conditiile specifice de
participare pe baza cerinfelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre funciiile
publice vacante/ temporar vacante;

Verifica si semneazai statele de plati privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihni, medicale etc);

Controleazi respectarea disciplinei muncii;

intocmeste documentatia privind angajarea si ordonafarea privind cheltuielile cu
instruirea si formarea profesionali a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate
de conducere §i primite din partea compartimentelor din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului sector 4 ;

Asigurd organizarea §i desfisurarea concursurilor in vederea ocupdrii functiilor de
conduciitori / director, ai institufiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;
intocmeste documentatiile necesare pentru numirea §i eliberarea din functie a
directorilor serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;
Urmireste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu §i a personalului de
conducere din unitdtile subordonate Consiliului Local;

intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii,
evidentelor tuturor functiilor publice;

intocmeste lucriri si situatii privind evidenta $i migcarea personalului din aparatul
propriu al institutiei;

Participd la audieniele tinute de primar / viceprimar atunci cand sunt solicitate
informatii din domeniul resurselor umane;

Indeplineste si alte atributii, in condiiile legii, specifice resurselor umane.

P.5 SERVICIUL PERFECTIONARE SI SSM

intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregitire §i perfecfionare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4,
Asiguri participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici;
Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de
instruire profesionala solicitata de catre sefii acestora ;

Tine evidenia tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de
o forma sau alta de instruire sau formare profesionald ;

Coordoneazi specializarea §i perfectionarea personalului;

Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente i pentru desfigurarea in bune
condifii a activitatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
emite note de serviciu aprobate de citre Primar;

Asigurd aplicarea principiilor de management al caliti{ii si controleazd respectarea
aplicdrii acestor principit;

intocmeste si actualizeazd impreuna cu serviciile implicate procedurile de proces
specifice serviciilor din primarie pe baza principiilor de management al calitaii;
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Actualizeazi procedurile generale §i manualul calitate-mediu-sso,in
modificdrile intervenite;

Implementeazd documentele Sistemului de Management Integrat in con
standardele SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR O‘FIS .\

18001/2008 in cadrul tuturor compartimentelor din primine; "TOR A

Gestioneazd documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat in
conformitate cu standardele SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR
QOHSAS 18001/2008.

{ntocmeste Programul anual de audit intern;

Organizeazd, coordoneaza si efectueazi auditul intern privind evaluarea Sistemului de
Management Integrat .

Coordoneaz3 si urmireste indeplinirea actiunilor corective §i preventive rezultate in
urma auditului intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat .

Asiguri realizarea actiunilor corective rezultate in urma auditului de certificare i a
celor de supraveghere;

Efectueazi si {ine la zi reviziile si edifiile documentelor Sistemul de Management
Integrat;

Asigurd instruirea personalului din cadrul primériei cu privire la documentele
Sistemului de Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO
0001/2008 ,SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS 18001/2008;

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

Propune solutii privind inldturarea neconformitdilor;

Intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primiriei i
cu organismul de certificare ;

Urmdreste mentinerea calitiii serviciilor la standardele la care au fost certificate;
Indruma compartimentele din cadrul Primariei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara;

Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea
desfisuririi concursurilor organizate

Stabileste instructiuni proprii corespunzator functiilor exercitate de cétre personalul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitie de
Primarul Sectorului 4, instrucfiuni ce cuprind masuri de prevenire si protecfie in
domeniul securitatii i sdnatdtii in munci;

intocmeste planul de prevenire si protectie compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolndvire profesionald la locurile de munci;

Tine evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de muncd mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase precum si a accidentelor de munci, -

Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Primiria Sectorului 4 a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securititii si sandti{ii in munca,
conform prevederilor legale;

Asigurd si controleazd cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariaii institufiei a
normelor de securitate si sdnitate n muncd §i stabileste categoriile de instructaje in
domeniul securitdtii si sdndtdtii in munci;

Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale
de instructaj privind securitatea i sinitatea in munci;




® Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materi

informdrii §i educdrii salariailor pe linie de securitatea si siinatatea %
pliante; c37
o - . N Y
* Asigurd informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in munca, asupra s’clfmjijmhh\-

= ; - N, i)
care aceasta este expusi la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prcvcmg_gr
necesare; ;

e Prezintd documentele si da relajiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controlului sau al cercetirii accidentelor de munci;

® Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuala pentru angajatii ale ciror locuri de munci prevad aceasta;

* Asiguri realizarea misurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor
$i al cercetdrii accidentelor de munci.

* Programeazd §i urmdreste respectarea programirilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de catre salariatii Primariei sectorului 4 la angajare,
anual si pentru salariatii care revin dupi o intrerupere a activitatii mai mare de un an;

» Colaboreazi cu directiile, serviciile,birourile,compartimentele si sindicatul salariatilor
din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 in vederea asiguririi securitatii
§i sAnatatii in munci a acestora, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial
de Munci al Municipiului Bucuresti, clinica medicala cu care institutia are incheiat
contract pentru prestari servicii medicale — medicina muncii, Directia de Sanitate
Publicd a Municipiului Bucuresti;

* Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munca
prevazute de legislatia in vigoare si intocmeste documentaiia necesard eliberdrii
avizelor de citre institutiile abilitate in acest sens;

* Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetara si
ori de cite ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activititii de securitatea si
sdndtate In muncd, dotdri cu echipamente de protectie specifice securititii si sanatatii
in muncd, precum §i dotarii cu aparaturd foto si video in scopul efectuirii cercetirii
accidentelor de munca;

* Verificd si avizezd legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform contractelor
de prestiri a serviciilor de medicina a muncii;.

* Administreazi contracte de prestari servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institutie cu clinicile medicale;

S.1. SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL

* Tine evidenta Hotdrarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

* Multiplicd si difuzeaza conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al
sectorului 4 si compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activititii
acestora - Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

* Multiplici si difuzeaza conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al
sectorului 4 §i compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitagii
acestora - Dispozitiile Primarului General al Municipiului Bucuresti;

* Tine evidenta solicitarilor cetifenilor venite pe adresa de e-mail a Consiliului Local al
sectorului 4, le repartizeazi conform rezolutiei Secretarului, urmareste $i transmite
rdspunsurile primite de la compartimentele de specialitate nominalizate;

o TInregistreazd Hotirarile Consiliului Local al sectorului 4 si le inainteazd, in copie, in
termen de 10 zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului
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Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votul
pentru fiecare hotdrire;

Multiplicd si difuzeazd Hotirarile Consiliului Local al Sectorului 4 Aparabjh
specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia aec‘%q 5‘7‘\
pune in executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Instituiei Prefecnﬂmoﬂ-"
Municipiului Bucuresti;

Informeaza consilierii §i conducerea executivului sectorului 4 in legiturd cu Hotardrile
Consiliului Local anulate sau suspendate;

Aduce la cunostin{a publici ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afigarea
acesteia in locuri publice si pe site-ul primdriei;

Asigurd convocarea consilierilor sectorului 4 la sedinfele Consiliului Local al
sectorului 4;

Asiguri pregiitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local;
Participa la sedintele in plen si la sediniele comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local;

Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participdrii la lucririle
sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local, pentru ( )
susfinerea proiectelor de hotdriri iniiate;

Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea Intocmirii proiectelor de

hotdriri initiate;

Inregistreaza si inainteaza comisiilor de specialitate proiectele de hotérari primite spre

dezbatere;

Difuzeazd programarea gedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de
specialitate §i o transmite administratorului de site al primiriei in vederea afisérii;

Tine evidenta notelor cu probleme reiegite din sedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al sectorului 4;

Transcrie procesele verbale ale gedintelor in plen ale Consiliului Local, le multiplica si

distribuie consilierilor locali si le transmite administratorului site-ului primdriei in

vederea afigdrii;

Redacteazd, centralizeazd si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin

rezolutia Secretarului instituiei, interpeldrile formulate de consilierii locali in

sedintele in plen ale Consiliului Local,;

Solicitd compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpeldri; )
Urmireste primirea riaspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali, atat in
notele comisiilor de specialitate, cat si in sedintele in plen ale Consiliului Local;
intocmeste si sigileazi dosarele speciale ale gedintelor in plen a Consiliului Local dupd
aprobarea procesului verbal al sedintei;

intocmeste foaia colectivd de prezen{d a consilierilor la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele in plen ale Consiliului Local, pa baza pontajelor semnate de
cdtre presedintii comisiilor;

inregistreaza Dispozitiile Primarului sectorului 4 §i le inainteazi in termen de 5 zile
lucritoare de la emitere Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse
controlului de legalitate;

24, Multiplica si difuzeazd Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului inifiator i
persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicarii
acestora,

Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Primdriei sectorului 4, organizarea si desfigurarea
procesului electoral, in conditii optime;
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Propune primarului mdisuri pentru informarea cetiifenilor asupra d

indatoririlor acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consult
electorale, comunicarea schimbdrii de domiciliu, etc.);

gresite sau a oricdror erori din listele electorale si le transmite Centrului National de
Administrare a Bazelor de Date privind Eviden{a Persoanelor, spre rezolvare;

Primeste de la Centrul National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, copiile listelor electorale si le pune la dispozitia alegitorilor pentru
consultare;

Comunici, de indatd, presedintelui biroului electoral al sectiei de votare, modificarile
intervenite la listele electorale, dupi trimiterea copiilor la sectiile de votare;

La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor transmite, Hotirarile C.G.M.B. referitoare la modificirile arterelor din
sectorul 4 (redenumiri, renumerotiri, artere desfiintate, artere noi, etc.);

Asigura securitatea registrelor care confin listele electorale permanente;

Prezintd Primarului activititile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaéniei;

Tine evidenta comunicérilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru
cetiijenii decedati;

Tine evidenta comunicirilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale ciror drepturi electorale sunt suspendate si transmite periodic, situatia,
pentru radierea acestora din listele electorale permanente, Directiei de Evidenta a
Persoanelor;

Colaboreazd cu toate directiile din cadrul Primiriei sectorului 4, serviciile de
specialitate aflate in subordinea directd a Primarului sectorului 4 si serviciile
descentralizate aflate sub autoritatea Consiliului Local al sectorului 4;

Colaboreazi cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Priméaria Municipiului
Bucuresti, Politia, Judecitoriile teritoriale;

Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce std la baza
actelor administrative atacate de Prefectura Municipiului Bucuresti, in vederea
formuldrii apdrarii;

Tine evidenta actelor normative ce reglementeazi activitatea administratiei publice
locale, publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazd compartimentelor
nominalizate prin rezolutia Secretarului Sectorului 4.

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primiriei.

S.2. DIRECTIA JURIDICA

S.2.1. SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a
autoritatilor jurisdictionale, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a
notarilor publici;

Formuleaza in termen legal actiuni, intampinari, 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
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executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si obiectiuni la

expertizi; =53 9
Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselo_'fl%ﬁ] 3
T N R el Llogh.
institutiel; 2 Y By eSS )
Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive si irevocabile; R 10

Transmite hotararile judecatoresti, definitive catre serviciile din cadrul Primariei
scctor 4 care au sesizat- Serviciul Juridic, Contencios pentru solutionarea lucrarilor
respective, sau citre serviciile care au competen{a pentru punerea in executare;
Transmite titluri executorii, hotarari judecatoresti, catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

La solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazute de
Codul civil cu privire la declararea mortii prezumate;

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a termenelor de
Jjudecati si a solutiilor pronunfate;

Tine evidenta citatiilor, hotirarilor Jjudecitoresti, incheierilor si orice alte acte de
procedurd emise de instantele judecatoresti, parchete, sectii de poliie si a publicatiilor
de vanzare emise de birourile executorilor judecatoresti in vederea afisarii in avizierul
C.L.S 4;

Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu
litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele
specifice activitatii desfasurate, cu aprobarea primarului si le transmite, in termen,
Serv. Tehnic, consiliu local, documente electoral;

Participa la audientele primarului asigurand asistenta juridica cu aceasta ocazie, in
vederea rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflata in audienta;

Asigura realizarea bibliotecii juridice ;

Indeplineste orice alte sarcini si lucrari repartizate de conducerea Primariei Sectorului
4, care se incadreaza in specificul activitatii juridice desfasurate;

- SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

Formuleaza in termen legal rispunsul citre petenti;

Avizeaz proiectele de dispozitii ale Primarului sector 4, pe baza referatelor
Justificative §i a actelor normative in vigoare;

Realizeazd controlul legalititii actelor emise de citre directiile/serviciile din cadrul
Aparatului de Specialitate a Primarului sectorului 4 prin avizarea acestora;

Sesizeazd Camera Notarilor Publici in legaturd cu succesiunile vacante, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

Asigurd o legiturd permanena cu Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4;
Réspunde interpelarilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii
primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic, Consiliul Local, Documente
Electoral;

Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate a
sectorului 4, in activitatea specifici a fiecirui serviciu in vederea respectarii
dispozitiilor legale, la cererea acestora;

Studiazd si prelucreazi legislaia nou apdrutd cu sefii compartimentelor care au
responsabilititi specifice fiecdrei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

Raspunde in termen legal la procedurile prealabile formulate de persoane fizice §i
Juridice in temeiul legii nr.554/2004 — Legea contenciosului administrativ ;
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deschiderea procedurii succesorale pentru toti defunctii cu ultimul dom
Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu art.117' din

aplicare a Legii nr.571/2003 privind Codul fiscal, precum si la cererea mostenitorilor
cat si a‘organelor abilitate; Pastreazd un exemplar al Anexei nr.24 precum si registrul
de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale.

S.2.3. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueaza anchete sociale la solicitarea
instantelor de tutela cu privire la:

- cauzele civile avand ca obiect divort cu copii;
- cauzele civile avand ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copil;
) - cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de intretinere la care are dreptul
(" copilul;
- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului;
- cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;
- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizita al copilului;
- orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de tutelara;

In conformitate cu dispozitiile art. 375 alin (2) din Codul civil, efectueaza anchete
sociale la solicitarea notarilor publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;
Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauze
civile avand ca obiect amanarea/intreruperea executarii pedepsei a persoanelor
condamnate la pedepse cu inchisoarea printr-o hotarare definitiva;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata in cauze civile avand ca
obiect declararea judecatoreasca a mortii;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistenta sociala cu privire la
acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau pentru
stimulentul de insertie, in conformitate cu QUG nr.111/2010

Efectueaza anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicina Legala —
Mina Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeaza a fi expertizate de catre o
comisie de specialitate;

In conformitate cu art. 84 alin (3) din Codul Civil intocmeste proiecte de dispozitie cu
privire la stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit, nascut din parinti
necunoscuti, precum si al copilului care este parasit de catre mama in spital iar
identitatea acesteia nu a fost stabilita in termenul prevazut de lege, daca copilul a fost
parasit sau gasit pe raza sectorului 4;

Autorizeaza, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativa a numelui copilului,
in conformitate cu dispozitiile O.G.nr 41/ 2003 privind stabilirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanei ;

Atributii in temeiul Legii 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice:

- consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care
instraineaza un bun in schimbul intretinerii;

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

- promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractelor de intretinere in
cazul neindeplinirii clauzelor contractuale;
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* Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copitlor si autori o *

i }b]:§ |
privind bunurile acestora ( acceptarea succesiunii, contracte de vanza Eép -
contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc) i > Y LOCRY
* Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdiqﬁ@%‘%?-"

judecatoreasca si autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea cuccesiunii,
contracte de intretinere, contracte de donatie, etc) _

¢ Asigura relatia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca
privind ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora :

¢ Efectueaza oricare alte atributii care se incadreaza in specificul compartimentului.

* Asigura consilierea persoanelor varstnice si a minorilor;
* Asigurarea programului de lucru cu publicul .

P.6. DIRECTIA ECONOMICA
P.6.1. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE ( )

¢ Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile
consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nagtere, precum si a altor
ajutoare banesti §i indemnizaiii cuvenite unor cetdteni ai sectorului 4 sau la Trezoreria
Sector 4;
fntocmeste diri de scami statistice;

* Centralizeazd dirile de seama statistice pentru serviciile publice aflate Tn subordinea
Consiliului Local si le inainteazi organelor superioare;

® Urmdreste, impreund cu Directia Juridica, executarea creantelor, avizeazd pentru
legalitate procesele verbale de insolvabilitate a debitelor pentru angajaiii Primdriei
Sectorului 4;

* Efectueazi prin casierie, operatiuni de incasari si pliti pe baza documentelor aprobate
§i supuse controlului financiar preventiv;

e intocmeste figele de salarii §i opereaza in acestea, toate modificarile survenite, tinind
cu ajutorul lor evidenfa tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupd care se intocmesc \)
statele de salarii. (

e [ntocmeste ordonantdrile de plata privind drepturile salariale; )

o Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd,in vederea
claborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotiriri ale Consiliului Local ai
Sectorului 4 specifice activitatii departamentului;

* Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plifile efectuate din bugetul
autoritijilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentind cheltuieli
din bugetul propriu), eliberiri de valori materiale $i pentru alte operatiuni specifice;

e Intocmeste si elibereaza adeveriniele solicitate de fostii si actualii angajati,privind
acordarea sporurilor, exprimate in procente §i cuantumuri, precum si alte asemenea
solicitdiri privind veniturile salariale;

P.6.2. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

» Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazi patrimoniul
unitatii;
* [Inregistreazi in contabilitate operatiile patrimoniale;
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