Directia Generald de Administrare a Unititilor de Invatamant si de Sport SECTOR
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

DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRARE A
UNITAT!LOR DE fN"/r"\Tf\Mf\NT SI DE SPORT SECTOR 4
Intrare / lesire

)
ANUNT Numar 2X ’/857 Data Kf)jag/ﬁo}

pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioadi determinati si nedeterminata

1. Conditii de participare la concurs

D i < is % .. Tip perioada
enumire Conditii Conditii de studii / PP
; functie .. s e gy
Nr. : Nivelul 2 minime de | Specializiri /
Compartiment .. contractuala A S
crt. studiilor y vechime in | Perfectionari /
scoasa la o Lo o
munca Experienta necesara
concurs
| Biroul Dezvoltare si Superioare | Sef Birou 7 ani Studii superioare, Nedeterminata
Urmarire Contracte absolvite cu diploma
de licenta
2 Biroul Dezvoltare si Superioare | Consilier, grad | Fara Studii superioare, Determinata —
Urmarire Contracte profesional TA absolvite cu diploma | 1 an
de licentd
: i ii ioare terminatd —
Biroul Resurse Umane ; Consilier, grad el SHPEIIOAIe, Dete
3 ; Superioare . Fara absolvite cu diploma | 1 an
si Control Intern profesional 1A de licents

2. Conditii de desfisurare a concursului:

- selectia dosarelor: 06.04.2021

- proba scrisa in data de 13.04.2021, ora 10.00
- proba interviu in data de 16.04.2021, ora 10.00

Proba interviu va putea fi sustinuti doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisd un punctaj de minimum 50 de puncte
din 100, in cazul posturilor contractuale de executie si minimum 70 de puncte, in cazul posturilor contractuale de conducere.
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Dosarele pentru inscriere la concurs vor putea fi depuse in perioada 23.03.2021-05.04.2021 la sediul Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invitimant si de Sport Sector 4, Bulevardul Metalurgiei nr. 12-18, Mall Grand Arena, etaj 1,
Sector 4, in zilele lucratoare, de luni pana joi intre orele 9:00 — 16:30 si vinerea intre orele 9:00 — 13:30 si trebuie sa contina, in

mod obligatoriu, urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs, se va procura de la secretariatul comisiei de concurs si va fi completati pe loc;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii, dupi caz;

¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor specializdri, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atesti vechimea in muncd, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care sa-I faca incompatibil cu functia
pentru care candideazi;

f) adeverintd medicali care si ateste starea de sinitate corespunzitoare eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate; (Adeverinta care atesta starea
de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii)

g) curriculum vitae — model comun european;

i) mentiunea in alegerea tipului de contract pentru care se depune dosarul (functie, compartiment, perioada determinati sau

nedeterminata)

Copiile actelor enumerate mai sus se prezinta insotite de documentele ori ginale, in vederea certificarii pentru conformitate cu

originalul de catre secretariatul comisiei de concurs.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul D.G.A.U.LS S4, persoana de contact Lupu Anca , e-mail: office@daui.ro, telefon: 0766

883 180.
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Bibliografie
Nr. | Compartimentul Bibliografia
crt.

1

Biroul Dezvoltare si Urmarire
Contracte — Sef Birou

Codul administrativ din 03.07.2019

Legea educatiei nationale Nr. 1/2011

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii
Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

Hotarérea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicad/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea $i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor

Ordinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat

Hotérarea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatamant
preuniversitar

Hotararea de Guvern nr. 901/2015 privind aprobarea Strategiei nationale in
domeniul achizitiilor publice
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Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe

Hotarérea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fiira plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice

Hotérérea nr. 571/2016 pentru aprobarea categoriilor de constructii i amenajari
care se supun avizarii si/sau autorizarii privind securitatea la incendiu

2 Biroul Dezvoltare si Urmarire Codul administrativ din 03.07.2019

Contracte - Consilier Legea educatiei nationale Nr. 1/2011

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitiii de solutionare a
petitiilor

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea i
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

Hotararea nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele normale de functionare a mijloacelor fixe

Hotararea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere firi plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice

Hotarérea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatdmant
preuniversitar

Ordinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat

Hotérérea nr. 571/2016 pentru aprobarea categoriilor de constructii $i amenajari
care se supun avizdrii si/sau autorizarii privind securitatea la incendiu

Ordinul nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiena din unitdtile pentru
ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si recreerea copiilor si tinerilor
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3 Codul administrativ din 03.07.2019
Legea educatiei nationale Nr. 1/2011
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice
Ordinul nr. 1054/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea si supravegherea prin misiuni de indrumare metodologica a
stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
entitdtile publice
Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventive
Biroul Resurse Umane si Control | Constitutia Romaniei (republicata in 2003)

intern Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum $i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdnatitii in munci
Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii i sanatatii in munca nr. 319/2006
Hotérarea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din

sectorul b atit din fonduri publice
Lege 083 E0dul Muncii Republicat
R ATA
C R 1 )

Redactat L
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FISA DE POST ANEXA ANUNT nr. 2488/18.03.2021

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

Sef Birou,

Biroul Dezvoltare si Urmiirire Contracte

Relatii ierarhice

Subordonare: Se subordoneazi Directorului General

Atributiile postului sunt urmiitoarele:
1. Coordoneazi derularea contractelor de execufie lucrdri pe stadii de realizare/ grafice de

executie;

2. Coordoneaza derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unitatile de Invatimant in
conformitate cu legislatia in vigoare;

3. Supervizeazi activitatea de centralizare areferatelor de achizitii, investitii si reparatii, derulate prin
Directia Generald de Administrare a Unitétilor de Invatdmant si de Sport Sector 4;

4. Intocmeste referatele de achizitii, investitii si reparatii, derulate prin Directia Generald de
Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;

5. Asigurd corespondenfa cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste
solicitdrile de clarificari referitoare atat la Documentatia de atribuire, cat si la ofertele depuse;
6. Supervizeazi planul anual de investiii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare,
in colaborare cu Biroul Administrativ, precum si cu Biroul Buget, Financiar — Contabilitate,

7. Urmareste realizarea obiectivelor de investitii $i reparaii cuprinse in planul anual de
investitii §i reparaii;

8. Urmareste executia lucrarilor si respectarea termenelor contractuale;

9. Coordoneza si supraveghezi constituirea comisiilor de recepiie la terminarea lucrarilor si
receptie finala;

10. Participa la inventarierea cladirilor unitétilor de invaamant aflate in administrarea Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4, precum si a terenurilor
pe care acestea sunt amplasate, impreund cu Biroul Administrativ;

11. Colaboreaza, pentru buna desfisurare a activitafii cu Primaria Sector 4, Prefectura

Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, ministere, serviciile de utilitati
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publice, unitafile de invatamant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;

12. Solicitd constructorilor din contractele de executie lucrdri incheiate, nominalizarea
persoanelor autorizate RTE — responsabil tehnic cu executia si RTC — responsabil tehnic cu
calitatea;

13. Monitorizeaza lucririle urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucrdrilor.
14. Coordoneaza participarea la receptia la terminarea lucririlor si la receptia finald pentru
lucrarile de investitii §i reparatii, receptie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ;

15. Colaboreazi cu toate structurilor Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
invégémént si de Sport Sector 4 pentru desfisurarea activititii in cele mai bune condifii;

16. Supervizeazd comenzile de achizitie pentru orice produse care sunt solicitate prin
Specificatii, a cererilor de oferte interne si externe;

17. Urmareste corespondenta interna si externd (telefon, mail, fax) cu furnizorii de produse din
domeniile principale si secundare, urmirirea indeplinirii clauzelor contractuale previzute in
contracte;

18. Urmareste solutionarea neconformitatilor aparute la derularea contractelor;

19. Supervizeaza activitatea de inventariere a elementelor de patrimoniu care decurg din
calitatea de administrator a Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de invé;émént si de
Sport Sector 4 asupra cladirilor in care isi desfisoara activitatea unitatile de invatamant
preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care acestea
sunt amplasate;

20. Supervizeaza inventarierea anuald precum si la oricare inventariere pe care situatiile o
impun;

21. La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate;

22. Se asigura de existenta proceselor verbale de receptic  aferente  fiecarei
livréri/prestari/executiri, in vederea verificarii cantitifilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comanda;

23. Supervizeaza legitura cu partenerii din cadrul proiectului §i urmdéreste respectarea
obligatiilor contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate;

24. Urmareste organizarea planurilor de activitate in cadrul proiectului si asigurd resursele

necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;
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25. Urmdreste impactul proiectului si il transmite conducerii;

26. Participa la comisiile de licitatie avand ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a
spatiilor aflate in administrare sa precum si la predarea - primirea spatiilor inchiriate;

27. Coordoneza intocmirea dosarele achizitiilor publice in sarcina Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatdmant si de Sport Sector 4, conform legii achizitiilor publice
in vigoare si asigurd derularea procedurilor de achizitie cu respectarea principiilor ce guverneaza
achizifiile publice: libera concurentd, eficienta utilizirii fondurilor publice, transparenta,
tratamentul egal §i confidentialitatea, potrivit legislatiei in vigoare;

28. Coordoneza intocmirea listei de investitii (ori de cate ori este nevoie).

29. Urmareste transmiterea in SEAP a invitatiilor de participare, anunturilor de intentie, de
participare si de atribuire a contractului de achizitie publica.

30. Asigurd respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurent,
eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit
legislatiei in vigoare.

31. Intocmeste punct de vedere si transmite cdtre CNSC toate documentele solicitate in cazul
in care procedura de atribuire este contestati.

32. Pastreaza legatura cu reprezentantul A.N.A.P. pentru primirea avizului ex-ante;

33. Avizeazi facturile corespunzitoare situatiilor de platé prin formula "bun de plati".

34. Initiaza consultarea de piata si intocmeste rezultatul acesteia.

335. fnregistreazé contractele de achizitii in registrul unic si urmareste derularea lor.

36. Asigurd gestiunea dosarelor de Achizitii.

37. Poate 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 si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembriarilor in
Directia Generald de Administrare a Unitatilor de invégémént si de Sport Sector 4 si unititile de
invitimant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invatimant si de Sport Sector 4;

38. Verifica si intocmeste documentele de restituire a garantiilor conform legislaiei in vigoare.
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Consilier (grad profesional: 1A)

Biroul Dezvoltare si Urmirire Contracte
Relatii ierarhice
Subordonare: Sef Birou, Biroul Dezvoltare si Urmirire Contracte

Atributiile postului sunt urmiitoarele:
1. Urmareste derularea contractelor de executie lucriri pe stadii de realizare/ grafice de

executie;

2. Urmireste derularea contractelor de inchiriere a spatiilor din unitétile de invatimant in
conformitate cu legislaia in vigoare;

3. intocmeste referatele de achizitii, investitii si reparatii, derulate prin Directia Generald de
Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;

4. intocmeste planul anual de investitii §i reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare, In
colaborare cu Biroul Administrativ, precum si cu Biroul Buget, Financiar — Contabilitate,

5. Urmdreste realizarea obiectivelor de investitii si reparafii cuprinse in planul anual de
investitii si reparatii;

6. Urmireste executia lucririlor si respectarea termenelor contractuale;

7. Asigurd constituirea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor si receptie finala;

8. Participa la inventarierea cladirilor unitéfilor de invagimant aflate in administrarea Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant si de Sport Sector 4, precum si a terenurilor
pe care acestea sunt amplasate, impreuna cu Biroul Administrativ;

9. Raspunde la sesiziri pe probleme specifice biroului;

10. Colaboreaza, pentru buna desfisurare a activitafii cu Primiria Sector 4, Prefectura
Municipiului Bucuresti, Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, ministere, serviciile de utilitati
publice, unitatile de invitimant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de invé;émént si de Sport Sector 4;

11. Solicitd constructorilor din contractele de executie lucrari incheiate, nominalizarea

persoanelor autorizate RTE — responsabil tehnic cu execufia si RTC — responsabil tehnic cu
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calitatea;

12. Monitorizeaza lucririle urgente ce trebuie rezolvate in perioada de garantie a lucrarilor.

13. Poate participa la receptia la terminarea lucririlor si la receptia finald pentru lucririle de
investitii si reparatii, receptie ce va fi efectuati cantitativ si calitativ;

14. Colaboreazd cu toate structurilor Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
invatdmant si de Sport Sector 4 pentru desfisurarea activitafii in cele mai bune conditii;

15. Poarta corespondenta interna si externa (telefon, mail, fax) cu furnizorii de produse din
domeniile principale si secundare, urmirirea indeplinirii clauzelor contractuale previzute in
contracte;

16. Redacteaza comenzile si a alte documente contractuale;

17. Informeaza furnizorii si urmdreste solutionarea neconformititilor aparute la derularea
contractelor;

18. Poate participa la activitatea de inventariere a elementelor de patrimoniu care decurg din
calitatea de administrator a Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de fnvégémént si de
Sport Sector 4 asupra cladirilor in care isi desfdsoara activitatea unitatile de invatamant
preuniversitar de stat i special de stat din sectorul 4, precum si asupra terenurilor pe care acestea
sunt amplasate;

19. Participa la inventarierea anuala precum si la oricare inventariere pe care situatiile o impun;
20. La solicitarea organelor de control abilitate, va prezenta toate actele solicitate;

21. Se asigurd de existenta proceselor verbale de receptie aferente  fiecarei
livrari/prestari/executari, in vederea verificirii cantitifilor de produse livrate/lucriri
executate/servicii prestate in urma notei de comanda;

22. Verifica facturile insotite de centralizatoare si le inainteaza Biroului Buget, Financiar-
Contabilitate, in vederea efectuirii platii catre furnizorii de produse oferite elevilor, prin
intermediul programelor guvernamentale;

23. Mentine legitura cu partenerii din cadrul proiectului si urméreste respectarea obligatiilor
contractuale care decurg din acordurile de parteneriat incheiate;

24. Pregateste si organizeazi planurile de activitate in cadrul proiectului si asigurd resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor proiectului;

25. Evalueazi in timp real impactul proiectului si il transmite conducerii;

26. Participa la comisiile de licitatie avand ca obiect atribuirea contractelor de inchiriere a
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spatiilor aflate in administrare sa precum si la predarea - primirea spatiilor inchiriate;

27. Poate participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor
de inventar i a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea din folosinta precum si in comisiile
responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in
Directia Generala de Administrare a Unitétilor de Invatamant si de Sport Sector 4 si unitatile de
invdfamant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de

fnvétémént si de Sport Sector 4;
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Consilier (grad profesional: 1A)
Biroul Resure Umane si Control Intern
Relatii ierarhice

Subordonare: Sef Birou, Biroul Resure Umane si Control Intern
Atributiile postului sunt urmitoarele:

1. Asigura asisten{d/consiliere la solicitarea unitatilor de invatdgmant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniul controlului intern;

2. Colaboreazd cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invitimant si de Sport Sector 4 pentru desfasurarea activitatii in cele mai bune conditii;

3. Elaboreaza si implementeazi politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial;
4. Indruma metodologic, coordoneaza si supraveghezi respectarea cadrului normativ si
exactitatea raportarilor privind implementarea sistemului de control intern/managerial;

5. Elaboreaza si actualizeazd ROF-ului pentru desfasurarea activitatii Echipei de gestionare a
riscurilor;

6. Elaboreaza si actualizeazd procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si
procedurile operationale specifice domeniului de activitate;

7. Analizeaza si centralizeaza situatiile privind stadiul implementarii sistemului de control
intern/managerial primite de la structurile Directiei Generale de Administrare a Unitéatilor de
Invitamant si de Sport Sector 4 si elaboreazi Raportul asupra sistemului de control
intern/managerial;

8. Asigurd desfasurarea activitatii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd si/sau dezvoltirii sistemului de control intern/managerial, constituitd la nivelul
Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invatimant si de Sport Sector 4;

9. Asigurd desfasurarea activitatii Echipei de gestionare a riscurilor, constituitd la nivelul
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invétimant si de Sport Sector 4;

10. Elaboreaza procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei Generale de

Administrare a Unitatilor de invé;émént si de Sport Sector 4;



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitétilor de invatamant si de Sport 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

I'1. Participd la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externi;

12. Asigurd interpretarea unitard a reglementirilor legale prin elaborarea de raspunsuri la
solicitdri de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesiziri si petitii inregistrate in cadrul institutiei.
13. Colaboreazi cu organisme si organizatii nationale si internationale din tarile membre UE,
in curs de aderare sau din alte tiri in domeniul sistemului de control intern;

14. Raspunde la sesizari pe probleme specifice biroului;

15. Asigurd intocmirea formalitétilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul aparatului propriu, conform prevederilor legale;

16. Poate dobéandi calitatea de secretar a comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante si intocmeste lucririle privind incadrarea in munci a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu
prevederile legale;

17. Asigurd emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfagurare a activitaii institutiei;
18. Asigura punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice biroului;
19. Urmaireste implementarea in unitatile de invafdgmant preuniversitar a proiectelor Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 propuse si aprobate de

Consiliul Local al Sectorului 4;



