SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA DE ADMINISTRARE A UNITATILOR DE INVATAMANT SECTOR 4

B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, et.1, sector 4, Bucuresti

CIF: 38248861, e-mail: office@daui.ro, Tel.: +40786.88.31.80

FISA DE POST ANEXA ANUNT nr. 14599/24.12.2019

pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioada determinati si nedeterminati

Consilier — Biroul Administrativ

Relatii ierarhice
Subordonare: Se subordoneazi Sefului Biroului Administrativ

Atributiile postului sunt urmitoarele:

In calitate de Manager de Proiect:

1) Supravegheazd si monitorizeaza de cel putin patru ori pe siptiméni, activitatea
constructorilor, activitatea de modernizare a unitatilor de invitimant alocate in vederea
obtinerii autorizatiei [SU.

2) Programeaza vizitele in unitatile de invatdmant, impreuna cu dirigintii de santiere.

3) Verificd la fata locului situatiile de lucrari, urméarind conformitatea cu devizele din oferta.

4) Asigurd circulatia informatiei in cadrul proiectului si citre celelalte departamente ale
organizatiei,

5) Mentine legatura cu partenerii din cadrul proiectului si urmireste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate.

6) Pregiteste si organizeaza planurile de activitate in cadrul proiectului si asigurd resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului.

7) Monitorizeaza in timp real progresul atins fata de obiectivele propuse i redacteazi rapoarte
saptamanale.

8) Face propuneri de imbunatitire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse.

9) Evalueazi in timp real impactul proiectului si il transmite conducerii.

10) Tntocmegte si semneaza, dupa caz, acte, referate de necesitate, comenzi, note de
fundamentare pentru hotéarari, informdri, situatii, procese verbale, dispozitii, diverse adrese
de raspuns la solicitarile unor persoane fizice sau juridice.

11) Intocmeste documentatia in vederea depunerii dosarelor pentru avizare la Directia De
Sénitate Publicd Bucuresti, Institutul National De Sanatate Publici Bucuresti,
Inspectoratul Pentru Situatii De Urgentd Bucuresti — I1fov.
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12) Intocmeste documentele necesare obtinerii de avize si acorduri pentru Certificate de
Urbanism si Autorizatii de Construire si renovare, puncte de vedere, receptii, ete.:

13) Participd la inventarierea elementelor de patrimoniu care decurg din calitatea de
administrator a Directiei de Administrare a Unititilor de invataméant Sector 4 asupra
cladirilor in care isi desfisoard activitatea unititile de invatamant preuniversitar de stat si
special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care acestea sunt amplasate.

14) Asigurd evidenta de cadastru, intabulari §i ia masuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele aflate in administrare.

15) Intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

16) Tine evidenta tehnico - operativd a valorilor materiale aflate in magazia institutiei,
intocmind fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare, eliberand, pe baza
bonurilor de consum pentru materialele consumabile si, respectiv, procese verbale de
predare - primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe.

17) Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare.

18) Participa la comisiile de licitatie avand ca obiect atribuirea contractelor de Inchiriere a
spatiilor aflate in administrare precum si la predarea - primirea spatiilor inchiriate.

19) Verifica si confirma modul de executare a serviciilor de paza, interventie de catre firmele
specializate aflate sub contract cu Directia de Administrare a Unitédfilor de invi{amant
Sector 4 pentru unitatile de invatamant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul
4, de pe raza Sectorului 4.

20) Estimeaza necesarul de utilitati pentru Directia de Administrare a Unitatilor de invatamant
Sector 4 si unitdtile de invagdmant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 (
apd s1 canal, iluminat si fortd motrica, gaze, telefonie fixd, mobila, internet, etc.).

21) Tine permanent legétura cu politia locald, pompieri, jandarmeria precum si cu alte instituii
abilitate in vederea asigurarii sigurantei elevilor si personalului didactic in invatimént
preuniversitar din Sectorul 4.

22) Participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de
inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosinta precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea i valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrarilor in
Directia de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 4 si unitatile de invatimant
aflate In administrarea Directiei de Administrare a Unitatilor de invatimant Sector 4.

23) Participa la inventarierea anuala precum si la oricare inventariere pe care situatiile o impun.

24) Face toate demersurile legale in vederea inchirierii spatiilor cu altd destinatie decat aceea
de locuinta pe care le are in administrare.
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25) La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate.

26) Tine evidenta stampilelor si scoaterea din uz a acestora.

27) Raspunde de intocmirea politelor de asigurare obligatorie si CASCO pentru autovehiculele
din dotarea Directiei de Administrare a Unitatilor de invitdmant Sector 4.

28) Intocmeste necesarul de piese si accesorii auto pentru autovehiculele din dotare
inaintandu-1 compartimentului Investitii si Achizitii.

29) Intocmeste necesarul de carburanti si lubrefianti auto pentru autovehiculele Directiei de
Administrare a Unitatilor de Invitamant Sector 4.

30) intocmeste planurile de reparatii curente si capitale precum si reviziile pentru masinile din
dotare.

31) intocmeste F. A.Z. pentru parcul auto din dotare.

32) intocmegte referate justificative in vederea emiterii unor decizii specifice activititilor
derulate de Cornpartimentul Administrativ.

33) Asigura in colaborare cu firme specializate functionalitatea echipamentelor de calcul din
Directia de Administrare a Unitétilor de invatamant Sector 4.

34) Constata defectiunile apérute la echipamentele de calcul si colaboreazi cu firmele
specializate la remedierea acestora.

35) Participa la analiza, proiectarea §i implementarea informatizarii activititii celorlalte
compartimente ale Directiei de Administrare a Unititilor de invafimant Sector 4 si
integrarea lor in sistemul informatic existent.

36) Asigurd adaptarea permanentd a sistemului informagional la modificarile legislative
aparute.

37)Coordoneazd activitatea de informatizare pentru toate serviciile, birourile si
compartimentele din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de invitimaént Sector 4.

38) Urmareste noutatile informatice hardware si software si evolutia acestora

39) Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitd Sector 4 pentru
desfasurarea activitafii in cele mai bune conditii.

40) intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare.

41) Participa la organizarea procedurilor de achizitie publicd cu respectarea legislatiei in
vigoare.

42) Solicitd si centralizeazd numarul de elevi beneficiari ai programelor guvernamentale
..Lapte si corn” si ,,incurajarea consumului de fructe proaspete in scoli”.

43) La solicitarea directorului de investitii si achizitii publice, logistica intocmeste referatul de
necesitate si caietul de sarcini pentru demararea procedurilor de achizitie pentru furnizarea
de produse lactate, produse de panificatie si fructe proaspete (mere) pentru beneficiarii
programelor guvernamentale.
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44) Actualizeaza numdrul elevilor, necesarul si stocurile, urmare adreselor primite din unitatile
de invatdmant. in vederea emiterii notelor de comanda pentru produse lactate, produse de
panificatie si fructe proaspete (mere).

45) Centralizeaza procesele verbale de receptie aferente fiecarei livrari in vederea verificarii
cantitatilor de produse livrate in urma notei de comanda.

46) Veritica facturile insotite de centralizatoare si le inainteazd Biroului Buget. Financiar-
Contabilitate, in vederea efectudrii platii catre furnizorii de produse lactate, produse de
panificatie si fructe proaspete (mere).

47) Exercita si alte atributii stabilite de catre Seful direct sau Directorul General respectand
prevederile legale in vigoare.

Consilier - Serviciul Buget, Financiar-Contabilitate

Relatii ierarhice
Subordonare: Se subordoneaza Sefului de Serviciu

Atributiile postului sunt urmitoarele:

1) Participd la intocmirea proiectul de buget pentru anul urmator pe baza fundamentarilor
primite si rectificarile de buget pentru anul in curs pentru activitatea proprie.

2) La solicitarea sefului de birou, Centralizeaza propunerile de buget pe anul urmitor cat si
rectificdrile solicitate de unitatile de invatamant, conform legii.

3) Urmareste, conform solicitarilor sefului direct, incadrarca in fondurile alocate si termenii
contractelor de la incheiere i pana la finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02
- activitatea proprie si 65.02 - unitati de invatamant derulate prin Directia de Administrare
a Unitatilor de invatdmant Sector 4 (pe forme de invatimant si pe surse de finantare).

4) Tnregistreaza, conform solicitdrilor sefului direct. contractele si achizitiile directe (pe baza
de facturi) in evidentele contabile pe cele doua capitole bugetare urmirind legislatia in
vigoare pentru achizitiile publice coroborati cu Legea contabilitatii si O.M.F.P. 1792/2003:
51.02 - activitatea proprie si 65.02 - unitdti de invafamént derulate prin Directia de
Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 4 (pe forme de invifdmant si pe surse de
finantare).

5) Conform solicitarilor sefului direct. Urmareste derularea contractelor de inchiriere a
spatiilor din unitdtile de invatamant in conformitate cu legislatia in vigoare si intocmeste
lunar situatia contului 411 "clienti”.

A Ain 14
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6) Intocmeste si prezinta situafia utilizarii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de
credite principal si secundar.

7) Verifica si intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislaiei in vigoare.

8) Colaboreaza cu toate serviciile din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor de
invadmant Sector 4 pentru desfisurarea activitdfii in cele mai bune conditii.

9) Verifica si centralizeaza situatiile recapitulative ale salariilor personalului din unititile
aflate in administrare.

10) fntocme§te si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului
din Directia de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 4.

11) Ajuté la intocmirea lunara a declaratiilor privind impozitul aferent drepturilor salariale
platite, contributiile la fondurile asigurarilor sociale de stat, si a ajutorului de somaj si
transmiterea acestora citre Administratia Financiara Sector 4, Casa de Pensii a Sectorului
4. Casa de Asigurari de Sinatate a Municipiului Bucuresti si Agentia Municipala de
Ocupare a Fortei de Munci. Depune lunar certificatele medicale platite din Fondul National
Unic de Asigurdri Sociale de Sénitate la Casa de Asiguriri de Sanitate a Municipiului
Bucuresti.

12)La cererea sefului direct, intocmeste fisele fiscale ale salariatilor din Directia de
Administrare a Unitatilor de invatdgmant Sector 4, transmite centralizatorul acestora citre
Administrafia Financiard a Sectorului 4 si le distribuie salariatilor.

13) Colaboreazi cu banca in vederea virarii pe carduri a drepturilor salariale ale angajatilor.

14) Tine evidenta retinerilor: rate C.E.C, rate imobiliare, popriri, chirii, garantii.

15) La cererea sefului direct, efectueaza platile si incasarile prin trezorerie pentru deconturi si
incasdri chirii pentru spatiile unitégilor de invagamant pe baza de facturi.

16) intocmeste ordine de plata pentru Directia de Administrare a Unitatilor de invitamant
Sector 4 si dispozitii bugetare pentru unititile de invitaimant.

17) Urmareste si aplica in colaborare cu celelalte compartimente, prevederile legale privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de invagamant Sector 4 pentru cele doui capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02
- uniti{i de invatimant derulate prin Directia de Administrare a Unitdtilor de invatimant
Sector 4 (pe forme de invatamant §i pe surse de finantare).

18) inregistreaza cronologic si sistematic documentele contabile pentru cele doui capitole
bugetare ale Directiei de Administrare a Unititilor de invatimant Sector 4 (Cap. 51.02 -
activitatea proprie si Cap 65.02.- unitd{i de invatimant derulate prin Directia de
Administrare a Unitailor de invatamant Sector 4) cit si prelucrarea si pastrarea acestora.

19) Respectd planul de conturi general, modelele registrelor si formularelor comune pe
economie privind activitatea contabild si normele metodologice emise de Ministerul
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Finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora pentru cele doud capitole
bugetare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de invdtamant Sector 4.

20) La cererea sefului de birou, intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele
explicative pentru cele doua capitole bugetare ale Directiei de Administrare a Unitatilor de
invatamant Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unitati de invatamant
derulate prin Directia de Administrare a Unitéilor de invatamant Sector 4) si asigurd
transmiterea acestora la Primaria Sector 4.

21) Centralizeaza situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru
unitatile de invagamant (Cap. 65.02. - invatamant derulat prin unitéile scolare) si asigura
transmiterea acestora la Primaria Sector 4.

22) Efectucaza inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale.

23) Urmireste ca inregistrarea cheltuiclilor si platilor sa se faca pe baza documentelor
justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in vigoare.

24) Inregistreaza operatiunile contabile in fise de cont analitice in vederea intocmirii balante1
sintetice lunare.

25) Exercita si alte atributii stabilite de cétre Seful direct sau Directorul General respectand
prevederile legale in vigoare.

Consilier — Compartimentul Resurse Umane, SSM

Relatii ierarhice
Subordonare: Se subordoneazi Directorului General Adjunct
Atributiile postului sunt urméitoarele:
1) Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei de

Administrare a Unititilor de Invatimant Sector 4 si raspunde la sesizérile pe probleme
specifice de activitate ale institutiei si pe domeniul siu.

2) Organizeazi si realizeazi gestionarca resurselor umane, a personalului de la nivelul
institutiei.

3) Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasa, in
grad/treaptd pentru pentru personalul din cadrul Directiei de Administrare a Unitatilor
de Invatamant Sector 4.

4) Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii de conducere/executie, incetarea
raporturilor de munca. incadrarea, promovarea. suspendarea, transferul, detasarea,

delegarea, numirea temporara in functii de conducere, schimbarea locului de munca si
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desfacerea contractelor de munci, sanctionari pentru personalul din cadrul Directiei de
Administrare a Unititilor de invitamant Sector 4.

5) Intocmeste $i supune aprobdrii programul anual de pregitire si perfectionare a
personalului din cadrul Directiei de Administrare a Unititilor de Invatdmant Sector 4.

6) Colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionald solicitatd de citre sefii acestora.

7) Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionali.

8) Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si de interese.

9) Organizeazd si coordoneaza activitatea privind intocmirea si centralizarea figelor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
institutiei.

10) Participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unitatilor de nvafimant
preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte sau
grade profesionale ale personalului contractual.

11) Participa la elaborarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si
Functionare §i reactualizarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare.

12) Asigurd afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern.

13) Asigura aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern.

14) Asigura verificarea respectdrii la toate locurile de munca a duratei normale a timpului de
muncd, efectudnd sondaje inopinate, informand conducerea in cazul eventualelor abateri
de la normele in vigoare.

15) Primeste certificatele de concediu medical, verificd respectarea de citre salariat a
termenului de depunere a acestuia, asigura respectarea confidentialitatii diagnosticului
si pentru certificatele medicale cu cod de accident asigurd inaintarea la platd dupa
cercetarea prealabila.

16) Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din

cadrul aparatului propriu, conform prevederilor legale.
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17) Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
si intocmeste lucrarile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu
prevederile legale.

18) Efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractului
de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de legislafia muncii pentru
personalul contractual.

19) Intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale salariatilor. conform prevederilor
legale.

20) Intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea.

21) Intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de control. conform deciziilor Directorului
General si urmireste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de acestea.

22) Calculeazi vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime.

23) Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor. in baza
cererilor acestora.

24) Intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii cu/fara plati. conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora.

25) Asigurd gestionarea fiselor de post pentru personalul Directiei de Administrare a
Unitatilor de Invatimant Sector 4.

26) Elibereaza, la cerere. adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca.,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare. sporuri de vechime, etc.), de pe
rapoartele cuprinzand date personale extrase din programele informatice, adeverinte care
sa certifice informatii cuprinse in dosarul siu profesional solicitate de actualii i fostii
salariati ai Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4.

27) Verifica si avizeazd foile de prezentd colectiva (pontajele) ale salariatilor din cadrul

Directiei de Administrare a Unitatilor de [nvatamant Sector 4.
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28) Intocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia
de reprezentant legal al Directiei de Administrare a Unitatilor de Invatamant Sector 4,
inclusiv cele privind sanctionarea personalului din aparatul propriu, pe baza raportului
Comisiei de Cercetare Disciplinara si/sau a referatului sefilor ierarhici ai persoanelor
respective, cu respectarea prevederilor legale.

29) Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérsta sau
invaliditate, pentru personalul institutiei.

30) Asigura aplicarea prevederilor legale privind protectia maternititii la locurile de munca.

31) Participa la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii si a Regulamentului de
Organizare si: Functionare, conform legislatiei in vigoare.

32) Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfégurare a activititii institutiei.

33) Asigura punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului.

34) Mentine permanent legéturd cu Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti - pentru
Sectorul 4 si Primaria Sector 4 pentru optimizarea conditiilor de derulare a procesului
instructiv - educativ.

35) Urmareste implementarea in unitatile de inva{dmant preuniversitar a proiectelor Directiei
de Administrare a Unitatilor de invatamént Sector 4 propuse si aprobate de Consiliul
Local al Sectorului 4.

36) Asigurd asistentd/consiliere la solicitarea unitatilor de invidtamant din sector, in
rezolvarea problemelor specifice aparute in domeniu.

37) Colaboreazd cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitétilor de
Invatamant Sector 4 pentru desfisurarea activitatii in cele mai bune conditii.

38) Exerciti si alte atributii stabilite de catre conducerea directiei.

39) Asigura verificarea insusirii si aplicarii de cétre tofi lucratorii a méasurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si

responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii $i sdndtatii In munca stabilite prin

fisa postului; mentine legatura cu furnizorii de servicii de Medicina muncii/PSI/SSM
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40) Acorda consultanta si asistentd angajatilor din cadrul Directiei.pe probleme de Etica si
conduitd profesionala

41) Monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita aprobat la nivelul institutiei

42) Intocmeste rapoarte anuale privind respectarea normelor de conduita de catre angajatii
DAUI S4

43) Completeaza, actualizeazi si aduce la cunostintd angajatilor prevederile Codului de etica
si conduitd profesionald

44) Completeaza si transmite Registrul general de evidenta a salariatilor

Consilier Compartiment juridic, control intern

Relatii ierarhice

Subordonare: Se subordoneaza Directorului General

Atributiile postului sunt urmatoarele:

1) Elaboreazia si implementeaza politicile in domeniul sistemelor de control
intem/managerial.

2)  Indruma metodologic, coordoneazi si supravegheza respectarea cadrului normativ si
exactitatea raportarilor privind implementarea sistemului de control intem/managerial.

3)  Elaboreazi Planul de activitate, anual, care cuprinde misiunile de verificare si indrumare
metodologicd privind stadiul de implementare al sistemului de control intem/managerial.

4)  Verificd si indrumd metodologic procesul de implementare a sistemelor de control
intem/managerial din cadrul Directiei de Administrare a Unitétilor de invatimant Sector
4.

5)  Elaboreazi si actualizeaza procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice domeniului de activitate.

6) Analizeaza si centralizeazd situatiile privind stadiul implementarii sistemului de control

intem/managerial primite de la compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de
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invatimént Sector 4 si elaboreazi Raportul asupra  sistemului de control
intem/managerial

Asigurd desfigurarea activitdtii Comisiei de monitorizare, coordonare §i indmmare
metodologicd si/sau dezvoltarii sistemului de control intem/managerial constituitd la
nivelul Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant Sector 4.

Elaboreazi Programului de dezvoltare a sistemului de control intem/managerial.
Asigurd desfasurarea activititii Echipei de gestionare a riscurilor, constituita la nivelul
Directiei de Administrare a Unitailor de invatdmant Sector 4.

Elaboreaza si actualizarea ROF-ului pentru desfisurarea activitatii Echipei de gestionare
a riscurilor.

Elaboreaza procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei de Administrare
a Unitatilor de invatamant Sector 4.

Participa la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externa.

Asigurd interpretarea unitard a reglementarilor legale prin elaborarea de raspunsuri la
solicitari de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesiziri si petitii inregistrate in cadrul
institutiei.

Colaboreaza cu organisme si organizafii nationale si internationale din tarile membre UE,
in curs de aderare sau din alte tiri in domeniul sistemului de control intern.

Exercitd si alte atributii stabilite de ciitre de catre Directorul General Adjunct sau de

Directorul General in limita sa de competenta.
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Sef Birou — Biroul Investitii si Achizitii Publice
Relatii ierarhice

Subordonare: Se subordoneazi Director General

Atributiile postului sunt urmitoarele:

1) Urmareste derularea contractelor de executie lucrari pe stadii de realizare.

2) Centralizeaza referatele de investitii si reparatii. derulate prin Directia de Administrare a
Unitatilor de Invatamant Sector 4.

3) Verifica notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

4) Verifica documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

5) Urmareste in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie publica:

6) Asigura respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurentd,
eficienta utilizarii fondurilor publice. transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea,
potrivit legislatiei in vigoare:

7) Verifica/Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de
atribuire al procedurii, transmite comunicarile privind rezultatul procedurii:

8) Asiguri corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitdrile
de clarificari referitoare atat la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

9) Verifica/Elaboreaza contractul achizitiei publice:

10) Verifica dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate i finalizate, conform
legii achizitiilor publice in vigoare:

11) Verifica/Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate
in cazul in care procedura de atribuire este contestata:

12) Transmite cétre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publica atribuite;
13) Urmireste realizarea obiectivelor de investitii si reparatii cuprinse in planul anual de

investitii si reparatii.
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14) Stabileste necesarul de lucriri ce urmeazi a fi efectuate de citre Directia de Administrare
a Unitatilor de invitamant Sector 4 si centralizeaza necesarul de lucriri pentru unitatile aflate
in administrare, verificind daci cele solicitate coincid cu realitatea.

15) Urméreste executia lucrarilor si respectarea termenelor contractuale.

16) Ia masuri pentru remedierea neconformitatilor apdrute in teren informand in scris
constructorul.

17) Asigura constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor si receptie finala.

18) Participd la inventarierea cladirilor unitatilor de invatamant aflate in administrarea Directiei
de Administrare a Unitatilor de invitimant Sector 4, precum si a terenurilor pe care acestea
sunt amplasate..

19) Raspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului.

20) Colaboreaza, pentru buna desfisurare a activitdfii cu Primaria Sector 4, Prefectura
Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, ministere, serviciile de
utilitdfi publice, unitigile de invatamant aflate in administrarea Directiei de Administrare a
Unitafilor de invatimant Sector 4.

21) Dupa emiterea Ordinului de incepere a lucrdrilor, solicitd constructorilor nominalizarea
persoanelor autorizate RTE - responsabil tehnic cu executia si calitatea.

22) Participd la intoemirea planului si programului anual de achizitii publice ale Directiei de
Administrare a Unitatilor de invitimant Sector 4.

23) Tntocmeste rapoarte, situatii, referate in legituri cu derularea lucririlor de investiii si
reparatii.

24) Verifica existenta si oportunitatea notelor de comandi pentru lucrérile suplimentare sau a
notelor de renuntare.

25) Verifica si urmareste daci obiectiunile consemnate in procesul verbal de receptie au fost
solutionate la termer.

26) Urmareste derularea contractelor conform graficelor de executie.

27) Monitorizeaza lucrarile urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucririlor.
28) Participa la receptia la terminarea lucririlor si la receptia finala pentru lucrarile de investitii

$i reparafii, receptie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ.
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29) Avizeazi situatiile de lucrari partiale finale.

30) Avizeaza facturile corespunzatoare situatiilor de plata prin formula "bun de plata".
31) Receptioneaza cartea constructiei la terminarca lucrarilor.

32) Colaboreazi cu toate compartimentele Directiei de Administrare a Unitatilor de invatamant
Sector 4 pentru desfasurarea activitdtii in cele mai bune condifii.

34) Exercita si alte atributii stabilite de catre Directorul General.

Director General Adjunct

Relatii ierarhice
Subordonare: Se subordoneaza Directorului General

Atributiile postului sunt urmitoarele:

1)  Indeplineste atributiile delegate de catre director general.

2)  Raspunde alaturi de directorul general de buna functionare a institutiei.

3)  Participi la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector 4,
prezentind proiectele de hotdrari initiate in domeniu.

4)  Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite Consiliului Local Sector 4 la cererea
acestuia.

5)  Pune la dispozitia organelor de control datele si documentele solicitate de catre acestia.
6)  Prin personalul de specialitate verifica din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea
sumelor din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local Sector 4.

7)  Raspunde de legalitatea actelor emise. asigurand transmiterea in termen a acestora.



