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PRIMARIA SECTORULUI &

ADMINISTRATIA DOMENIULUI PUBLIC
$I DEZVOLTARE URBANA

POST SEF BIROU
ATRIBUTII:

1. coordoneazd, planificd, indruma si monitorizeaz3 activitatea Biroului Ridiciri Auto;

2. coordoneazd si indrumd activititile de ridicare, transport, depozitare in spatii special
amenajate si eliberare a vehiculelor stationate pe domeniul public, in alte locuri decat
drumul public (zone pietonale, spatii verzi, scuaruri, parciri de resedinta, etc), a vehiculelor
stafionate neregulamentar, a vehiculelor parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate
si semnalizate prin semn international pentru persoanele cu handicap si a vehiculelor fird
stdpan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public/ privat al statului sau al
Subunitatii administrativ teritoriald a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti in conformitate
cu prevederile legale;

3. colaboreaza cu Direcfia Generald de Politie Locald Sector 6 si/sau Brigada de Politie Rutier3,
in baza dispunerii masurilor tehnico-administrative de ridicare a vehiculelor si urmareste
operatiunile de ridicare, transport si depozitare a acestora;

4. intocmeste lunar situatii/centralizatoare cu autovehiculele abondonate sau fir3 stdpan
evacuate de pe domeniul public, in baza dispozitiilor emise de Priméaria Sectorului 6 si
A.D.P.D.U. Sector 6;

5. intretine si actualizeaza permanent baza de date privind autovehiculele evacuate de pe
domeniul public;

6. aplica prevederile Legii nr. 421/2002 cu modificérile si completirile ulterioare, ale H.C.L.
Sector 6 nr. 25/2021 privind evacuarea, custodia, dezmembrarea (la atelajele hipo),
predarea la REMAT si depunerea sumelor bnesti, la bugetul local, incasate, la casieria
A.D.P.D.U. Sector 6 pentru autovehiculele si atelajele hipo evacuate din domeniul publicin
baza Dispozitiilor de Evacuare pentru autovehiculele abandonate si fara stipan, emise de
Primaria Sectorului 6 sau Primaria Municipiului Bucuresti;

7. primeste documentatiile referitoare la ridicarea/evacuarea vehiculelor stationate
neregulamentar, a vehiculelor parcate pe locurile de parcare adaptate, rezervate si
semnalizate prin semn international pentru persoanele cu handicap si a vehiculelor fird
stdpan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public/privat al statului sau al
subunitatii administrativ-teritoriale a Sectorului 6 al Municipiului Bucuresti din domeniul
public, verificd in teren autovehiculele care trebuie ridicate/evacuate, stabilind natura si
cantitatea utilajelor necesare in vederea realizarii actiunii de ridicare/evacuare;

8. intocmeste periodic/prezintd sefilor ierarhic superiori, situatii/centralizatoare cu cantititile
de deseuri evacuate de A.D.P.D.U. Sector 6

9. face propuneri cu privire la Organigrama, Statul de Functii, Regulamentul de Organizare si
Functionare ale institutiei;

10. transformad prograrmele si strategiile stabilite de conducere in sarcini de lucru si se asigura
ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite,
respectarea cerintelor privind calitatea, protectia mediului, prin colaborarea la nivel de
compartimente, servicii, birouri si sectii;

11.intocmeste PO si PS Tn vederea implementarii Sistemului de Control Intern Managerial;

12. aplica, respecta si instruieste salariatii din subordine cu privire la cunoasterea si aplicarea
Normelor Interne (Regulamentul Intern, Codul de Conduitad Eticd si Profesionald, R.O.F.),
Dispozitiile si Deciziile A.D.P.D.U. Sector 6;

13. colaboreaza si intretine relatii functionale cu Primaria Sectorului 6, Primaria Municipiului
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti etc.;

14.vizeazd pentru conformitate facturile furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrari,
livrate/prestate in cadrul Biroului Ridicari Auto;

15.vizeazd pentru conformitate i oportunitate toate documentele emise de Biroul Ridicari
Auto care implicd angajarea de cheltuieli.




16. realizeaza si intocmeste evaluarea anuald a competentelor profesionale a salariatilor din
subordine, pe care o supune spre vizare sefului ierarhic superior si spre aprobare
Directorului General al institutiei, in conformitate cu legislatia/actele in domeniu, in vigoare;

17. cunoaste si aplicé actele normative de referinta din cadrul Biroului Ridiciri Auto;

18.rezolvd/raspunde n termen legal, sau cel solicitat, la cererile, reclamatiile, sesizérile
repartizate Biroului Ridicari Auto;

19.intocmeste si actualizeazd fisele de post pentru intreg personalul din subordine in
conformitate cu reglementérile interne i legislatia in domeniu, n vigoare;

20.intocmeste foaia colectivd de prezent3 cu obligativitatea de a o transmite Serviciului
Resurse Umane, rdspunde de inscrierile n aceasta precum si in condicile de prezenta,
pastrarea si arhivarea acestora;

21.intocmeste i transmite catre Contabilul Sef necesarul de cheltuieli specifice Biroului Ridicari
Auto n vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli, cu informarea si aprobarea
prealabild a sefului ierarhic superior;

22.intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente;

23. pastreazd si raspunde de documentatia si patrimoniul din cadrul Biroului Ridiciri Auto;

24.intocmeste propunerile in vederea ocupirii posturilor vacante/temporar vacante;

25.intocmeste propunerile in vederea promovarii angajatilor in grad/treapta profesionali;

26. instruieste salariatii din subordine cu privire la normele de securitate si sinitate in munc,
prevenirea si stingerea incendiilor;

27. participa la solutionarea conflictelor de munca si a plangerilor angajatilor, negociazi si
conciliaza situatiile conflictuale aparute in relatiile interpersonale;

28.asigurd un cadru optim pentru mentinerea unor relatii functionale intre management si
angajati;

29.identifica si analizeazd modalitdtile de Tmbundtitire a activititi din domeniul de
responsabilitate;

30. identifica si evalueaza factorii de risc in exercitarea atributiilor de serviciu;

31.analizeazd modul de indeplinire a sarcinilor de serviciu, conditiile de lucru si modul de
respectare a obligatiilor ce revin personalului din subordine si ia masurile ce se impun pentru
eficientizarea activitatii si a resurselor umane;

32. controleaza din punct de vedere disciplinar personalul din subordine si propune mésuri
adecvate pentru rhentinerea unui climat stimulator si eficient sub raportul realizarilor
profesionale si de disciplind in muncd;

33.se preocupd ca personalul din subordine sa detina si s fie echipat corespunzator sarcinilor
de serviciu cu echipament de lucru si de protectie;

34. are obligatia de a se asigura cd angajatii din subordine au efectuat controlul medical periodic
ori de cate ori se impune;

35.intocmeste notele de chemare la serviciu in vederea prestarii muncii suplimentare si/sau de
noapte;

36.se preocupd de arhivarea, pdstrarea si predarea documentelor emise, conform normelor
interne si legislatiei Tn domeniu, in vigoare;

37. face propuneri de programe si urmareste aprovizionarea cu materiale, scule, unelte, piese
de schimb, echipament de lucru si de protectie;

38. participa la actiuni de deszdpezire sau in situatii de urgentd atunci cind este solicitat;

39.7n exercitarea atributiilor de serviciu respecta prevederile privind prelucrarea datelor cu
caracter personal;

40.indeplineste orice alte atributii prevazute de actele cu caracter normativ, dispozitii date de
sefii ierarhic superiori, care prin natura lor, cad Tn sarcina sau se incadreaza n obiectul si
atributiile serviciului.




