Data editiei;
12.04.2017
Elaborat:

Compartiment Resurse Umane

Crista Leontina Valerica

Anexa 1la HCL,
NR.25/12.04.2017

Primiria orasului
Ciacova

REGULAMENTUL, DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A1, PRIMARIE] ORASULUT CIACOVA

REGULAMENT
DE
ORGANIZARE

SI
FUNCTIONARE




Data editiei:
12.04.2017
Elaborat;

Compartiment Resurse Umane

Crista Leontina Valerica

Primiria orasului
Ciacova

Anexa 1la HCL
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI NR.25/12.04.2017
FUNCTIONARE AL PRIMARIE] ORASULUI CIACOV A

CUPRINS :

CAPITOLULT ; PREVEDERI GENERALE
CAPITOLUL IT : ORGANIZAREA PRIMARIEI ORASULUI C1ACOVA
CAPITOLUL I1I : SISTEMUL DE CON TROL IN TERN/MANAGERIAL

CAPITOLUL 1v . ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI CIACOV A

CAPITOLUL vV : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIE]L
ORASULUI CIACOVA

CAPITOLUL VI : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VII ; DISPOZITII FINALE



Data editiei:

12.04.2017 Anexa 1la HCL
Elsboras: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI NR.25/12.04.2017

Compartiment Resurse Umane FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI CIACOVA

Crista Leontina Valerica Primiiria orasului
Ciacova

CAPITOLUL 1

PREVEDERI GEN ERALE

Art. 1. Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariej orasului Ciacova a fost
elaborat in baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, (r1), privind administratia publica locali, cy modificarile g completarile
ulterioare;

- Legii nr, 188/1999, (12) - privind Statuty] functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitj, atributiile, Statutul, autoritateg gj
responsabilitatea personalulyi angajat, drepturile si obl; gatiile acestuia.

Art. 2. Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamenty] de Organizare sj Functionare a Primiriei indeplineste
urmdtoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comuni asupra organizdrii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde i este locul, ce atribufi are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare
si de subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea Intregului personal care lucreazi la realizares unor obiective comune,

orasului Ciacova si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie
de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. Intrarea in vigoare . o .
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data apr(_)bgrﬂ sale prin
hotérére a Consiliului local al orasului Ciacova si fsi produce efectele fatd de angajati din momentul

incunostintirii acestora.
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CAPITOLUL I1
ORGANIZAREA PRIMARIE] ORASULUI CIACOVA

Art. 6. Organizarea, misiunea si scopul

Primiria Orasul Ciacova este O institutie publics organizatd ca o structurs functionali cy
activitate permanenta, formati din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul orasului,

- Aparatul propriu al Consiliuluj local,

- Aparatul de Specialitate al Primarului,care dyce la indeplinire hotararile Consiljulyj local al
oragului Ciacova gi dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale,

Art. 7. Principii de functionare
(1) Administratia publicd in primiria orasului Ciacova este organizati si functioneazs in temeiul
principiilor  autonomiej locale, descentralizirii serviciilor  publice, eligibilititij autoritdtilor

administratiei publice locale, legalititii si al consultdrii cetitenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

Art. 8. Date de identificare

(I) Primiria oragului Ciacova are sediul in Ciacova, Piata Cetitii, nr. 8, cod.3071 10, jud. Timis;

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Populatiei functioneazi la sediul din Ciacova,
str. P-ta Cetitii, nr.54, cod.3071 10, jud. Timisg;

Art. 9. Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aproba de Consiliul local a] orasului Ciacova. o

(2) Structura de conducere a Primériei este constituits din Primarul ora\'guu.]ui, Viceprimar, secretarul
unitéfii administrativ-teritoriale si conducitorii compartimentelor, birouluj st serviciilor, asa cum sunt
definite in structura organizatoricd aprobati conform legii.

Art. 10. Activitatea Primiriei o ) ) .
fntreaga activitate a Primariei oragului Ciacova este organizatd si condusi de citre primar,

compartimentele si un birou fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului.
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Art, 11, Primaru]

Juridice romane say stréine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 -

Art. 12. Atributiile primarului

(I) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atribuii exercitate in calitate de reprezentant a] statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare | relatia cu consilju] local;

¢) atributii referitoare [a bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate
tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea gi
desfasurarea alegerilor, referendumulyj si a recensdmantulu.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primaru]:

a) prezinta consiliuluj local, in primul trimestru, un raport anual privind starea €conomicd, sociali si
de mediu a Primirie oragului Ciacova;

b) prezint, 1a solicitarea consiliuluj local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a Primariei
orasului Ciacova si le Supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin, (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune spre
aprobare consiljului local;

¢) initiaz, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele Primiriei orasului Ciacova;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscaly a contribuabililor 1a
organul fiscal teritorial, la sediului social principal;

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

b) ia msuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta; B ' -

¢) ia misuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a .ac.tlwtatllc.)r.dm .domem_lhj,
prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea nr. 215/2001 ~ (r1) — privind administratia publici
locald, cu modificirile si completarile ulterioare; L o ) -

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei stgtlstlcef inspectiei si co_ntrqlulm efectuan}
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al orasului

Ciacova
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€) numeste, sanctioneazi g dispune suspendarea, modificarea sj incetarea raporturilor de serviciy
sau, dupi caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadry] aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local;

f) asiguri elaborares planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliuluj loca] si
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asiguri realizares lucrarilor si ia mésurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de Integrare europeans in domeniul protectiei medijulyj si gospoddririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitares corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazs cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
judetul Timjs, precum si cu Consiliy] Jjudetean Timis.

(7) Primarul maj indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) in exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numaj dupa ce sunt aduse la cunogtinta publicd sau dupid ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 13. Alte atributii ale primarulyj:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelarg si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce 7 revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea s; desfasurarea alegerilor, la luarea
maésurilor de protectie civild, precum sj altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reéprezentant al statulyi.

(2) In aceasts calitate, primary] poate solicita, inclusjy prin intermediu] prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, daci sarcinile ce i revin ny pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 14. Cabinetul Primarului
(1) Cabinetu] Primarului este un compartiment functional din cadrul structurij organizatorice a
Primériei oragului Ciacova, subordonat direct Primarului orasului Ciacova,

functii aprobate de Consiliul local al orasului Ciacova si are in componentd 1 post.

(3) Cabinetul Primarulyj are ca principale atributii specifice:

d. reprezentarea institutiei Primaruly; oragului Ciacova in relatia cu cetateanul, alte institutii si
organizatii, persoane fizice si juridice din tars si strdindtate, in baza competentelor stabilite de primar;

b. asigurarea colaboririj dintre compartimentele Primiriei orasului Ciacova, cat si dintre acestea si
alte autoritati gj Institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societiti comerciale, organizatii

d. din partea cetatenilor si altor institutii;

€. urmarirea solutionarii gi prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din cadry]
Primdriei orasului Ciacova; _ . - o

f. colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a Primdriei orag_ulL.u Qacova, a
serviciilor publice subordonate Consiliului local Ciacova, Institutia Prefectului Judetului Timis, etc.;
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2. Participi la sedintele Consiljulyj local al orasuluj Ciacova;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sj primar,
respectiv primar si Institutia Prefectuly; —judetul Timis;

4. Organizeazi arhjva si evidenta statisticy a hotararilor consiljulyj local si a dispozitiilor
primarulu;

S.  Asigura transparenta i Comunicarea citre autoritatile, institutiile publice s; persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiljy] local al
orasului Ciacova in conditiile Legii nr, 544/2001 - privind liberul acces |a informatiile de interes
public, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. Repartizeazs corespondenta intrati citre compartimentele institutiei:

7. Asiguri prin personalului din cadry] aparatului permanent de lucru al consiljulyi local
convocarea consiliului local, efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici ordinea de zi, materialele de
sedinta;

8. Pregiteste, prin personalului din cadrul aparatulyi permanent de lucru al consiliyly; local,
lucrarile supuse dezbaterii consiliuluj local;

9, fntocmeste, prin grija personaluluj din cadrul aparatuluj permanent de lucru al consiliulyj local,
procesul-verbal al sedintelor consiliuluj loca » Tespectiv redactarea hotirarilor consiliului local in baza
aprobirii in forma finalz care se dau spre semnare secretarului si presedintelui de sedintd impreuni cu
anexele la hotarari; o

10. Asigur, prin personalul angajat, efectuarea lucririlor de secretariat ale consiliului, En.l'e
evidenta participarii la sedinte a consilierilor: numsirs voturile si consemneazi rezulra'tul \:oEaFu,
informeazi presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentry adoptarea fiecirei hotirari a
consiliului local; ) "

11. Asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea i stampilarea acestora;
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12. Acordd membrilor consiliulyj asistentd si sprijin de specialitate in desfisurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotirari, elabordnd sj asigurand Supravegherea respectarii
procedurii privind modalitatea de intocmire 4 proiectelor de hotérari, a rapoartelor de specialitate si g
€Xpunerii de motive conform procedurilor specifice;

13. Asigura comunicarea citre autoritétile, institutiile $i persoancle interesate a actelor emise de
primar si hotirarile consiliul local, in termeny] legal;

14. Asigura aducerea la Cunostintd publics g hotérarilor Consiliuly; local al oragulyj Ciacova si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

1S. Elibereaza conform cu originalul extrase say copii de pe orice act din arhjva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

16. Asigurs secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneazi procesele

17. Coordoneazi activitatea Comisiej de aplicare a Legii nr. 10/200] (r2) - privind regimul juridic
al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989, cu modificarile si
completirile ulterioare, si exercits atributiile stabiljte prin acest act normativ;

18. Asigura prin persoana responsabilj comunicarea citre alesii localj a procedurii, a formularelor,
a termenelor de completare a declaratiilor de avere s; interese, comunicarea acestora in termen citre
ANTI si postarea acestora site-ul institutjei:

19. Coordoneazi, indruma activitatea compartimentelor si serviciilor aflate in subordinea sg
conform ROF sj Organigramei;

20. Semneazj certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr. 50/199] —
(r1) privind autorizarea executarii lucririlor de constructii, cu modificirile $i completirile ulterioare;

uuuuu

dispozitia Primaru]uyj orasului Ciacova.

Art. 17. Aparatul de specialitate al Primarulyj orasului Ciacova
(1) Aparatul de specialitate  g] Primarului oragului  Ciacova egte organizat pe
Compartimente/Birou/Servicii.

Art. 18. Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului

Ciacova . ) o
(1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Ciacova cuprinde un numér de 61 posturi, din

care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt functii de demnitate publicd, functii publice si personal
contractual.
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Art. 19. Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice say contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primaruluyj orasului Ciacova se fac prin concurs, cy respectare reglementirilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primarig orasului Ciacova
este reglementat de Legea nr. 188/1999 - (12), privind Statutu] functionarilor publici, cu modificirile
si completirile ulterioare,

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncs isi desfisoars activitate in baza rapo
de munci conform prevederilor Legii nr, 33/2003 - (r1) privind Coduluj muncii, cu modificirile si
completirile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionaly a functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr.7/2004 (r1), privind Codul de conduiti a functionarilor publici, si sunt obligatorii pentry functionarii

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A, PRIMARIET ORASULUI CIACOVA

Art. 20. Regulamentu] Intern
Angajatii, functionari publici say contractuali, din Aparatu] de specialitate al primarului s

desfasoard activitatea cy respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin dispozitia
Primarului orasului Ciacova,

CAPITOLUL 111
SISTEMUL DE CON TROL INTERN/MANAGERIAL

urmatoarele lucrirj manageriale:
(1) Planul managerial anual a] compartimentului, serviciuluj sj biroului;

(2) Monitorizarea, control-evaluarea si_raportarea lunari g stadiului de realizare a obiectivelor
reiesite din planul managerial anual;

(3) Gestionarea abaterilor de la obiectivele sj procedurile stabilite ale compartimentului serviciuluj
si biroului:

(4) Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuald finalizati cu elaborarea planurilor A, B, C ale
compartimentului, serviciulyj $i biroului;
(5) Monitorizarea erformantelor utilizand indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficients i eficacitate, ai compartimentuluii, serviciului si birpul_ui; '
(6) Manualul de proceduri pe activititi al compartimentului, serviciului s .blroulm.
(7) Programul de aplicare in practica si dezvoltare a stapdardelor manztgenale: ) )
Etica, integritate, atributii, functii, sarcini, competent, p?rformanta, _strl_mtura
organizatorici, performante si managementul riscului, ob_lectrv.e, planificare, momForl_zarea
performantelor, managementul riscului, activitati de con?rol, prac?dur!, supra.vegherea, continuitatea
activitatii, informarea $i comunicarea, informare $1 comunicare, gestionarea documentelor,
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raportarea contabily si financiarj, evaluare si audit, evaluareg sistemului de contro] intern —
managerial si audity] intern;

a. Controlul intem/managerial este definit ca reprezentind ansambly] formelor de contro] exercitate
la nivelu] entitatii publice, inclusiy auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele
acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administriri; fondurilor publice mod

.

€conomic, eficient $1 eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile,

b. Sistemul de control intern/managerial al Primdriej orasului Ciacova (SCIM) reprezints
ansamblu] de masuri, metode si proceduri intreprinse |a nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarij obiectivelor la yn nivel calitativ corespunzator si indeplinirij oy
regularitate, in mod economic, eficace i eficient politicilor adoptate.

¢. Programul de dezvoltare a Sistemului de contro] intern/managerial al Primiriei oragului Ciacova
este elaborat in conformitate cuy prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministruly;j
finantelor publice nr. 400/2015,

Art. 22. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemuluj de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlyly; intem/manageria] la nivelul Primariei orasului Ciacova
sunt :

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor,

- fmbunétéﬁrea comunicérii intre structurile Primariei oragului Ciacova, in scopul asiguririj
circulatiei informatiilor operativ, fir3 distorsiuni, astfel incat acestea sd poata fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

Art. 23. Implementarea Sistemului de control intern/managerial ‘ o ' .
(1 fntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de spveCIghtate al Prlm‘aruluf
orasului Ciacova se organizeazi si se desfisoara cu respectarea tuturor masu_rllor', procedunlory i
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementirii

Standardelor de control intern/managerial. . . . .
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducétorilor de compartimente implementarea si

respectarea acestuia.

10
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(3) Toate documentele elaborate i aprobate de conducerea primériei privind implementarea

Sistemului de contro] intem/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare gi F unctionare,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI CIACOVA

Art. 24. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatulyj de specialitate gl primaruluj se organizeazi, se
normeazi, se desfisoars, se controleazi si se evalueazs pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare Operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazs
de autoritate, in baza modelului stabiljt pr i i
124/19.09.2016 si Dispozitia nr.153/02.11.2016 care fac parte integranta din documentele Sistemuluj
de contro] intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent functie de

modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

Art. 25. Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucry generale stabilesc modalitatea prin care mai muite compartimente din Aparatul
de specialitate a] primarului conlucreazs in vederea aducerij Ia indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de Jucry generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre
toti salariatii pentry a asigura implementarea $i respectarea Sistemuluj de Management a] Calitatii si al

Sistemului de contro] intern/manageria] pentru buna functionare a aparatului de specialitate a]
Primarului.

CAPITOLUL 1v
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI CIACOVA

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementdrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de aCt]Vltat.e; . N

S. Implementarea Sistemului de asigurare a calititii ISO 9001 in domeniul propriu de activitate;

6. Realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor

de angajare bugetari si de plati ; _ -
7. Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,

reclamatiile sau sugestiile repartizate;
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Primiiria orasului
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9. Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

10. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrir la termen, astfe]
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sz fie facutd la momentu] oportun;

11. Elaborarea documentelor din cadry] documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadry
de achizitie publics aferente lucrdrilor, serviciilor s; produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in  vederea initierii si  derularij procedurilor de achizitie, respectiy intocmirea
contractelor/acordurilor cadry atribuite/incheiate |a finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii say luerdri prin procedurile de achizitie publici asa
Cum sunt ele definite Ia Legea 98/2016 - privind achizitiile publice, Legea nr.99/2016 privind
contractele de concesiune de lucrari publice sj a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile
si completirile ulterioare si a Procedurii de claborare, inchejere s; urmdrire a contractelor;

concesiune de lucrir publice sau servicii;

13. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

14. fntocmirea, Cu asistenta juridici a Compartimentuluj Juridic, a contractelor de achizitii publice
derulate de Compartimente/biroy propriu;

IS. Asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicata autoritatea administraiei publice Jocale ale orasului Ciacova;

16. Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliuluj Local
al orasului Ciacova say prin dispozitia Primarulyj orasului Ciacova;

17. Perfectionarea bermanenta a pregitirii profesionale

18. Semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor say in afara acestora, chiar daci

20. Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrir din domeniul propriu de activitate,

(2) Personalul de conducere al compartimentelor, serviciilor si al biroului din aparatul de
specialitate al primaruluj ay urmatoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter

1. Asigurarea organizirii intregii activitdfi a structuri pe care o conduce in vederea realizirii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

2. Urmirirea respectérii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de
control intern/managerial aprobate; _ .

3. Initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate; . ' o

4. Asigurarea elaboririi proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;
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Primiria orasului
Ciacova
calité;iiAISO 9001 in domeniu] propriu de activitate;

7. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor sj activitatilor proprii, respectiy fundamentarea
acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de plati ale activitatilor proprii;

8. Intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie g structurilor pe care [e
coordoneazi, a programului comisijlor speciale pe care [e coordoneazi si publicarea lor pe pagina web
oficiald a oraguluj Ciacova, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea uny; calendar cu
activitatile anuale cy caracter permanent;

9. Participarea la sedintele comisiilor de Specialitate si ale plenului consiliuluj local al orasulyi
Ciacova, ori de cate ori este necesar;

10. Analizarea sj r partizarea in cadrul departamentuluj g corespondentei primite; urmdrirea
modului de solutionare s transmitere a rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile say sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusjy pe pagina web oficjalj a

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL PRIMARIE] ORASULUI CIACOVA

cadrul priméariej pentru asigurarea functionrii lor;

12. Urmirirea punerii

13. Formularea de propuneri privind structura organizatorica, numiry] maxim de posturi necesar
functionarii departamentului; intocmirea figelor posturilor §i a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pani la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarulyj de formare
profesionali a salariatilor;

14. Realizarea instruirij din punct de vedere 3 securitdtii muncii pentry personalul din subordine;

15. Verificarea, Seémnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;

16. Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari |a termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s fie fécutd la momentu] oportun;

17. Coordonare sj supravegherea realizirii de citre structurile din subordine g atributiilor cy
caracter general si specific ce le revin acestora;

18. Evaluarea periodici a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor Si activitatii
departamentului;

19. Participarea ca membru in comisiile de Specialitate constituite in cadryl primarie orasului
Ciacova, conform dispozitiilor primarului, sau hotirarilor de consiliu, dupi caz,

Art. 27. Atributii specifice

(1) Compartimentele/birou!/seviciile din structura aparatului de specialitate ay atributii specifice,
stabilite in prezentu] Regulament,

(2) Sefii compartimentelor/biroului/serviciuIui au obligatia sa stabileasci in figele posturilor' ;i in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si rispunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Compartiment Audit Intern

Art. 28. Atributii Compartiment Audit Intern o LT

Auditul public intern reprezinti o activitate functional indeper{denta $1‘0E?1ect|va, care da amggrarﬂl si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si chelt}nell!or .publlce,' perfectionind
activitatile entititii publice. Ajutd entitatea publica sd-si indeplineascd obiectivele printr-o abordare
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sistematici i metodicd, care evalueazi sj imbunitateste eficienta gi eficacitatea sistemu]yi de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului sj a proceselor de administrare

In conformitate ¢y H.G. nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
exercitarea activitiii de consiliere desfagurate de cdtre auditorii internj dip cadrul entitatilor publice,
consilierea reprezints activitatea desfigurata de auditorii interni, menitd si aducy plusvaloare si sz
imbunatiteasci administrarea entitdtii publice, gestiunea risculuj $i controluyl intern, firi ca auditorul
intern s isi asume responsabilitai manageriale.

In conformitate cy art. 4 din Legea nr. 672/2002 privind audity] public intern, audjty] public intern
este organizat in mod obligatoriu la njvely] fiecarei entititi publice ca structura functionali de bazj in
domeniul audituluj public intern, care exercita efectiv functia de audit public intern,

Compartimentuluj Audit Intern se subordoneaza direct Primarului orasului Ciacova si are
urmatoarele atributii specifice :

1. Elaborarea proiectului planulyj anual de audit public intern si efectuarea misiunilor de audit
public intern potrivit acestuia;

2. Elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care isi desfisoars activitatea;

3. Efectuarea activitatii de audit public intern, raportarea periodicj asupra constatirilor, concluziilor
si recomandirilor rezultate din activitatea sa;

4. Elaborarea raportului anual a] activitatii de audit;

5. Raportarea conducatorului institutiei in cazul identificarii unor iregularititi say posibile
prejudicii;

6. Verificarea respectarii normelor, instructiunilor precum si a codului de conduity etica in cadrul
compartimentelor de audit intern al institutiilor finantate din bugetul local; initierea masurilor corective
nhecesare, n cooperare cy conducitoryl institutiei;

7. Desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cy caracter exceptional, necuprinse in
planul anual de audjt public;

8. Auditarea cel putin o dati la trei anj 3 urmdtoarelor activitati:

a. Angajamentele bugetare din care derivd direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;

b. Platile asumate prin angajamente, inclusiy din fonduri comunitare;

¢. Viénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statulyj sau al
unitétii administratiy - teritoriale;

d. Concesionarea say inchirierea de bunuri din domeniul public al statului say g unitatii
administrativ - teritoriale;

e. Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creante,
precum si a facilitatilor acordate [a Incasarea acestora;

f. Alocarea creditelor bugetare;

g Sistemul contabil;

h. Sistemul de luare a deciziilor:

i. Sistemele de conducere s; control; . 5 o

9. Activitdtile de consiliere desfisurate de auditorul intern care cuprind urmatoarele tipuri de
Cons;l.ieéec;nsultangé, avand ca scop identificarea obstaco.lelor care impiefiicé desfﬁstv]rarea n_grmalﬁ a

proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand totodats solutii pentru

eliminarea acestora.
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b. Facilitarea intelegerii, destinati obtinerii de informatjii suplimentare pentry cunoasterea in
profunzime a functionarii unuj sistem, standard say a unei prevederj normative, necesare personaluluj
care are ca responsabilitate implementarea acestora.

11. Auditorul intern este responsabi] de protectia documentelor referitoare la audity] public intern
desfasurat la o entitate publica.

12. Auditorul intern trebuie si respecte prevederile coduluj privind conduita etica a auditorului

13. Auditorul intern are obligatia si fsi imbunatiteascy cunostintele, abilitatile si valorile in cadru]
formarii profesionale continue, inclusiy dupa obtinerea certificatului de atestare, care se realizeazj
prin:

a. Participarea la cursyri si seminare pe teme aferente domeniilor cadrului general de competente
profesionale sau celor specifice entitij publice;

b. Studii individuale pe teme aprobate de conducitory] compartimentului de audjt public intern;
¢. Publicarea de materiale de specialitate.

15. Auditorul intern are obligatia de 3 transmite rapoarte privind modul de realizare a programelor
de formare profesionala continua, avizate de conducitory] entitatii publice, citre organismul care a
emis certificatul de atestare, o data [a 5 ani, pe baza cirora se va evalua mentinerea/pierderea
valabilitatii certificatuly; de atestare

16. Auditorul intern care este functionar public, se supune regimului  juridic privind
incompatibilité;ile, are drepturj sj obligatii, in conformitate cu prevederile legii nr. 188/1999 privind
statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si cy
prevederile prezente; legi.

Compartiment Juridic

Art, 29, Atributii Com partiment Juridic,

Compartimentu] Juridic, functioneazi sub directa coordonare a secretarului primairijei orasului
Ciacova si are urmatoarele atributii directe -

1. Reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratie; publice locale in fata instantelor

litigiile avand ca obiect TeCuperarea creantelor fiscale, venituri a'le bugetului lIocaI avl orasului, pr«i)‘{eflihte
atat din impozite si taxe locale, a ciror neplata totald sau partiald se s.angplonea;a si este prmarl_t.a in
instants, cét si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiyl legii nr.
50/1991, republicati si actualizatd, sau altor acte normative, dupa caz;
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3. Analizarea oportunitatii sj legalitatii exercitarij cdilor de atac impotriva hotararilor pronuntate
in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea ciilor de atac previzute de lege sau intocmirea
unor referate motivate, cy Propunerea de neexercitare 3 cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de
primarul orasuluj Ciacova;

4. Analizarea oportunitatii si legalitatii formularij de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de compartimentele/birou]/serviciile din cadrul aparatuluj de
specialitate al primaruluj sj al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele necesare;

S.  Asigurarea consultantei juridice 2 compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotarari, dispozitiilor primaruluj orasului Ciacova si a altor acte cu caracter
juridic;

6. fntocmirea, avizarea si naintarea documentatiilor pentru atribuirea in folosinga, prin dispozitia
primarului, a terenurilor aferente apartamentelor, pe durata existentei constructiei, in baza decretulyj
lege nr. 61/1990 — privind vanzarea de locuinte construite din fondurile statului citre populatie, cu
modificarile g completarile ulterioare;

7. Analizarea cererilor s a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicits atribuirea de
teren in proprietate, prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de lege,
intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/199] — (r1) privind fondul funciar,

8. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand Creante provenite ca urmare
a dispozitiilor instantelorjudecétorestl, iegiri din indiviziune, cheltujeli de Judecatd, sultd, datorate de
catre debitorii primarie; orasului Ciacova;

9. Investirea cu formula executorie sj urmaérirea executirij hotararilor Judecitoresti rimase
definitive si irevocabile in care a asigurat apararea orasului;

10. inaintarea catre biroul contabilitate cererilor unor persoane fizice/ Juridice de achitare a

avocati sau persoane juridice;

12. Intocmirea raspunsurilor la adresele /sesizarile /petitiile adresate Compartimentuiuijuridic;

13. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instantd impreuni cu avocatii angajati de autoritatea
locald pentry apararea in fata instantelor de Judecati in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor altor
institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;

14. Urmdrirea executirij hotérérilorjudecétoresti ramase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea orasului prin fnaintarea acestora cdtre compartimentele de specialitate competente;

Compartiment Secretariat si Relatii Publice _

Compartimentului Secretariat si Relatii cu Publicu] se subordoneazi secretarului Primdriei orasului
Ciacova i are urmitoarele atributii specifice:

Art. 30. Atributi Relatii cu Publicul . ' )

1. Asigurd accesul Ia informatiile de interes public, comunis:ate din of'{cmv, .conf_orm Legnu 1.1]r.
544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completirile
ulterioare prin:

a. afigare la sediul instituiei;

b. publicatii proprii;

¢. puncte de informare - documentare;

d. site-ul propriu al institutiei.
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a. difuzare de Comunicate;

b. informari de presa;

C. conferinte de presa;

d. interviurj,

4. Informeazs referitor la stadjy] unor lucrari si soljcits lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;

S. Furnizeazi raspuns la cererile de informatii publice, depuse de catre cetiteni sau alte institutii, in
termenul stabilit de lege;

6. Preia i solutioneaza say transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primériei, solicitirile de informatii de interes public;

7. Urmireste sol utionarea s; redactarea, in termenul legal, g raspunsurilor elaborate de
Compartimentele de specialitate ale primiriei, |a solicitirile de informatij publice, conform Legea
nr.544/2001;

8. Aduce Ia cunostinta conducerij Propunerile si sesizirile cetdtenilor in vederea unei bune
functionari a structurilor din cadry] primariei;

9. Ofers informaii cetéitenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;

b. activitatea primdriei si consiliulyj local;

10. Redacteazs $i comunics raspunsurile |a solicitari, citre cetateni si institutii, in termenul legal;

11. Rispunde de cunoagsterea si aplicarea legislatiei specifice domeniuluj de activitatea a
compartimentulu:

12. fntocmeste $i opereazi in registrul pentry evidenta cererilor sl a raspunsurilor privind accesul |a
informatiile de interes public;

13. fntocmeste anual un Raport privind accesul |a informatiile publice;

14. Convoacy Consiliul local, Ia cererea primarului say a cel putin unei treimi din nr. consilierilor
in functie, respectind procedurile prevazute de lege;

15 fntocmeste procesul verbal s il pune la dispozitia consilierilor locali naintea fiecarei gedinte;

16. fntocmeste dosarele de sedinta, asigura legarea si numerotarea acestora si le prezinti celor in
drept pentru semnare si stampilare;

17. fnregistreazé dispozitiile primaruluj in registrul special si le comunic autoritatilor, institutiilor
publice si persoanelor interesate;

18. fnregistreazé hotdrarile consiljuly;j local in registrul special si le comunics autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

19. Tine evidenta participdrii la sedinte a consilierilor:

20. Rispunde de implementarea prevederilor referitoare g declaratiile de avere s; declaratiile de
interese si indeplineste urmdtoarele atribufjij:

21. Primeste si inregistreazs declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand Ia depunere o
dovada de primire; 2

22. La cerere, pune la dispozitia personaluluj formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor
de interese;
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24. Evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite registrul declaratiilor de avere si registrul declaratiilor de interese;
25. Asigura afisarea gi mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL PRIMARIE] ORASULUT CIACOvVA

34. Convoaci, daci este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizand
nherespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 :

35. Furnizeazi informatii, solicitantilor, cy privire la serviciile oferite de primarie — prezinti
informatii referitoare |a compartimentele de specialitate $i activitatea acestora;

36. Furnizeazi informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fj depuse in vederea eliberarii de
adeverinte, autorizatii, certificate ete.:

37. Furnizeazi informatii, solicitantilor, cy privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;
38. Intocmeste $i tine evidenta Registrului Electoral.

Art.31. Atributii secretariat

1. Preluare si transmiterea apelurile si mesajelor telefonice;

2. Directioneazi apelurile telefonice;

3. Executarea lucririlor de registratura general (sortarea, Inregistrarea, datarea, distribuirea);

4. Lucrari de corespondentd primiti $i emisi de unitate; lecturarea corespondentei primite,
prezentarea la conducere, Inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite,

muncii curierilor, ) .
S. Atributii de documentare: detectarea surselor interne i externe, selectarea materialului;
prezentarea materialelor rezultate sub forms de tabele, schem‘f.:, statistici, etc., clasarea documentelor,
organizarea si asigurarea unei bune functionari a arhivei unitatii. . o _
6. Scrierea rapida, stenografierea discutiilor din sedinfele, conferintele, intalnirile de afaceri,

stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor. ' . _
7. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea Imprimantei
calculatorului, utilizarea maginilor de copiat, corectarea greselilor, cunoagsterea unor sisteme de

corectare a materialelor pentru editorial,
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8. Comunica citatiile si alte acte de proceduri, in conditiile legii 134/2010 —(r) privind codul de
proceduri civili;(vez; disp.80/08.08.20]2);

9. Probleme de protocol si relatii cy publicul: intocmirea unor planuri pentry desfisurarea in bine
conditii a intalnirilor cy persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri,
cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice tirii din
care vine partenerul, pregitirea corespondentei protocolare cyy ocazia diferitelor evenimente,

10. Evidenta necesarului de consumabile si evidenta de personal (secretara intocmeste referatul cy
necesarul de rechizite pentru compartimentuy] secretariat, tine evidenta orelor suplimentare, concediilor,
evidenta delegatiilor, a deplasirilor i a evenimentelor profesionale,

12. Cunoasterea si folosirea aparaturii moderne de biroy (calculatorul, magina de multiplicat, fax,
aparatura de ?nregistrare—clasare, interfonul, ele.); Cunoagterea tehnoredactarii computerizate si a
programelor pentru aceasta.

13. Primirea gi transmiterea comunicarilor telefonice;

14. Difuzarea in unitate a deciziilor gi instructiunilor cu caracter de circulatj;

rezolva;
16. Conﬁden’;ialitate, loialitate;
17. Si respecte si s3 contribuie la prestigiul institutiei;
18. Promptitudine si profesionalism in deservirea cetatenilor;

Compartiment Resurse Umane

Art. 32, Compartimentuluj Resurse Umane se subordoneazi primarulyi primariei oragulyj Ciacova
sl are urmitoarele atributii specifice:

1. Elaboreazs organigrama, statul de functii, numarul de personal, pentru aparatul propriu de
Specialitate si le supune aprobarii Consiliulyj Local;

2. Elaborarea/actualizarea Regulamentului de organizare si functionare g Primariei oragului
Ciacova in colaborare cy sefii de compartimente si comisia de implementare a sistemului de control
intern si supune atentiei conducitoruluyi institutiei initierea proiectului de hotirare in vederea aprobarii
de catre Consiljy] Local Ciacova; responsabil cu aduceres |a cunostinta sefilor de departamente a ROF

3 Elaborarea/actualizares Regulamentului Intern al institutiei; Supune atentiei conducitorulyi
institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd aducerea Ia cunostinta salariatilor a
prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-yl institutiei ;

4. Asigurd implementarea prevederilor Legii 188/1999 _ (r2) privind Statutul functionarilor publici,
cu modificarile i completarile ulterioare, privind:

a. Clasificarea functiilor publice.

u

onarilor publici, indatoririle functionarilor publici; perfecl;ionare'a pro.fesionalg a
funcgionarilor publici; Elaborarea Planului anual de perfectionare profesionali a functlonarllorvpubhc'l
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il Tnainteazi spre consgltare conducatorului
institutiei in vederea aprobdrii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
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d. Cariera functionarilor publici. Planul de ocupare al functiilor publice, recrutarea functionarilor
publici, perioada de stagiu, numirea functionarilor publici, promovarea functionarilor publici sj
evaluarea performantelor profesionale, monitorizeazd evaluirile performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici, sistemul de promovare rapida in functia publica;

€. Acorduri colective, Comisii paritare, comisij disciplini;

f. Sanctiunile disciplinare

g. Réspunderea functionarilor publici

h. Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciy

i. Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor

S. Asigura implementarea prevederilor Legii 53/2003 — (rl) privind Codulyj muncii, cu
modificarile sj completarile ulterioare, privind:

a. Incheierea contractului individual de munca. Contractul individua] de munci pe durats
nedeterminats, contractul individual de munca pe durati determinati, contracty] de ucenicie la locul de
muncd, contractele colective de munci, munca prin agent de muncs temporard, contracty] individual

prin detagare, modificarea contractului individual de muncs prin delegare;

c. Incetarea contractului individual de munca - demisie;

d. Suspendarea contractului individual de munci

e. Concedierea, Concedierea pentru motive care tin de Persoana salariatului, concedierea pentru
motive care nu tin de Persoana salariatului, concedierea colectiva, Informarea, consultarea salariatilor
$i procedura concedierilor colective

f. Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unitatii sau al unor parti ale acesteia;

8. Concediul de odihnj anual si alte concedij ale salariatilor;

h. Concediile pentru formare profesional;

L. Controlul s sanctionarea concedierilor nelegale;

Jo Formarea profesionald. Elaboreazs planul anual de perfectionare profesionals a salariatilor
contractuali din cadry] aparatului de specialitate g primarului, il inainteazs spre consultare
conducétoruluj institutiei in vederea aprobdrii. Fundamenteaza s; comunicd compartimentuly;
economic fondurile necesare realizarii pregitirii profesionale;

k. Protectia salariatilor prin servicii medicale. Asigura printr-un contract incheiat Cu respectarea
prevederilor legale activitatea de medicing g muncii la nivelyl institutiei, efectuarea periodicd a
controlului medical pentry salariatii institutie;

L. Incetarea contractulyj individual de muncy. Incetarea de drept a contractului individual de

vointei unilaterale a uneig dintre parti, in cazurile si In conditiile limitatiy previzute de lege;

m. Organizarea s desfdsurarea concursurifor $i a examenelor privind functijle publice si
personalului contractual vacante $i organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor de
promovare.

6. Salarizarea

b) Calculeazd  drepturile speciale de natura cheltuielilor materiale, conform Acorduluj s
Contractului Colectiv de Muncs si intocmeste statele de plata;
©) Calculeazi si verifica drepturile provenite din concediile medicale;
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d) fntocmeste documentele Necesare pentru transmiterea catre banci (institutii de credit) a
informatiilor privind cardurile de salarii;

Crésta Leontina Valerica

Na;ion;ale a Functionarilor Publici;

9. Intocmirea lunari a formularului M 500 formular aferent procedurii de transmitere 3 datelor in
registrul public — ANAF.;

10. Ia mésuri pentru intocmirea evalugrilor si fiselor de post ale salariatilor, raspunde de gestionarea
acestora si arhivarea lor;

11. Asigurd  secretariatu] comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea documentatiei
specifice;

Compartimentul Resurse Umane;

16. Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale Consiliului
local sau dispozitii ale primarului;

17. Asigurd pastrarea confidentialititii actelor s; datelor din dosaru] profesional cu exceptiile
prevazute de H.G. 432/2004 — privind dosarul profesional al functionarului public, cu modificirile si
completérile ulterioare;

18. Revizuirea procedurilor de lucru conform Ordinului 400/2015 — privind privind aprobarea
Codului controluluj intern/managerial a] entitatilor publice, cuprinzand standardele de control
intern/managerial |a entitafile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial;.

19. Monitorizeazi procesul de evaluare anual a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadry] institutiei sens in care comunicad sefilor de departamente: criteriile de

cadru stabilit de lege; raspunde de pastrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosary]
profesional al salariatilor;

20. Intocmirea si predarea citre salariat 3 dosarului de pensionare ( pentru munca depusi si limits
de varsti, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boali); elibereazs acestuia originalul dosarulyj
profesional si adeverinta care atests vechimea in institutie;

21. Responsabil cu constituirea comisiej paritare si a comisiei de disciplind la nivelu] institutiei;
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23. Elaboreaza si prezinti salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduita, disciplina, legislatia specifici aplicabila
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificiri majore ale legislatiei; asiguri din oficiu
sau la solicitarea scrisi/verbali salariatilor consultan{a in aceste probleme:

24. Asigura implementarea, monitorizarea codului de conduita al functionarilor publici;

25. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sdnatitii in munca si

masurile de aplicare a acestora;

Birou Contabilitate, Impozite si Taxe

Art. 33. Atributii sef birou

(1) Seful birou - desfisoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
administrarea corecti si eficienti a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

(2) Seful birou, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

1. fndeplineg;te indatoriri de serviciu generale, asa cum reies din Legea 188/1999 (12) privind
Statutul functionarilor publici, cu modificirile i completirile ulterioare, profesionalismul,
impartialitatea si conformitatea cu prevederile legale fiind criteriile care trebuie si primeze;

2. Tntreprinde masurile necesare pentru elaborarea unei strategii economice de ansamblu, la nivelul
administratiei locale, privind gestionarea judicioasd si eficienti a fondurilor publice, fiind incluse
elementele de venituri si cheltuieli;

3. Asigurd, anual, fundamentarea si elaborarea proiectului Bugetului de venituri si cheltuielj al
orasului Ciacova §i intreprinde masurile necesare pentru aprobarea acestuia de citre Consiliul local;

4. Asigurd demersul pentru rectificarea Bugetului  veniturilor si cheltuielilor, in conditiile
prevézute de lege;

5. Urmdéreste realizarea raportirilor aferente bugetului: detalieri de cheltuieli pe capitole si
subcapitole, contul de executie venituri si cheltuieli, programul de investitii, lista de investitii,
introducerea datelor in programul informatic al D.G.R.F.P. Timis si transmiterea acestora;

6. Asigurd intocmirea Bugetului instituiilor publice finantate integral sau partial din venituri
proprii, a Bugetului fondurilor externe nerambursabile, a Bugetului imprumuturilor externe sl interne
si a rectificarilor bugetare precum si a raportarilor aferente: detalieri de cheltuieli pe capitole si
subcapitole, contul de executie  venituri si cheltuieli, introducerea si transmiterea datelor prin
programul informatic al D.G.R.F.P. Timis;

7. Organizeazd, indrumi, controleazi si rdspunde de desfisurarea, in mod eficient, a activitatii
financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

8. Asigurd si controleazi efectuarea inregistrérilor contabile in contabilitatea patrimonial3;

9. Urmareste intocmirea semestriali a statisticii privind numérul de personal si cheltuielile de
personal, precum si transmiterea acesteia la D.G.R.F.P. Timis, prin programul informatic agreat de
aceasta,

10. Urmdreste intocmirea lunara, respectiv trimestriald, a situatiei privind monitorizarea
cheltuielilor de personal, introducerea datelor in programul informatic agreat de D.G.R.F.P. Timis si
transmiterea acesteia;

11. Organizeazi i participi la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

12. Asigura intocmirea Contului de incheiere a exercitiului bugetar anual, pe care-| supune spre
aprobare Consiliului Local;

13. Urmireste si asigurd intocmirea documentelor si ddrilor de seama lunare si trimestriale (
balanta analitici si sintetica, bilant, flux de trezorerie, conturi de executie, detaliere de cheltuielj pe
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capitole si subcapitole, plati restante, rezultat patrimonial, disponibil din mijloace cu destinatie
speciald, active si datorii etc.);

14. Asigura transpunerea in practics, din punct de vedere financiar, a propunerilor legale formulate
privind diverse activitati si actiuni;

15. Asigurd, impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
elaborarea unor documente economice, in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile
pentru realizarea unor proiecte in U.A.T. Ciacova;

16. Asigurd si urméreste comunicarea si fluidizarea informatiilor de naturi economica, de la
personalul coordonat citre personalul celorlalte compartimente din cadrul institutiei;

17. Stabileste masurile ce se impun pentru functionarea eficients, din punct de vedere economic, a
serviciilor publice subordonate Consiliului Local;

18. Asigurd inventarierea anuald sau de cite ori este nevoie, a bunurilor materiale si valorilor
banesti, ce apartin orasului Ciacova, precum si administrarea corespunzitoare a acestora;

19. la mésuri pentru crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care influenteaza Bugetul
de venituri si cheltuieli;

20. Asigurd intocmirea diverselor proiecte de hotirari cu continut economico-financiar, prin
personalul din subordine;

21. Ta misuri pentru intocmirea, actualizarea si punerea in aplicare a procedurii privind
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, precum si pentru respectarea
prevederilor procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

22. Urmdreste si verifici calcularea drepturilor de naturd salariald si intocmirea statelor de plata
pentru salarii, tinerea evidentei retinerilor de alti naturd decat cele aferente contributiilor ( popriri in
baza titlurilor executorii, rate);

23. Urmireste si verificd intocmirea declaratiilor obligatorii aferente drepturilor salariale,
drepturilor speciale, pentru bugetul de stat si bugetul asiguririlor sociale;

24, Urmdreste si verificd intocmirea si centralizarea declaratiilor obligatorii aferente drepturilor
salariale si drepturilor speciale, privind evidenta asiguratilor la Casa Judeteand de Pensii, Casa de
Asigurdri de Sanitate Timis, Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munci Timis;

25. Verifica si coordoneaza aplicarea procedurii executirii silite, prevazuta de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane fizice si a debitelor restante
pentru contribuabilii persoane juridice de pe raza oragului Ciacova si a satelor apartinitoare;

26. Reprezinta institutia publica in relatiile cu celelalte institutii publice si relatiile cu instantele
judecdtoresti, relatii impuse de recuperarea debitelor de la contribuabilii persoane fizice si juridice, in
urma proceselor de faliment, insolvents, etc.

27. Efectueazi inventarierea materiei impozabile, conform procedurii ,,Inventarierea materiei
impozabile™;

28. Urmdreste contractele de concesiune si contractele de delegare a gestiunii serviciilor publice,
in vederea respectirii termenelor de plati aredeventelor conform clauzelor contractuale;

29. in domeniul contabilitdtii organizeaza, coordoneazi si controleazi urmitoarele activitagi:

a. verificarea conditiilor de acceptare a documentelor la plata, intocmirea documentelor de plati s
asigurarea platii cheltuielilor bugetare, in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a
disponibilitatilor aflate in cont, verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de
cont eliberate de trezorerie, binci, etc.

b. evidenta contabili bugetar;

c. intocmirea figsei mijloacelor fixe, evidenta, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor §i a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public si privat al orasului Ciacova;
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d. intocmirea balantelor lunare, dirilor de seams contabile trimestriale si anuale si a altor situatii
financiare;

e. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

f. urmérirea §i inregistrarea contabili a derulirii creditelor luate de citre administratia locala;
g. evidenta si urmirirea oriciror avansuri platite si a decontirii lor;
h. derularea activitatii de casierie a primariei;
i. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor,
30. in domeniul bugetar organizeazi, coordoneazi si controleazi urmitoarele activitati:

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si a anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator;

b. consultarea si analizarea propunerilor de buget al institutiilor subordonate;

¢. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului local;

d. repartizarea, pe trimestre, a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

e. intrefinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul local;

f. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

g. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

h. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor privind angajamentele
bugetare aprobate si angajate, pentru a putea determina creditele bugetare disponibile ce pot fi
angajate;

i. angajarea si ordonantarea cheltuielilor, pe baza documentelor justificative;

J. efectuarea deschiderii de credite (finantdri), atat pentru conturile proprii , cét si pentru conturile
unititilor subordonate, verificarea incadririi acestora in planurile aprobate;

k. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecirei unitati
subordonate;

l. intocmirea §i prezentarea spre aprobarea Consiliului Local al Orasului Ciacova, pani la 31 mai a
fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local;

m.intocmirea §i promovarea, citre primar, a rapoartelor de specialitate, in vederea initierii
proiectelor de hotirari din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii: proiecte de
hotarare, expunere de motive, raport de specialitate privind rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite, utilizarea
fondului de rezerva si a fondului de rulment, alocarea unor sume pentru activitéfi culturale, religioase
si sportive, contractarea de imprumuturi ete.:

n. urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului Local, privind alocarea
unor sume pentru diferite destinatii;

0. urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat, stabilite prin Legea bugetului de stat.

31. in domeniul finangérii unitatilor de invitamant, organizeazi, coordoneazi si controleaza, prin
personalul aflat in subordine, urmitoarele activitati:

a. elaborarea proiectului de buget, pentru anul urmator, pentru unitatile de invatimant de pe raza
orasului Ciacova;

b. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale unitatilor de invitimant, cuprinderea lor in
bugetul local;
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C. repartizarea, pe trimestre, a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor pentru fiecare centru bugetar;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale §i angajamentelor bugetare pentru unitatile de
invitdmant;

e. intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu unititile de invatamant;

f. efectuarea deschiderilor de credite, verificarea incadririi acestora in planurile aprobate;

g. centralizarea conturilor de executie lunare ale capitolului ,,fnvé;émént”;

h. urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotirarilor Consiliului Local, privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii la unititile de invatamant;

i. intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate, adresate Consiliului Judetean, in situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invétamant);

deruldrii achizitiei.

32. In domeniul Impozitelor, taxelor locale si a altor venituri ale unitatii administrativ-teritoriale,
organizeaz, coordoneazi si controleaz urmdtoarele activititi:

a. agezarea impozitelor si taxelor locale prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

b. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclams
si publicitate, taxa pe mijloacele de transport, la alte impozite si taxe locale, taxe speciale etc.;

¢. supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fata de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor i taxelor locale in termen si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

d. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabili, persoane fizice, in
sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din teren a materiei
impozabile de orice naturs ( cladiri, teren, ocupare domeniu public, publicitate);

e. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate, stabilirea diferentelor
intre valorile impozabile declarate si cele faptice, acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de
aplicare a procentelor de impozitare la clidirile neevaluate;

f. eliberarea certificatelor de atestare fiscald necesare contribuabililor pentru diversele operatiuni pe
care acestia le efectueaza;

g. realizarea evidentei fiscale a veniturilor;

h. efectuarea incasirilor in numerar, de la contribuabili;

i. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

J. intocmirea referatelor de restituire si compensare, la solicitarea persoanelor fizice si juridice,
efectuarea platilor reprezentand resturi de sume;

k. efectuarea situatiilor centralizatoare a incasdrilor rezultate din executarea silitd, intocmirea
situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de incasat,

Art.34. Atributii Contabilitate
1. Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative din domeniul sau de activitate;
2. Tntocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul siu de activitate ,
in vederea promovirii lor in Consiliul local;
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3. Se implicd in gestionarea Judicioasa si eficients a fondurilor publice, luand in calcul elementele
de venituri §i cheltuieli;

4. Tntocmeste Bugetul unitatii institutiei publice si efectueazi rectificiri bugetare conform HCL;

5. intocme$te raportari privind: detalieri de cheltuieli, operatiuni privind contul de executie al
bugetului local si transmite datele aferente prin programe informatice, unitatilor Ministerului de
finante;

6. Verifica si vizeazi operatiunile ALOP, la rubrica “Compartimentul de contabilitate™;

7. Vizeaza, sub aspect economic, angajamentele legale din care rezulti plati din bugetul local:

8. Anual, participi la fundamentarea si elaborarea proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Ciacova si la asigurarea cadrului necesar pentru aprobarea acestuia de citre Consiliul local;

9. intocmeste anexele pentru plata investitiilor:

10. Tntocme$te cererile privind deschiderea de credite bugetare;

11. Contribuie la realizarea raportarilor aferente bugetului: detalieri de cheltujel; pe capitole si
subcapitole, contul de executie venituri si cheltuieli, programul de investitii, lista de investitii,
introduce datele in programul informatic al D.G.R.F.P. Timis si le transmite acesteia;

12. Participi la intocmirea Bugetului institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri
proprii, a Bugetului fondurilor externe nerambursabile, a Bugetului imprumuturilor externe si interne
si a rectificirilor bugetare si realizeazi raportdrile aferente: detalieri de cheltuieli pe capitole si
subcapitole, contul de executie venituri si cheltuieli, introduce si transmite datele prin programul
informatic al D.G.R.F.P. Timis;

13. Tntocmegte, lunar, respectiv trimestrial, ~ situatia privind monitorizarea cheltuielilor de
personal, introduce datele in programul informatic agreat de D.G.R.F.P. Timis si le transmite acesteia;

14. Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

1. Participd la intocmirea Contului de incheiere a exercifiului bugetar anual, in vederea supunerii
aprobdrii acestuia de citre Consiliului Local;

16. fntocmeste documentele si dirile de seami lunare si trimestriale ( balanta analitici si sintetici,
bilant, flux de trezorerie, conturi de executie, detaliere de cheltuieli pe capitole si subcapitole, plati
restante, rezultat patrimonial, disponibil din mijloace cu destinatie speciali, active si datorii etc.);

17. Elaboreazs, impreuni cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
documentele economice necesare obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile, pentru realizarea
unor proiecte in cadrul U.A.T. Ciacova;

18. Asigurd cadrul si conditiile pentru inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie, a
bunurilor materiale si valorilor banesti, ce apartin orasului Ciacova, precum si administrarea
corespunzétoare a acestora;

19. anegistreazé, in contabilitate, rezultatele reevaluirii activelor fixe corporale si a activelor
curente din patrimoniul orasului Ciacova, precum si amortizirile mijloacelor fixe;

20. Aplica procedura privind organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale,
respectd prevederile procedurii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare;

21. Completeaza datele privind “Calculul disponibilului de credite bugetare”, “Inregistrarea
bugetard”, “Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare” din documentele procedurii
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare ( propunerea de angajare a
unei cheltuieli, angajamentul bugetar, ordonantarea de platd );

22. Intocmeste declaratiile obligatorii aferente drepturilor salariale, drepturilor speciale, pentru
bugetul de stat si bugetul asigurdrilor sociale;
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23, fntocmegte si centralizeazi declaratiile obligatorii aferente drepturilor salariale si drepturilor
speciale, privind evidenta asiguratilor la Casa Judeteand de Pensii, Casa de Asigurari de Sinitate
Timis, Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Timis;

24. Efectueazi inregistrari in contabilitatea patrimoniali;

25, Efectueazi inregistrari in contabilitatea angajamentelor bugetare;

26. Tntocmeste, lunar, contul de executie si bilanful , precum si situatia privind plagile restante si
arieratele, conform legislatiei in vigoare, introduce datele in programele informatice ale D.G.R.F.P.
Timis si transmite informatiile in termenele prevazute de legislatia in vi goare;

27, fntocme;;te declaratia 112 privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate;

28. Introduce in programele informatice ale D.G.R.F.P. $i transmite, la D.G.R.F.P., bugetul local si
bugetul de venituri proprii, cu anexele corespunzitoare;

29. Introduce in programele informatice ale D.G.R.F.P. si transmite, la D.G.R.F.P., situatiile
financiare lunare si trimestriale;

30. Tine evidenta contabili sinteticd a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, stocurilor, lucririlor
si serviciilor, pe care o confrunti, lunar, cu evidenta contabil analitica, pe baza balantelor emise;

31. Elaboreazi si se ocupd de revizia procedurilor operationale ce trebuie urmate/ aplicate in
vederea realizirii sarcinilor de serviciu, in limita competentelor si responsabilitiilor specifice, asa cum
decurg din atributiile compartimentului respectiv, le inainteaz pentru verificare, aprobare, informare,
evidentd, arhivare :

32. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative din domeniul de activitate;

33. Riaspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de
activitate, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

34, fntocmeste si asigurd documentatiile pentru proiectele de hotirari ale Consiliului local, privind
patrimoniul public si privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, delegiri a gestiunii serviciilor, vanzari,
schimburi de terenuri, transmiteri ete.);

35. Face propuneri privind inchirierea si concesionarea bunurilor din domeniul public si privat,
vanzarea bunurilor din domenjul privat, trecerea unui bun din domeniu public in domeniul privat sau
din domeniul privat in domenjul public;

36. Tntocme$te documentatia de atribuire in cazul inchirierii sau concesionarii prin licitatie publica;

37. Tine evidenta contractelor de inchiriere cu altd destinatie decat aceea de locuinta, cu destinatia
de locuinta, precum si a celor de concesiune;

38. Elaboreazi documentatiile administrative, in vederea acceptdrii ofertelor de donatie de bunurj
imobile ce intra in patrimoniu;

39. Urmareste si sprijin inventarierea anuald a patrimoniului;

40. Ofera relatii privind bunurile imobile, aflate in patrimoniul oragului si care fac obiectul
revendicarilor in baza Legii 10/2001/R si a Legii retrocedarii bunurilor bisericesti;

41. Tine evidenta contabild, conform Legii 82/1991 - locuinte, spatii cu alts destinatie, concesiuni,
terenuri aferente locuintei, cabinete medicale, terenuri, locuinte, spatii cu alta destinatie vandute in
rate;

42. Asiguri derularea licitatiilor: pregitirea documentatiei, intocmirea procesului - verbal de
desfdgurare, a procesului - verbal de predare-primire;

43. Reactualizeazi tarifele anuale, in raport cu indicele de inflaie, la chirii gi prestari servicii,
figele de calcul, la chirii si concesiuni. Stabileste punctajul, in functie de criterii de prioritate, privind
atribuirea de locuinte din fondul locativ;
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44, fntocme$te facturile pentru agentii economici si persoanele fizice, privind contravaloarea
chiriilor, redeventelor etc., precum si notificirile in cazyl intarzierii platii facturilor;

45. Tntocmestejumalul de vanziri;

46. Aplica prevederile procedurii operationale: “Organizarea si conducerea contabilititii analitice
a activelor fixe”, corespunzator grupelor 20 si 21 din Planu] de conturi al institutiilor bugetare,
conform OMFP nr.1917/2005, cu modificirile s1 completarile ulterioare;

47. Riaspunde de actualizarea procedurii de mai sus, efectuand revizii ale editiei initiale, atunci
cand este nevoie;Comunica, celor interesati, editia revizuiti a procedurii;

48. Organizeazi si conduce contabilitatea analitici a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

49. Tine evidenta patrimoniului public si privat al oragului, operand modificirile, conform legilor
in vigoare;

50. Organizeazi si deruleazi intabularea patrimoniuluj public si privat al orasului;

S1. Tine evidenta mijloacelor fixe, grupate pe apartenenta la domeniul public sau privat al orasului
Ciacova;

52. Executd operatiuni de intretinere a bazei de date create privind mijloacele fixe, prin
actualizarea acesteia (intrari, iesiri, miscari interne);

53. Executi prelucriri ale bazei de date, intocmind urmaétoarele documente:

a) Fisa mijlocului fix;

b) Situatia amortizarilor;

¢) Registrul numerelor de inventar;

d) Registrul imobilizirilor.

b. Editeazi listele de inventariere, asigurand continutul minimal al datelor si informatiilor cerute de
legislatia in vigoare;

55, Tntocmeste F.A.Z. - urile pentru autoturismele detinute de Primiria oragului Ciacova, inclusiy
pentru microbuzul scolar, intocmeste si tine evidenta documentelor centralizatoare privind consumul
de carburanti, conform foilor de parcurs si F.A.Z — urilor, pentru fiecare autovehicul din dotare, pe care
le inainteaza contabilitatii, lunar, pentru evidenta clard si concisa a consumului de carburanti si pentru
justificarea consumului;

56. Efectueazi inventarierea materiei impozabile, conform procedurii ,Inventarierea materiei
impozabile”;

57. Tine evidenta tehnico — operativd a bunurilor patrimoniului public s; privat, grupate pe
apartenenta lor, la domeniul public sau privat al oragului Ciacova conform prevederilor legale;

58. Declangeazi operafiunea de inventariere anuali a patrimoniului conform Procedurii
operationale, intocmind Referatul privind organizarea si efectuarea inventarierii anuale a elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, in conformitate cu Normele metodologice in
vigoare la data inventarierii;

59, Tntocmegte si tine evidenta documentelor centralizatoare privind consumul de carburanti,
conform foilor de parcurs, pentru fiecare autovehicul din dotare, pe care le inainteazi contabilitatii,
lunar, conform Procedurilor operationale;

60. Verificd inregistrarile in contabilitatea patrimoniala (cheltuieli materiale);

61. inregistreazé in ordine cronologici in contabilitate a cheltuielilor pe baza documentelor
Justificative;
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62. Participa la intocmirea dirii de seama trimestriale;
63. Intocmeste ALOP pentru plata cheltuielilor materiale, pentru angajamentele a caror initiator
este compartimentul contabilitate;

64. Participa si colaboreazi Ia tinerea corecti si la zi a evidentei financiar - contabile;

65. Arhiveazi si inventariazi pe termen de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului;

68. Colaboreazi cu participantii care efectueazs operatiunile de inventariere a materiej impozabile;

69. Informeaza ordonatorul de credite privind rezultatele inventarierii materie; impozabile prin
raport scris prin intocmirea Doc.16- Anexa 14;

70. Efectueazi revizii ale procedurii operationale cod: P.O.1IAUDIO_04 privind inventarierea
materiei impozabile;

71. Propune modificari ale Graficulu de circulatie a documentelor in cazyl modificarii procedurii:
P.O.IAUDIO 04 privind inventarierea materiei impozabile;

72. Finalizeazi procedura privind indosarierea tuturor documentelor aferente procedurii
P.O.1AUDIO 04;

73 Tntocme§te lunar si anual statistica S] ancheta asupra cstigurilor salariale lunare pentru
Institutul National de statisticj;

74. Elaboreazi si se ocupd de revizia procedurilor operafionale ce trebuie urmate/aplicate in
vederea realizirii sarcinilor de serviciu in limita competentelor si responsabilitatilor specifice, le
inainteazi pentru verificare, aprobare, informare, evidentd si arhivare;

Art.35. Atributii Control F inanciar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni(documentele prin care se
urmdreste efectuarea unor operatiuni dupd aprobarea de o autoritate competents, potrivit legii)
referitoare la:

A.DESCHIDEREA, REPARTIZAREA SIMODIFICAREA CREDITELOR BUGETARE

1. Cererea pentru deschidere de credite bugetare;

2. Dispozitia bugetari (ordinul de platd) pentru repartizarea creditelor bugetare (alimentiri) sau
borderoul centralizator al acestor documente;

3. Documentul pentru modificarea repartizdrii pe trimestre a creditelor by getare;

4. Documentul pentru efectuarea, incepand cu trimestrul al Ill-lea, a virdrilor de credite bugetare:

a. de la un capitol la alt capitol al clasificatiei bugetare;

b. intre subdiviziuni ale clasificatiei bugetare in cadrul aceluiasi capitol, pentru bugetul propriu  si
bugetele institutiilor subordonate;

c. intre programe.

5. Dispozitia bugetari de retragere a creditelor bugetare, sau borderoul centralizator al acestora;

B. ANGAJAMENETE LEGALE DIN CARE REZULTA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII
ANUALE

1. Contract/comandi de achizitii publice;

2. Contract/comandi de achizitii publice finantate integral sau partial  din  credite externe
rambursabile si/sau din fonduri externe nerambursabile;

3. Contract de finantare;

4. Acord subsidiar de imprumut/acord subsidiar;
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5. Proiect de conventie de garantie aferentd Acordului de garantie;

6. Proiect de scrisoare de garantie pentru imprumuturi externe contractate de agenti economici,
regii autonome, societati nationale, autoritéti ale administratiei publice centrale, garantate de stat;

7. Proiect conventie de garantie care urmeazi a fi incheiati intre Ministerul Finantelor Publice, in
calitate de garant, si beneficiarul scrisorii de garantie;

8. Proiect scrisoare de garantie pentru  imprumut extern contractat direct  de o autoritate a
dministratiei publice locale, garantat de stat;

9. Proiect conventie de garantie care urmeazi a fi incheiati intre Ministerul Finantelor Publice, in
calitate de garant, si reprezentantul legal al unititii administrativ-teritoriale, in calitate de garantat;

10. Contract de concesionare sau inchiriere in care entitatea publici este concesionar sau chiriag;

11.  Acord pentru schimb de experientd sau documentare, pe baza de reciprocitate, fira transfer de
valutd;

12. Actul intern de  decizie privind organizarea actiunilor de protocol, a unor manifestari cu
caracter cultural stiintific, saua altor actiuni cu  caracter specific, inclusiv devizul estimativ pe
categorii de cheltuieli;

13. Actul intern de decizie privind deplasarea in strdindtate, inclusiv devizul estimativ de cheltuieli;

14. Actul intern de decizie privind delegarea sau detasarea in tari a personalului, inclusiv devizul
estimativ de cheltuieli;

15. Ordinul/actul intern de decizie privind:

a.angajarea sau avansarea personalului;

b.acordarea salariului de merit;

C.numirea cu caracter temporar a personalului de executie pe functii de conducere;
d.acordarea altor drepturi salariale;

16. Contractul de comodat in care entitatea publici are calitatea de comodatar;

17. Acordul de proiect 1intre autoritatea publicd si investitor (previzut la art.6, alin.(1), din
Ordonanta Guvernului nr. 16/2002);

18. Contract de parteneriat public-privat;

19. Conventie pentru acordarea de Imprumuturi conform art. 69 din Legea nr. 500/2002.

C.ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

1. Ordonantare de plati privind achizitia publici de produse, servicii sau lucriri;

2. Cererea de valuta adresats Bincij Nationale a Romaniei in vederea disponibilizirii de la rezerva
valutard a statului a sumelor in valutd necesare achitirii la extern a ratelor de capital, dobénzilor,
comisioanelor si a altor costuri provenite din imprumuturi externe contractate direct sau garantate de
stat**),

2. Ordonantare de plata privind virarea citre Banca Nationald a Romaniei a contravalorii in lei a
valutei disponibilizate pentru achitarea la extern a obligatiilor de platd rezultate din imprumuturile
externe contractate direct sau garantate de stat;

3. Cererea de valuta sau ordonantarea de plata externa reprezentand cotizatii, respective contributii,
taxe etc. la diverse organisme internationale;

4. Ordonantare de plata pentru subventii, transferuri, prime sau alte plati din fonduri publice
acordate agentilor economici sau altor beneficiar legali;

5. Ordonantare de plata privind redevente, chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau
inchiriere;

6. Ordonantarea de platain lei, ordonantarea de plata externa sau ordonantarea transferuluj
valutar pentru  pliti care se efectueazd din conturile speciale ale Tmprumuturilor guvernamentale
externe;
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7. Ordonantare de plata externa privind alte plati decat cele aferente imprumuturilor externe;

8. Ordonantare de plata prin acreditiv simplu sau documentar in cadrul unui contract extern finantat
printr-un imprumut extern;

9. Ordonantare de avansuri (in lei) acordate unor terfe persoane juridice in cadrul contractelor
incheiate;

10. Ordonantare de plata privind cheltuielile ce se efectueazi din fonduri primite de la persoane
Juridice sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare;

11. Ordonantare de plata privind cheltuielile care fac obiectul contractului de finantare previzut
la art. 9, lit. ¢ din Ordonanta Guvernului nr. 34/2006;

12. Ordonantare de plata privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care se acordi
prin casierie;

13. Ordonantirile de plata ale salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, precum si
ale obligatiilor fiscale aferente acestora.

D.CONCESIONAREA, TNCHIRIEREA, TRANSFERUL, VANZAREA SI SCHIMBUL
BUNURILOR DIN PATRIMONIUL INSTITUTIILOR PUBLICE

1. Contract de concesionare/inchiriere (entitatea publicd este concedent/titular al dreptului de
proprietate);

2. Proces verbal de predare primire avand ca obiect transferul bunului fira plati;

3. Contract de véanzare/cumparare a bunurilor disponibilizate (entitatea publica are calitatea de
vanzitor);

E. ALTE OPERATIUNI SUPUSE CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

1. Proces verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix;

2. Decontul privind cheltuielile ocazionate de organizarea actiunilor de protocol, a manifestarilor
cu caracter cultural-gtiintific sau a altor actiuni cu caracter specific;

3. Decontul de cheltuieli privind deplasarea in striinitate pentru indeplinirea unor misiuni cu
caracter temporar;

4. Decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplaséri in tard si/sau
pentru achizitii prin cumpdrare direct;

5. Contractul de sponsorizare in care entitatea publica este beneficiar al sponsorizarii;

6. Actul de donatie, in care entitatea publicd are calitatea de donatar;

7. Dispozitia de incasare citre casierie;

8. Cerere de tragere si cerere de alimentare a contulu; special in cadrul imprumuturilor externe

(inclusiv a avansului);

9. Solicitare de tragere in contul beneficiarului pentru imprumuturi externe primite de la BDCE;
Art.36. Sectiunea ,,Taxe Locale” indeplinesc urmitoarele atributii specifice:

1. Constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidenfiei sintetice si
analitice pe categorii de venituri;

2. Preia, intocmeste si elibereazi certificate de atestare fiscald, pentru persoane fizice si juridice,
privind impozitele si taxele locale si alte venituri ale bugetului local, la cererea contribuabilului;

3. Preia declaratii impunere cladiri — case, persoane fizice si juridice;

4. Preia declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice;

5. Preia declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice:

6. Preia cereri scutire impozit
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7. Preia declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice;

8. Preia declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

9. Preia declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

10. Preia radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

11. Preia declaratii cladiri dobéndite, executate - persoane fizice si juridice;

12. Preia declaratii moderniziri la cladirile existente;

13. Preia declaratii terenuri dobandite — persoane fizice si juridice;

14. Preia radieri pentru mijloace de transport - persoane fizice si juridice;

15. Debiteazi la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

16. Tine evidenta de scoatere a mijloacelor de transport — persoane juridice;

17 anegistrarea debitelor si incasdrilor in extrasul de ro] al orasului Ciacova si a satelor
apartindtoare;

18. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care posedd bunuri impozabile;

19. Inscrierea fiscali in borderoul desfasuritor si registrul de casi sumele incasate pe surse;

20. Gestionarea analitici a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

21. Gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din orasul Ciacova si a satelor
aparfinitoare, atit persoane fizice cat si persoane juridice.

22, Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform O.M.1 501/2006;

23. anegistreaze"l biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeazi si
semneazd carnetele si urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

24. Urmareste si  raspunde de respectarea  si  aplicarea  hotdrarilor  consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si taxele
locale precum si alte impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
fizice;

25. Verificd organizatorii de spectacole, de discoteci si videoteci, agsa cum sunt definite in Codul
fiscal, din punct de vedere a respectdrii obligatiilor ce le revin pentru declararea, evidentierea si
vérsarea, la bugetul local, a impozitului datorat;

26. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute;

27. Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

28. Confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul de autorizare a constructiilor
cu baza de date a de la compartimentul impozite si taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite,
care nu au fost declarate dup expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

29. Eliberarea autorizatiilor de functionare  pentru societatilor comerciale, dupd depunerea
dosarului cu actele firmelor;

30. Taxa pentru mijloacele de reclami si publicitate, taxa hoteliers;

31. Inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane Juridice, vizeaza si
semneaza carnetele §i urmireste incasarea de la acestia a impozitului datorat;

32. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalci legislatia fiscald si ia masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind regimul juridic al
contraventiilor;

33.  Asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;
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34. Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

35. Asiguri si raspunde de operarea corect in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

36. Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidenta
fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

precum si a cererilor referitoare |g operatiunile de restituire $i compensiri, in conformitate cu
prevederile legale, in cazul persoanelor juridice:

38. Analizeaza, cerceteazi si solutioneazi contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale, formulate de citre persoanele juridice, conform competentelor legale si propune

39. Propune, in condifiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de citre consiljul local, datorate de persoanele juridice;

40. Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

41. Urmdreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor consiliului  local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi

42. Efectueaza inventarierea materiei impozabile fiscale conform procedurii de ,,Inventarierea
materiei impozabile” fiscale;

Atributii Evidenta Veniturilor

43. Efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; a fincasirilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

44. Efectuarea descircirii rolurilor contribuabililor care ay efectuat pliti prin trezorerie;

45. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

46. Intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice s Juridice,
efectuarea plitilor reprezentand restituiri de sume;

47. Intocmirea lunars a documentatiei in vederea constituirii fondului previzut de oug 92/2003;
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

48. Solutionarea heconcordantelor aparute cu contribuabili; persoane juridice in cazul platilor
efectuate de acestea prin banci;

Art. 37. Sectiunea »Impozite” indeplinesc urmitoarele atributii specifice:

1. Incaseazs, pe teren debitele provenite din impozite i taxe locale, de la persoane fizice de pe raza
de competents;

2. Inainteazi citre contribuabilii persoane fizice, sub semnatura sau prin alte mijloace de informare
ingtiingarile de plati, procesele verbale de impunere, deciziile de impunere privind creantele datorate
bugetului local;

3. Identifici, pe raza de activitate, toate persoanele fizice care poseda bunuri impozabile
specificate in legislatia in vigoare si in Hotérarile Consiliului Local;

4. Aplicd procedura executirii silite, prevazuti de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la tofi contribuabilii persoane fizice din sectorul repartizat (Obad, Macedonia,
Petroman);

5. Realizeazi, lunar, situatiile centralizatoare privind recuperarea debitelor prin executare silita si
le inainteazi ordonatoruluj principal de credite ;
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6. fntocmeste evidenta speciald a debitorilor insolvabili si urmareste, permanent, starea acestora,
conform legislatiei in vigoare;

75 Tnlocuiegte operatorul de rol, pe perioada concediului de odihni al acestuia, precum si in alte
situatii ce apar;

8. Efectueazi inventarierea materie; impozabile, conform procedurii , Inventarierea materiei
impozabile”

9. Constata contraventiile si aplici amenzile si penalitatile previazute de legislatia fiscald in
domeniu;

10. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcy legislatia fiscals si ia misurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

11. Analizeazi, cerceteazi $i propune spre solutionare Consiliului Local al orasului Ciacova
cererile in legdturd cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local,
precum si a cererilor referitoare | operatiunile de restitujre $i compensiri, in conformitate cu
prevederile legale, in cazul persoanelor juridice;

12. Identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul bincilor sj
a inspectoratului teritorial de munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii say pe conturile bancare;

13. Aplicarea majoririlor de intarziere la diferenta de plata calculats Ia regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmadrirea incasérii acestor creante fiscale;

14.  Administrarea creanfelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform
prevederilor art.1 alin. (2) din codul de procedura fiscali;

15.  Initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie citre Biroul Contabilitate, Impozite si Taxe;

16. Identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintdrilor pentru recuperarea creantelor
rezultate din diferente la regularizarile de taxi de autorizare pentru persoanele fizice si juridice care nu
s-au incadrat n termenul legal de executie a lucrarilor autorizate;

17. Réspunde de editarea corects a chitantelor, a notelor de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprietate a celui care efectucazi plata sau in numele acestuia;

18. Completeazi registrul de casd, in lei si inscrie, in registre, operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

19. Efectueazi operatiunile cu trezoreria si tine legitura cu acestea in ceea ce priveste atributiile de
casier;

20. Raspunde de tinerea corecti si la zi a evidentei primare privind activititile de incasiri si plati
prin casierie;

21. Preds, la contabilitate, primul exemplar din Registrul de casj impreund cu documentele de
casd, pentru operarea incasirilor in programul de contabilitate;

22, fntocmeste foile de varsamant, pe fiecare sursi de venit, pentru depunerea numerarului, din
casieria unititii la trezorerie;

23. Respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi $i incasarea maximj /client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

24. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

25. Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plati, semnat de primar si
CFPE.:
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borderourilor de incasri pe tipuri de impozite

28. Intocmeste zilnic situatia disponibiluluj incasdrilor din impozite si taxe locale in numerar al
primdriei si rispunde de existenta cronologica la zi;

32. Rispunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legdtura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

Art.38. Atributii Executare Silita

1. Identificarea sediului say domiciliului debitorilor, cuy sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

2. Aplicarea procedurii executdrii - silite, previzuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de Ia contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in
cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestry sj valorificarea bunurilor
prin licitatie;

3. Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind contribuabilj persoanelor fizice si juridice,
respectiv sumele rimase de recuperat in vederea urmiiririi in termenul de prescriptie;

4. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitéti prevazute de dispozitiile legale in vi goare;

Art.39. Atributii Amenzi
1. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
2. Evidenta dosarelor de insolvabili;
3. Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi :
4. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate,

Art. 40. Atributii privind magazia

1. Asiguri gestiunea fizici a stocului de marf3

Opereazi in stoc migcérile de marfi;

. Péstreazi documentele justificative legate de stocuri;

Efectueaza lunar inventarul stocului de marf3;

- Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocuy| fizic si cel scriptic;
Oferd informatii despre stocuri departamentelor primériei;

Respecti legislatia de gestiune a stocurilor:

- Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare

Manipuleaza si aseazi materialele in spatii special destinate, in functie de sortimente si termenul
de valabilitate;

PRNMSO a0 o
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b. Efectueazi operatiuni de intrare in stoc a marfli;

¢. Efectueazi receptia fizici a marfii la intrarea in magazia primiriei;

d. Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizics $i cea scriptica aparute la receptia
marfii la magazie;

: anegistreazé, prelucreazi si pastreazs informatiile referitoare la situatia stocurilor;

f. Raporteazi lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

g. Utilizeazi eficient spatiul de depozitare a marfurilor.

3. Asiguri miscarea stocurilor

a. Efectueazi transferul de marfa din stocul magaziei citre angajatii primariei

b. Pastreazi evidenta documentelor de transfer emise, cu semniturile de predare/primire la zj
¢. Predd marfa citre angajatii primariei conform documentelor emise.

4. Legat de activititile specifice, riaspunde de:

a. Acuratetea inregistririlor in stoc;

b 1

c
d
e
-
a
b

(0]

- Inregistrarea sistematici si cronologici a datelor privind stocurile;

! fndeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic;

. Calitatea raportarilor si a informarilor;

. Livrarea marfii citre angajatii primariei in timpul cel mai scurt $1 in conditii optime;

. Legat de disciplina muncii, rispunde de:

. Péstrarea confidentialititij informatiilor legate de primérie;

- Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cy regim special;

c. Utilizarea si pastrarea in bune conditii a echipamentelor, consumabilelor si altor materiale,

mijloacelor fixe primite in folosinti de la primirie;

Compartimentul Agriculturi si Registru Agricol

Art. 41. Atributii Compartimentul Agriculturi si Registru Agricol

Compartimentuluyi Agriculturd §i Registry Agricol este sub directa coordonare a secretarului
primdriei orasului Ciacova si are urmdtoarele atributii specifice:

1. Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hértie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor registrului agricol

de folosinti a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold si a efectivelor de animale in baza
dispozitiei primarului orasului Ciacova;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentry spitalizare, somaj,
ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere » pentru subventii si obtinerea
de credite bancare;

3. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri say
detinétori de animale;

4. Operarea modificirilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzdrilor - cumpdririlor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forms autentic;

5. Tinerea evidentei certificatelor de producitor intr-un registru special;

6. Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si cantititile
destinate comercial izarii;

7. Completarea certificatului de producdtor cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;

8. Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producitor, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii;
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9. Furnizarea periodici(lunar, trimestria] si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteani de Statistica Timis;

10. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptitite;

11. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor(autor, mostenitor) in cazul
pierderij titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitory] oficial;

12. Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit si
anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

13. Aduc la cunostinga obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

14. Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registru] special

15. Efectueazi inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,,Inventarierea materiei
impozabile”

Atributii privind pisunea:
16. Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al orasului Ciacova;

7. Promoveazi proiecte privind organizare a pasunatuluj pe raza teritoriului orasului Ciacova sia

orasului Ciacova;

19. Face propuneri bine fundamentate pentry stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;

20, fntocmeste contractele de pasunat;

21. Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publicd sau privatd a Consiliulyj Local;

22. Asiguri si participad efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru
evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationals a terenurilor agricole apartindnd  administratiei
consiliilor locale;

23. Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritoriald a orasului Ciacova;

1. in conformitate cu Legea 448/2006 — (rl ) privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii

a. asigurd asistarea persoanej cy handicap prin asistenti personalj

b. asiguri asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferiti de legislatia
specifica

C. creeaza, intretine si dezvolti baza de date aferent3 activitatii

d. colaboreazi cu autoritétile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verificd activitatea asistentilor personali aj persoanelor cu handicap grav si prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;
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f. efectueaza anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care soliciti incadrarea intr-un grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertizd medicala

g. efectueazi la solicitarea DGASPC Timis - SEDPH, anchete sociale privind situatia persoanelor
cu handicap care beneficiazi de ajutor banesc lunar;

h. identifici persoanele vérstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

i. intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in cimine pentru pensionari,
camine pentru persoane varstnice si centre de ingrijire si asistentd, faciliteaza accesul in alte institutii
specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. In conformitate cu 0.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificdrile si completirile ulterioare:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice

b. borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

¢. intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incélzirea locuintei,
precum si a unor facilititi populatiei pentru plata energiei termice:;

d. intocmeste borderou privind plata pentru incilzirea locuintei, precum i a unor facilitati
populatiei pentru plata energiei termice;

¢. raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incilzirea locuintei, precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice la Directia de Munca si Solidaritate Sociala
Timis si la Consiliul Judetean Timis

f. instiintarea persoanelor a ciror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familjei:

a. primeste si verificd dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de cetiteni
in conformitate cu legislatia in vigoare;

b. efectueazi anchete sociale in vederea acordirii alocatiei pentru sustinerea familiei;

¢. acordd indrumare si asistentd de specialitate in conformitate cu aceasti ordonantd privind
alocatia pentru sustinerea familiei;

d. verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor;

e. tine evidenta la zi a dosarelor;

f. comunici in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei;

g. ofera asistenta si consiliere persoanelor care au neclaritati referitoare la drepturile previzute de
lege;

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor
privind Legea 277/2010.

4.In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificirile si
completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. efectueazi anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile prevazute de
lege;

a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care sunt
obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucriri de interes local stabilite de primarul
orasului;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;
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¢. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care il
transmite AJOFM;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte lunar
dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au refuzat nejustificat un loc
de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire profesionala;

e. elibereazi la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. In conformitate cu O.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului,
cu modificérile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului
in vérsta de pani la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentatie;

¢. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timis;

d. intocmeste si inainteazi la AJPIS Timis.

6. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu
modificarile §i completarile ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. conduce evidenta persoanelor care necesiti ocrotire $i protectie din partea autoritatii tutelare si
va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelara;

b. furnizeaza servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum si monitorizarea copiilor dupi reintegrarea lor in familie;

¢. realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d. contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

€. contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii.

7. In conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale
indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. identificarea persoanelor si familiilor marginalizate social;

b. luarea unor masuri de prevenire §i combatere a marginalizarii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invitimant obligatoriu si ocuparea unui loc de munci);

C. raportare statisticd trimestriald si anual la Directia de Munca $i Solidaritate Sociala Timis;

d. identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

e. activitdfi de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare si
congtientizare;

f. actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

. sprijinirea §i mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate;

h. servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor;

L. informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor;

J- identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc;

k. ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei;

l. urmireste in permanents identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de
risc social;

m.ia misuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricarei solicitiri sau sesiziri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social.

8. In conformitate cu Legea 17/2000 — (r1) privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, cu
modificirile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

39



Data editiei:
Iaz (a)cleot;??l Anexa 1la HCL
Elaborst: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI NR.25/12.04.2017
Compartiment Resurse Umane | FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI CIACOVA
Crista Leontina Valerica Primiria orasului
Ciacova

a. efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor varstnice pe baza grilei
nationale de evaluare, intocmeste fisele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea gradului
de dependenti;

b. asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

9. OMFP 1849/2008- privind monitorizarea plaii unor drepturi de natura sociala.

Art. 43. Atributii Autoritate Tutelari

1. Intocmirea si comunicarea dispozitiilor privind instituirea curatelei pentru minori, bolnavi,
persoane varstnice precum si a tutelei pentru persoanele puse sub interdictie;

2. Intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzirii, cumpdéririi de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

3. Numiri de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alti situaie in care périntele
este impiedicat sa-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive.

4. Verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori care comit
infractiuni, persoane virstnice, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul condamnatilor
cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflafi in evidentd, precum si in orice alta situatie, la
solicitarea unor institutii, autoritati;

5. Verificarea anuali sau ori de cte ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evident;

6. Incuviingiri ridicari sume care au fost depuse la cec, pe numele minorilor sau bolnavilor, in urma
unor tranzactii.

7. Intocmirea documentatiei in vederea acordirii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fird apartindtori sau aflati intr-o stare de dependenti
sociala.

Serviciu Urbanism, Dezvoltare, Cadastru, Mediu si Investitii

Art. 44, Arhitectul sef
(1) Arhitectul Sef este subordonat direct viceprimarului orasului Ciacova.

Arhitectul gef reprezintd autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din
cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului.

(2) Arhitectul-sef desfisoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea
durabild a comunititii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriali, amenajarea teritoriului si
urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitétii administrativ-
teritoriale.

(3) Arhitectul Sef indeplineste urmatoarele atributii:

1. Coordonarea activititii de dezvoltare urbani a orasului; formularea de propuneri, coordonarea si
urmdrirera activititilor legate de elaborarea si actualizarea Planului Urbanistic General al orasului
Ciacova si al Regulamentului local de urbanism aferent;

2. Coordonarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si a urbanismului;

3. Initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea si propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritorial urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

4. Urmarirea elabordrii si sustinerea in fata Consiliului local al oragului Ciacova a proiectelor de
hotéréri si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

5. Propunerea de solutii pentru imbunititirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetiteni;
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6. Verificarea pe teren a sesizdrilor/reclamatiilor cetitenilor referitoare Ia semnalarea cazurilor de
abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

7. Elaborarea avizelor prealabile de oportunitate in vederea elaboririi Planurilor Urbanistice
Zonale, precum si inaintarea acestora spre aprobare Consiliului local;

8. Coordonarea elaboririi si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a
Autorizatiilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al oragului
Ciacova, in concordanti cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul de urbanism
local aferent acestuia;

9. Determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

10. Verificarea documentelor depuse pentru obtinerea Certificatului de urbanism si eliberarea
acestuia;

11. Urmireste intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate;

12. Urmareste indeplinirea atributiilor privind amenajarea teritoriului si urbanismului;

13. Urmdreste introducerea in planurile judetene de urbanism a PUZ-urilor locale;

14. Urmareste aplicarea cerintelor fundamentale aplicabile constructiilor pe intreaga duratd a
acestora;

15. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatuluj de Urbanism si situatia real din teren;

16. Constatarea si aplicarea amenzilor contravenfionale si urmdirirea incasirii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicata, privind autorizarea executirii constructiilor si unele masuri pentru
realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituje venituri suplimentare la buget.

17. Intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiei si emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfintare;

18. Stabilirea taxei autorizatiei de desfiintare si urmdirirea incasirii acesteia; urmdrirea incasirii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art.1
alin.(2) din Codul de proceduri fiscala;

19. Urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane, precum
si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

20. Asigurarea gestiondrii, evidentei si actualizirii documentatiilor de urbanism $i amenajare a
teritoriului;

21. Organizarea si coordonarea constituirii si dezvoltarii bancilor/bazelor de date urbane;

22. Participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere al
Conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

23. Avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitétii cu
documentatiile de amenajare a teritoriulu si de urbanism legal aprobate;

24. Stabilirea taxei pentru eliberararea certificatelor, avizelor si a autorizatiilor (conform Legii
227/2015 privind Codul Fiscal, capitolul V, art.474) si urmirirea incasirii acesteia; urmirirea incasirii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

25. Calcularea incasarii urmitoarelor:

- taxe pentru Certificatul de Urbanism,
- taxe pentru Autorizatia de Construire,
- taxe pentru Autorizatia de Desfiintare,
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- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism,
- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire,

- laxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare,

- taxe pentru Certificat de nomenclaturs stradals si adresa,

- taxe pentru Certificatul de atestare a edificarii constructiei,
- taxe pentru Certificatul de radiere a constructiei,

- taxe pentru Certificatul privind destinatia terenului;

26. Stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasirij acesteia; urmarirea incasdrii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor din Codul de
proceduri fiscals;

27. Calcularea taxeij de prelungire si urmarirea achitirij acesteia (conf. Cod Fiscal);

28. fnregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea
unui numir;

29. Furnizarea citre Biroul Contabilitate, Impozite si Taxe a orasului Ciacova a proceselor verbale
de receptie la terminarea lucririlor de constructie in vederea completirii masei impozabile;

30. Urmdreste intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a
teritoriului, verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de
urbanism aprobate de citre Consiliul local al orasului Ciacova;

31. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile sj
monumentele istorice si de arhitecturs, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora
pe raza orasului; {inerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturi;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor sl a zonelor istorice;

32. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

33. Organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control;

34. Intocmirea figei de calcul a regularizirii taxei de autorizare pentru persoane fizice si Jjuridice;

35. Intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificirii constructiei;

36. Intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

37. Intocmirea certificatului privind destinatia terenului;

38. Verificarea somatiilor, a raportului de specialitate si a dispozitiei primarului pentru desfiintarea
constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al orasului ciacova si satelor apartinitoare
reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucririlor de constructii.

39. Emite Ordinul de incepere a lucrarilor de investitii;

40.  Urmireste executarea lucririlor de la emiterea ordinului de incepere a lucririlor pana la
receptia la terminarea lucririlor de investitii;

41.  Organizeazi receptia la terminarea lucrarilor de investitii si participd ca membru in Comisia
de receptie;

42.  Urmireste comportarea lucririlor de investitii pe durata garantiei de executie a lucririlor de
investitii;

43.  Notifica executantului lucrarii in vedereg remedierii eventualelor problem constatate pe durata
garantiei lucrérilor de investitii;

44.  Participi la receptiile la terminarea lucririlor si la receptia finala;

45. Urmdrirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investitii; urmarirea respectdrii sistemului de asigurare a calitatii lucrdrilor de citre executant;
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garantie, comunicarea receptiilor biroul buget,contabilitate
membru comisie:

47. Solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansirii lucririlor de executie a obiectivelor de investitii;

48. Elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in cadrul
compartimentul investitii;

49, fntocmirea si arhivarea cartii tehnice a obiectivelor de investitie;

50. Urmareste realizarea lucririlor de constructii si reparatii curente;

S1. Efectueazd inventarierea materie; impozabile conform procedurii de ,jinventarierea materiej
impozabile”

Art. 45, Atributii Urbanism:

1. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

a. Verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatuluj de urbanism;

b. Analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse fin
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

¢. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

d. Stabilirea, Impreuna cu membrij Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism a
avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizirii;

e. Stabilirea taxei pentru certificatu] de urbanism si urmdrirea incasarii ei;

f. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

52. Urmdrirea incasarii urmitoarelor:

- taxe pentru Certificatul de Urbanism;

- taxe pentru Autorizatia de Construire;

- taxe pentru Autorizatia de Desfiintare;

- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism;

- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire:

- laxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare;

- taxe pentru Certificat de nomenclaturi stradalz si adres;

- taxe pentru Certificatul de atestare a edificirij constructiei;

- taxe pentru Certificatul de radiere a constructiei;

- taxe pentru Certificatul privind destinatia terenului;

2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritorjului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de catre Consiliul local al orasului Ciacova;

3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmirirea achitarii acesteia;

4. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitecturi, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora
Pe raza oragului; finerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturs;
initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor $i a zonelor istorice;
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5. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

6. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului $i de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

7. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism sj amenajare a
teritoriului;

8. fntocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.,

9. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmitoarele atributii specifice:

a. Verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentirii tuturor actelor
necesare autorizirii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. Avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

¢. Eliberarea autorizatiei de constructie;

10. Tntocmegte si elibereaza prelungireai Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiarului;

11. Gestionarea bazei de date cy documentatii de urbanism si activitati de planificare urbani;

12. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea misurilor prevazute de lege in cazul
nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

construire;

14. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

15. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizirii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

16. Tntocmeste studiile de oportunitate;

17. fntocme;;te caietele de sarcini:

Atributii Disciplini in Constructii:

18. Intocmirea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

19. Intocmirea somatiilor, a raportului de specialitate si a dispozitiei primarului pentru desfiintarea

Art.46. Atributii Cadastru

20. Asigura efectuarea lucririlor de cadastru, prin contracte de prestari de servicii;

21. Implementarea si exploatarea sistemului informational geografic, gestionarea datelor specifice
cadastrului edilitar-imobiliar;

22. Extinderea sistemului informational geografic (GIS) si utilizarea acestuia la fundamentarea
documentatiilor, planurilor de urbanism;

23. Efectueazi masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

24. Intocmesc fisele de punere in posesie;

25. Constituie si actualizeazs evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;
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28. Furnizeazi date pentru completarea si {inerea la zi a registrului agricol;

29. Efectueazi documentsri pentru lucriri de apartamentéri, dezmembriri a imobilelor;

30. Efectueazi lucriri de dezmembriri comasiri teren intravilan i extravilan;

31. Lucriri de inscriere, radiere imobile in cartea funciari;

32. Intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclatura stradal si adresa;

33. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedintele comisiei tehnice de urbanism, pentru
dezbateri publice, pentru publicare pe site;

34. Prelucrarea in sistem electronic a puz-urilor, pud-urilor;

35. Realizarea de aplicatii informatice pentru gestionarea datelor specifice GIS;

36. Crearea, utilizarea, intretinerea , protectia, arhivarea bazelor de date specifice GIS;

37. Coordonarea si asigurarea informrii publice in procesul de dezbatere si consultare a publiculuj
in vederea promovirii documentatiilor de urbanism;

38. Stabilirea taxei pentru certificatele de nomenclaturi stradali si adresd precum si urmirirea
incasdrii eventualelor diferente/sume care constituje venituri la bugetul general consolidat (creante
fiscale principale si creante fiscale accesorii);

39. Stabilirea taxei pentru extrasele de hartd digitala precum si urmdrirea incasirii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri la bugetul general consolidat;

40. Furnizarea de extrase de harta digitala citre Serviciul Urbanism, Dezvoltare, Cadastru, Mediu
si Investitii in vederea identificarii imobilelor care fac obiectul unor reclamatii, sesiziri, pentru
efectuarea controalelor periodice in vederea notirii constructiei si a stabilirii creantelor datorate la
bugetul local, inclusiv stabilirea corectd a adreselor administrative;

41. Transmiterea de reprezentari grafice si identificarea parcelelor cadastrale care fac obiectul
emiterii certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire;

42. Transmiterea citre Biroul Contabilitate, Impozite si Taxe de:

a. reprezentdri grafice si furnizarea informatiilor de bazi (stradd + numar imobil) pentru zonarea
fiscald si stabilirea bazei de impozitare, respectiv in vederea inspectiei fiscale,

b. informatii privind identificarea proprietétilor atat in cazul cladirilor, cat si in cel al terenurilor cy
sau fard constructii, situate in teritoriul administrativ al orasului ciacova;

C. actualizdri efectuate pe harta digitald prin adiugarea documentatiilor de urbanism (puz) ce pot
influenta modificarea cotelor de impozitare;

d. actualiziri efectuate conform nomenclatorului stradal si a modificarilor intervenite prin atribuire
de nume noi de strizi si numerotdrii imobilelor, a actualizdrilor aduse hartii digitale prin
documentatiile de urbanism prelucrate;

Art.47. Atributii Dezvoltare

1. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniu, studierea legilor si a
celorlalte acte normative.

2. Identificarea si definirea nevoilor de dezvoltare ale unitatii administrativ-teritoriale Ciacova.

3. Planificarea dezvoltirii strategice cu implicarea factorilor localj — identificarea si prioritizarea
periodicd a obiectivelor generale de dezvoltare locald, definirea obiectivelor de dezvoltare, stabilirea
activitatilor si masurilor de atingere a obiectivelor.

45




Data editiei:

12.04.2017 Anexa 1la HCL
T REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI NR.25/12.04.2017

Compartiment Resurse Umane | FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULU] CIACOVA

Crista Leontina Valerica Primiria orasului
Ciacova

4. Elaborarea documentatiilor de dezvoltare strategica locala: strategii de dezvoltare economico-
sociald a unititij administrativ-teritoriale Ciacova.

5. Intocmirea memoriilor justificative privind imperiozitatea  realizirii unor obiective
investitionale si inaintarea acestora institutiilor competente, spre solutionare.

6. Identificarea posibilititilor de finantare si definirea oportunitdtilor de dezvoltare locali pe
domenii.

7. Intocmirea Referatelor de aprobare a necesitdfii contractarii serviciilor de consultanti
specializatd in domeniul accesirii fondurilor europene.

8. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publici-servicii de proiectare
privind elaborarea documentatiilor tehnico-economice (expertizd tehnica, audit energetic, SF, DALI,
PT+DE+CS) aferente viitoarelor investitii publice.

9. Furnizarea tuturor informatiilor, documentelor necesare elaborarii documentatiilor tehnico-
economice (expertizi tehnici, audit energetic, SF, DALI, PT+DE+CS) aferente investitiilor publice;
gestionarea relatiei cu prestatorii serviciilor de proiectare in cauzi.

10. intocmirea $i promovarea referatelor, notelor de fundamentare a proiectelor de hotéréri ale
Consiliului Local privind aprobarea necesitatii si oportunititii realizirii proiectelor care vizeazi
dezvoltarea economico-sociali a Orasului Ciacova, precum si a cheltuielilor legate de implementarea
acestora: cofinantarea si cheltuielile neeligibile.

11. In conformitate cu cerintele specifice fiecirui Ghid Operational pentru programele de finantare

12. Asigurarea Mmanagementului si implementarea proiectelor de  dezvoltare locali a unitatii
administrativ-teritoriale Ciacova.

13. Initierea procedurilor de atribuire a contractelor de achiziie publici-servicii, furnizare sau
lucréri (dupi caz) in cadrul implementirii proiectelor care ay beneficiat de finantare.

14. Participarea ca membru in Comisia de evaluare a ofertelor |a procedurile de atribuire a
contractelor de achizitie publica, derulate in cadrul proiectelor investitionale.

15. Intocmirea rapoartelor tehnice si financiare trimestriale, intermediare, a rapoartelor privind
progresul proiectului si a rapoartelor finale; intocmirea memoriilor justificative pentru aprobarea
actelor aditionale la contractele de grant de cétre autoritatea de management.

16. Intocmirea Cererilor de plat: prefinantare, intermediare si finale, cereri de rambursare a
cheltuielilor eligibile aferente proiectelor finantate si inaintarea spre aprobare organismului finantator;
pregatirea dosarelor de decontare aferente cererilor de tragere .

17. Pregitirea dosarului proiectului pentru vizitele de monitorizare, audit si evaluzri.

18. Gestionarea relatiei cu consultantii de specialitate, organismul intermediar, autoritatea de
Mmanagement pentru programul de finantare in cauza.

19. Participarea la diferite programe de pregitire profesionald in domeniul dezvoltarii locale, a
accesdrii fondurilor nationale pentru dezvoltarea si modernizarea unitdfii administrativ-teritoriale
Ciacova.

20. Asigurarea colaboririi cu compartimentele de specialitate similare pentru realizarea atributiilor
specifice,

Art. 48. Atributii Protectia Mediului

1. Urmireste ducerea Ia indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia
mediului si a hotdrarilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliu] Local al orasului Ciacova;
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2. Elaboreazi proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului i activititi de
educatie ecologici la nivelu] oragului Ciacova;

3. Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;

4. Propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediy si lung in orasul Ciacova;

5. Tntocmeste dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

6. Urmareste respectarea normelor de ecologizare a orasului de citre persoanele fizice si juridice
de pe raza orasului Ciacova;

7. Promoveazi si susfine programe privind educafia cetitenilor impreund cu diverse organizatii,
asociatii, institutii;

8. Executa controale in toate zonele oragului si a satelor apartindtoare urmarind modul de
salubrizare a orasului, aplicand sanctiuni in conformitate cu actele normative in vigoare;

9. Participa la verificirile efectuate de citre Garda de Mediu Ia Primaria orasului Ciacova
privind salubrizarea orasului si verificarea zonelor critice;

10. Solutioneazi masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de citre comisarii Garzii de
Mediu;

11. Comunica autorititii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomandirilor privind mediul, amenajarea teritoriului si urbanismului,
restaurarea si reconstrucgia ecologica;

12. Initiaza norme si reglementari locale in concordanta cu legislatia nationalj si internationald cu
privire la activitati cu impact negativ asupra mediului;

13. Asigura relatii cu publicul si rezolvi sesiziri si reclamatii pe problemele legate de activitatea de
mediu;

14. Verifici pe teren ,solutioneaza si raspunde in termenul] legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor din legislatia
in vigoare.

15. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, de realizarea la timp si intocmai, a atributiilor ce 1i revin potrivit legii,
programelor aprobate, sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de corectitudinea si
exactitatea datelor,informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

16. fntocmeste teme de proiectare si caiete de sarcinj pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului .

| b fntocme;;te referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al orasului Ciacova in vederea aducerii la cunostingd, promovirii si/sau aprobarii
studiilor, lucririlor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

18. Colaboreazi cu agenti economici in vederea prevenirii deversirii accidentale a poluantilor sau
a depozitdrii necontrolate a deseurilor;

19. Promoveazi o atitudine corespunzatoare fatid de comunitate in legtura cu importanta protectiei
mediului;

20. Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a orasului Ciacova, in vederea
minimizarii impactuluj pe care dezvoltarea socio-economici a orasului il are asupra factorilor de
mediu i a sanatatii populatiei;

21. Urmireste si raspunde de realizarea madurilor si actiunilor prevdzute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite de Primaria orasului Ciacova;

22. Raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportdri solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica sau alte organe administrative la nive] national.

47



Data editiei:

R2 201 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI e S L
Elaborat: . NR.25/12.04.2017
Compartiment Resurse Umane | FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI CIACOV A
Crista Leontina Valerica Primaria orasului
Ciacova J

Art. 49. Atributii Investitii

1. Certificarea eliberirii garantici de buni executie pentru contractele gestionate in cadrul
compartimentului investitii;

2. Intocmirea documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire pentru obiectivele de investitii initiate de autoritatea locali;

Art. 50. Atributii Achizitii Publice:

1. Intocmirea strategiei anuale a achizitiilor publice;

2. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice;

3. primirea si analizarea referatelor de necesitate;

4. primirea si analizarea caietelor de sarcini;

5. primirea si analizarea temelor de proiectare;

6. cumpdrarea directd on-line din catalogul electronic;

7. Intocmirea strategiei de contractare a contractului de achizitie publica in vigoare;

8. Elaborarea, finaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

9. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

10. Transmiterea spre publicare in seap (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice:

11. Gestionarea relatiei cu ANAP;

12. intocmirea si Inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea comisiei de evaluare si
numirea membrilor acesteia si proiectele de dispozitie;

13. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificiri la documentatia de atribuire;

14. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor:

15. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare si
intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

16. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

17. intocmirea raportului procedurii de atribuire;

18. Comunicarea rezultatului procedurii;

19. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;

20. Elaborarea a contractelor de achizifie publica si inaintarea acestora spre semnare;

21. Elaborarea anuntului de atribuire;

22. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantul castigdtor
si ofertantii necastigatori;

23. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire,in baza proceselor —
verbale de receptie partial sau finala.

24. Eliberarea garantiilor de buna executie.

25. Transmiterea spre publicare in seap a notif privind achiz publice mai mari de 13. 000lei

Compartiment Cultur3, Sport

Art. 51. Culturi se subordoneazi direct viceprimarului orasului Ciacova si are urmdtoarele
atributii specifice:

1. Intocmirea si actualizarea Proiectului anual al activitdfilor culturale, educative, sportice si
recreative ce urmeazi a fi realizate in fiecare an, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;
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2. Asigurarea derulirii activittilor in conformitate cy proiectul aprobat de la faza de contractare
$i péna la receptia evenimentelor;

3. Organizeaza activititile culturale cu ocazia manifestarilor literare say diverselor actiuni locale
specifice.

4. Conduce nemijlocit si concret un domeniy distinct din activititile de profil specifice;

3. Elaboreazi programele de activitate anuale si pe etape;

6. Conserva si transmite valori morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale patrimoniului;

7. Organizeazi sau sustine formatii artistice de amatori, de concursuri si festivaluri folclorice,
inclusiv a participdrii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

8. Organizeaza say sustine activitatii de documentare, a expozitiilor temporare sau permanente,
elaboreazi monografii §i lucrari de prezentare turistica;

9. Organizeazi cercurilor stiintifice i tehnice, de arts populard si de gospodarire faraneasca;

10. Organizeazi si desfasurarea activitatilor de interes comunitar

11. Informeazi consiliul local asupra realizérii obiectivelor stabilite, stabilind impreund cu acesta
masuri corespunzitoare pentru imbunititirea activitatii;

12. Initiaza relatii profesionale cu persoanele interesate s participe la programele derulate in
cadrul agezamantului cultural

13. Elaboreazi proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanents; analizeazs
fezabilitatea acestora; pregiteste implementarea lor:;

14. Asigurd derularea fiecirei etape in conformitate cy graficul prestabilit, avand in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor

15. Asiguri buna pregétire in domeniul siu de specialitate si o preocupare permanentd pentru
perfectionarea profesionali proprie;

16. Aplica cunostinte solide de culturi generald conjugate cuy aptitudini organizatorice si
manageriale pentru gestionarea programelor si proiectelor culturale;

17. Asigurd cadrul administratiy privind managementul institutiilor de culturs;

18. Stapéneste notiuni de relatii publice cu aplicabilitate in domeniul institutiilor de culturd;

19. Aplicd capacitatea de concepere a unei strategii de promovare a imaginii institutiei si a
activitatilor desfidsurate in cadrul acesteia;

20. Sprijina tinerii cercetitori si artisti valorosi in afirmarea lor;

21. Colaboreazi cu ministery] educatiei si cercetirii, cy fundatii, universitati romane si striine, in
vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii i civilizatiei romanegti.

Art. 52. Sportul se subordoneazs direct viceprimaruluj orasului Ciacova si are urmitoarele atributii
specifice:

6. Administrarea silij de sport sdlii ,,Anna Nemetz”in vederea desfisurarii activitatilor sportive in
bune conditii;

7. Cresterea eficientei utilizrii fondurilor publice in finantarea programelor sportive, asigurdrii
conditiilor pentru pregdtirea sportivilor si organizarea de competitii nationale si internationale oficiale.

8. Organizarea Registrului Bazelor Sportive,

9. Promovarea valentelor cultural-educative ale sportului si educatiei fizice, a spiritului de tolerant3
si fair-play.

10. Dezvoltarea relatiilor si schimburilor internationale in domeniul sportului i educatiei fizice, in
concordanta cu politica externi a Romanie.
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a) tinerea evidentei structurilor sportive din localitate, prin inscrierea acestora in Registrul
sportiv;

b) colaboreazi cu consiliile locale in scopul utilizirii eficiente a subventiilor acordate de la
bugetele locale pentru activitatea sportiva de performanti in teritoriu;

¢) elaboreazi si aduc la indeplinire, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale,
planurile de imbunatatire a bazelor si instalatiilor sportive, in vederea dezvoltarii sportului in general si
a sportului de performanti in teritoriu;

d) subventioneazi unele programe  speciale pentru sportivi, sectii sau echipe din raza
administrativ-teritorialé;

e) colaboreazi cu inspectoratele scolare, unititile de invatamant si cu institutiile de invatdmant
superior pentru organizarea $i dezvoltarea sportului scolar si universitar, precum si pentru formarea si
perfectionarea pregitirii profesionale a instructorilor sportivi;

f) initiazd masurile necesare pentru prevenirea violentei la manifestirile sportive organizate in
raza lor teritoriald, precum si a dopajului in sport;

g) sprijind cu mijloace materiale si financiare practicarea sportului pentru toti;

h) indrumi si controleaza din punct de vedere tehnico-metodic si de specialitate structurile
sportive din localitate;

i) asigurarea  privind practicarea sportului pentru sandtate, educatie, recreere ca parte

recreere;
k) mentinerea si valorificarea traditiilor in domeniul sportului,
I) intretinerea, dezvoltarea si modernizarea bazei materiale sportive la nivelul cerintelor actuale.
11. Atributii privind administrarea silij de sport ,,Anna Nemetz” :

a) gestionarea inventarului silii de sport

b) folosirea eficients si In conformitate cu regulamentul de functionare a sdlii, anexelor, si
materialelor din dotare

¢) respectarea programului de lucru si a orarului in sala de sport

d) respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a regulamentului de citre utilizatori

€) respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii

f) achizitionarea materialelor necesare bunei functioniri in sali;

g) gestionarea timpului de lucru a personalului de ingrijire si deservire din subordine;

h) completarea la timp a documentatiei slij (orarul salii, registrul de evidenta, inventarul sdlii,
procesele verbale de predare-primire, fisele de protectia muncii si P.S.I., rapoarte de activitate la
solicitarea primarului, alte documente in conformitate cu legislatia in vigoare).

i) intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a silii, cu profesorii de
educatie fizici si reprezentantii utilizatorilor;

J) constatarea producerii pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de citre cei vinovati;

Art. 53. Biblioteca Primiriei este organizatd si administrati de citre Compartimentul Cultura si
Sport si are urmitorele atributii:

1. fntocmeste programul anual al activitatii bibliotecii;

2. Raspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotirii bibliotecii;

3. Organizeazi activitatea biblioteci; si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unitatii;
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4. Organizeazi colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;
5. Seingrijeste de completarea rationald a fonduluj de carte;
6. Pune la indemana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din
diverse domenii - pe care le intocmeste, ete.)

7. Operarea la timp in documentele de evidentd a colectiilor:

8. Se ocupa de recondifionarea cirtilor uzate fizic;
9. Verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;
10. Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

11.  Organizeazi activitatea de popularizare a cirtii, indruma lectura cititorilor;

12.  Atragerea elevilor Ia bibliotec si stimularea lecturii;

13. Actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

14.  Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randuy] elevilor.

15. Organizeazi s desfisoara activitati cultural artistice si de educatie permanent;

16. Conﬁden;ialitate, loialitate,

17. Si respecte si si contribuje la prestigiul institutiei,

18. Promptitudine $i profesionalism in deservirea cetdtenilor,

19. Comunici citatiile i alte acte de procedurd, in conditiile legii 134/2010 —(r) privind codul de
proceduri civild;(vezi disp.80/08.08.2012);

20. Tndep[ineste si alte atributii date de primar si de seful ierarhic.

Activititi specifice:

21. Evidenta si popularizarea publicatiilor;

22. Achizitii si casare de publicatii;

23. Depozitare, catalogare, clasificare, imprumut, colaborarea in vederea realizirii activitatii de
formare continua, participarea obligatorie |a stagii de pregitire initialx si continua.

Art. 54. Activititi privind biblioteconomia:
1. In Biblioteca Primariei sunt inregistrate si pastrate obligatoriu urmatoarele carti si documente:
a) publicatiile editate de Primiria orasului Ciacova;
b) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primdria orasului Ciacova;
¢) Cirtile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;
d) Materialele pe suport electronic (CD-uri) continand:
- materiale promotionale ale oragelor, regiunilor, manifestirilor culturale, evenimentelor;
- diferite documentatii si materiale de prezentare;
- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte, lucrri,
etc., ale Primiriei orasului Ciacova;
e) Orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare sj
pastrare de citre conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadru] aparatului de

2. Stimularea cercetirij in domeniul biblioteconomiei $1 stiintei informarii;

3. Complexitatea activitatii biblioteconomice si psihopedagogie;

4. Asiguri accesul la informatie prin tehnologia moderna introduss in cadrul bibliotecij orasului
Ciacova;

S. Asigurd circulatia libers a informatiilor si a ideilor Ia nivelul comunitiii profesionale al
utilizatorilor serviciilor de biblioteca;

6. Promovarea normelor, criteriilor si tehnicilor moderne de management si 2 activitatilor
specifice de biblioteconomie;
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7. Diversitatea operatiilor biblioteconomice si ale actiunilor cu utilizatorii;
8. Minutiozitate, precizie, acuratete in executarea operatiunilor biblioteconomice si de redactare:
9. Necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lecturd, munca intelectual;

10. Necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact
pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatica, precum si
rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.

Compartiment Arhivi
Art. 55. Compartimentul Arhivi se subordoneazi direct Secretarului orasului Ciacova sj are
urmatoarele atributii specifice:

1. Propune constituirea prin dispozitia primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeaza a fi predate la arhiva;

2 Tntocmeste nota internd de solicitare biroului, serviciilor si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate a primériei orasului Ciacova propuneri in vederea intocmirij nomenclatorului;

3. Analizarea propunerilor pentru modificarea si completarea nomenclatorului Tmpreuns cuy
consilierul juridic si comisia de selectionare;

4. fntocmeste si reactualizeazi nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de pistrare a
documentelor si propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea acestuia;

5. Transmiterea nomenclatorului aprobat pentry confirmare arhivelor nationale ale statului;

6. intocmegte inventarul pe an - pe birou/servicii/compartimente;

7. fntocme;;te inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;

8. Verifica si preia de Ia compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fir3 evidenta aflate in depozit;

8 Tntocme$te procesul verbal de predare primire a documentelor de [a compartimentele functionale,
pe bazi de inventar, conform nomenclatorului arhivistic;

10. Pentru desfisurarea bunej activitati a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor primériei
documente aflate in arhivi pentru consultarea acestora:

11. Pune Ia dispozitie, pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare si la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, iar dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

12, fntocmeste registrul de evidenti curents a intrdrilor — iesirilor;

13. Tntocmeste adresa de instiintare catre direcfia judeteand a arhivelor nationale ca urmare a
distrugerii unor documente provocatd de evenimente neprevazute;

14. Asigurd ordonarea, depozitarea selectionarea, pistrarea si folosirea documentelor din arhiva
dupi criterii stabilite in functie de modul cum au fost create;

15. Intocmirea registrului de depozit privind scoaterea din arhivi a documentelor care nu maj au
valoare practici si stiintifica si in baza prevederilor legii arhivelor nationale, procedeazi la distrugerea
sau valorificarea acestora;

16. Elibereaza copii, certificate, extrase i adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea
celor interesati;
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17. Pune la dispozitia delegatulu arhivelor naionale toate documentele solicitate cy prilejul
efectudrii actiunii de contro] privind situatia arhivelor de |a creatori;

18. Depune la arhivele statuluj copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de
péstrarea permanent si a celor scoase din evident;

19. Asiguri evidenta, pistrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeazi
imediat primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a acestora;

20. Procedeazi la reconstituirea documentelor distruse;
21. Ia mésuri cuy privire la predarea materialelor selectate la arhivele statului.

Compartiment Situatii de Urgenti

Art. 56. Compartimentul Situatii de Urgenti se subordoneazi direct Primaruly; orasului Ciacova
si are urmitoarele atributii specifice :

1. fntocmeste documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i pistrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenti;

2 fntocme;;te documentatiile de organizare, functionare, actualizare §i pastrare a tuturor
activititilor de prevenire si stingere a incendiilor;

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila,

4. Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila,

5. Verifici prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

6. Elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activititile de protectie civild anuale i
lunare, de pregitire a formatiilor, salariagilor si populatiei;

7. Conduce lunar instructajele s sedinele de pregatire organizate si tine evidenta participarii la
pregitire.

8. Tntocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, deblocare - salvare,
medicali, sanitar — veterinar3, evacuare, logistics, dezastre, situatii de urgenta, etc.

9. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor
si conflictelor armate.

10. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuali
necesare populatiei si salariatilor din zona de competent3.

11. Prezintd informiri cuy privire la realizarea misurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

12. Propune misuri de imbunititire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona competenta.

13. Acorda asistentd tehnici de specialitate instituiilor din subordinea primariei din punct de vedere
al protectiei civile si verifica indeplinirea misurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vi goare.

14. Participi la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentry Situatii de Urgentd Banat al Judetului Timis si la
acfiunile interventie in zona de competentd.

15. Participi la convocdri, bilanturi, analize si alte activititi conduse de esaloanele superioare.

16. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea misurilor de protectie civila.
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17. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

18. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale s
tehnologice;

19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea sj analizarea datelor sj informatiilor referitoare la
protectia civila;

20. Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa

Elaborat:

21. Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie optime a serviciilor
pentru situaii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domenju;

22, fnstiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

23. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale sj arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei

~

in situatii de urgenta sau de conflict

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inliturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

26. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

Atributii Pompier

27. Executi actiuni de interventie pentru limitarea si inlaturarea situatiilor de urgentd cu utilaje
mobile sau mijloace de interventie din dotare;

28. Executi recunoasteri pe raza unititii administrativ-teritoriale cu accent pe sursele de alimentare
Cu apd, posibilitatea accesuluj de interventie;

29. Verifica existenta planului de interventii la obiectivele si institutiile de pe raza localitatii
precum si conditiile ca acestea s fie operationale in orice moment;

30. Acorda ajutor persoanelor a cdror viatd este pusa in pericol in caz de incendiu, explozii,
inundatii, aluneciri de teren, accidente precum siin caz de dezastre;

31. Evacueazi animalele si bunurile materiale aflate in pericol;

32. Ca sofer mecanic de motopompd se subordoneazi sefului de serviciu si raspunde de
intrefinerea in scopul menfinerii in stare de functionare a mijloacelor tehnice de interventie
incredintate;

33. Verifica la intrarea in serviciy $i permanent starea de functionare a mijloacelor tehnice de
interventie si existenta plinului de carburanti, lubrifianti, apa si alte substante de stingere, ludnd in
primire tehnica de bazi de proces verbal;

le deserveste:

35. Actioneazi la inliturarea dezastrelor folosind cit mai Judicios mijloacele tehnice si substantele,
respecta instructiunile de exploatare a tehnicii, precum si normele de circulatie;

36. Executd repunerea rapida in stare de functionare la intreaga capacitate a mijloacelor tehnice de
stingere utilizate la incendii sau Ia alte actiuni de lichidare a dezastrelor;
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cdi de acces, surse de apa si locuri de amplasare a tehnicii, atat in obiectivele si localititi proprii cat si
cu cele cu care s-au incheiat conventii sau contracte);

38. Utilizeaza corect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

39. Utilizeazi corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare 1l inapoiazi
sau il pune la locul destinat pentru pastrare,

Compartiment Transport Local
Art. 57. Compartiment Transport Local este subordonat viceprimarul orasului Ciacova iar
activitatile specifice serviciilor de transport public local asigurd satisfacerea unor cerinte si nevoi de
utilitate publici ale comunitatilor locale si anume:
a) satisfacerea cu prioritate a nevoilor de transport ale populatiei si ale operatorilor economici pe
teritoriul unitatilor administrativ-teritoriale;
unatitirea sigurantei rutiere, protectiei mediuluj si calitatii transportuluj public local;

H

b) imb
¢) deplasarea in conditii de sigurantd si de confort, inclusiv prin asigurarea de risc a mirfurilor sia

€) optimizarea functiondrii pietei transportului public Jocal prin asigurarea unui cadru concurential

normal, dinamic si loial,
(2) Urmdrirea obtinerii de licente autorizatii si alte documente necesare pentru efectuarea

transportului public local pentru:

a) Transportul public local de persoane prin curse regulate;

b) Transportul public local de persoane prin curse regulate Speciale;

¢) Transportul public local de marfuri in regim contractual;

d) Transportul public local de marfuri cu tractoare cuy remorci;

e) Transportul public local efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare,

Atributii Compartiment Administrativ
Compartiment  Administrativ functioneazi sub directa coordonare a viceprimarului si are
urmatoarele atributii specifice:

Art.58. Atributii Salubritate
Salubrizarea orasului:

1. Organizarea si derularea actiunilor de curatenie generald de primévari si de toamn3 a oragului si
a satelor apartinitoare; Se asi gurd cd toate deseurile din localitati sunt colectate si eliminate;

2. Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative; Colectarea si incdrcarea rezidurilor rezultate din salubrizare; Verificarea calitatii si
cantitétii lucrarilor manuale de salubrizare stradali;

3. Organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere 3 daunatorilor;

4. Elborarea, implementarea si derularea programului de gestionare a cainilor fir3 stapan;

5. Decolmatare santuri de scurgere;
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6. Organizarea si urmdrirea salubrizirii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a
deseurilor vegetale;

7. Organizarea dotirii, respeciv a intretinerii si reabilitirii mobilierulyi urban din parcuri, scuaruri
§1 strazi;

8. fntretinerea si reabilitarea statuilor si monumentelor din parcuri, piete si strizi;

a. intre;inerea fantanilor publice si arteziene;

b. Dotarea, organizarea functionarii si intretinerea terenurilor de Joacd din parcuri;

9. Urmareste respectarea de citre toate unititile de pe teritoriul orasului Ciacova a masurilor de
protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului si a apelor, propunind misuri
corespunzitoare;

10. Asigurd montarea si intretinerea bancilor din parcuri, zone de agrement si stradal.

11. Asigurd mentinerea si desfundarea racordurilor de canalizare precum si a gurilor de scurgere;

12. Efectueazi zilnic mituratul manual si mecanic al ciilor publice, trotuarelor i parcarilor;

13. Asigurd curitarea, spélarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

14. Tntretine zilnic curdtenia in zonele aglomerate si pe arterele principale;

fntretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

15, fntretinerea zonelor verzi i a parcurilor

a. Elaborarea programuluj si a bugetului lucririlor de intretinere a zonelor verzi, a parcurilor, a
scuarurilor si aliniamentelor stradale din orasul ciacova;

b. Elaborarea programului §i a bugetului lucririlor de reabiltare si extindere a spatiilor verzi in
orasul Ciacova;
¢. Verificarea calititii si cantitatii lucrarilor de intretinere a zonelor verzi;

d. Organizarea si derularea lucrarilor de defrisari, taieri de arbori, taieri de corectie;

arbori ornamentali;

16. Asiguri protectia spatiilor verzi:

17. Asiguri protectia parcurilor prin procurarea substantelor necesare aplicarii tratamentelor;

18. Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;

a. Degajarea terenului de corpuri striine;

b. Amenajarea stratului de pamant vegetal;

¢. Cosirea manuali si mecanizats a gazonului.

19. Realizarea lucrarilor de defrigari, tdieri de arbori, taieri de corectie;

20. Realizarea programului de plantari de arbusti si arbori ornamentali;

intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de
parcare:

21. Urmeazi programele de lucréri de intretinere si reparatii strizi in orasul Ciacova si a satelor
apartindtoare;

22. Riaspunde de aspectul estetic al strizilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de alte dotri publice;

23. Realizarea lucririlor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strizi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

24. Realizarea lucrarilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemului de asigurare a
calitatii lucrarilor; participarea la verificarea lucririlor pe fazi de executie;
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Art.59. Atributii Constructii si Lucriri
1. Lucriri de intretinere si reparatii la spatii, clidiri administrative si drumuri:
a. Lucrdri specifice de intretinere;
b. fncércare, descércare si transport materiale rezultate in urma pregatirii suprafetelor de lucry
si/sau transportul materialelor;
C. organizarea demolirii constructiilor neautorizate sj transportului materialelor de pe domeniul
public al orasului;
d. Demolare si constructii - demolarea cladirilor, captugeli zidarie, plici mozaic, faiants, gresie,
parchet - executi lucriri simple cum sunt:
> curdtarea cirimizilor recuperate din constructii;
» executarea altor lucriri simple pe santierele de demolare;
» transportarea cirimizilor si mortarului pentry aprovizionarea zidarilor;
> incircarea-descarcarea materialelor necesare in constructii;
» sdparea si/sau nivelarea terenului;
» participarea la executarea lucrrilor de demolare a ziddriei,

Elaborat:

CAPITOLUL V ;
COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI CIACOVA

Art. 60. Comisii de Specialitate

Comisii de specialitate - pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile regulamentuluj propriu de organizare si functionare, care
necesitd colaborarea maj multor compartimente, in cadrul Primariei Primiria orasului Ciacova se
infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

1. Comisiile de specialitate pot fi:

a. comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

b. comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiinfate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare:

¢. comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

2. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului oragului Ciacova sau prin
hotéréri ale Consiliului local al Primériei orasului Ciacova;

3. Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului orasului Ciacova, alti specialisti din afara aparatului
de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

4. Comisiile permanente si cele speciale functioneazi in baza unuj Regulament de functionare
propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupi caz.

Comisiile permanente

I. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primariej orasului Ciacova sunt:

a. Comisia paritari la nivel de institutie;
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b. Comisia de disciplin4 Ia nivel de institutie;
¢. Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici cu privire la Sistemul de contro]
intern/managerial din cadrul institutiei.

Comisiile speciale se infiinteazd pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sau de
hotaréri ale consiliuluj local, care sunt urmatoarele:

a. Comisia locala de aplicare a Legii nr.18/1991;

b. Comisia interni pentru aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001;

¢. Comisia de solutionare a cererilor privind vénzarea prin licitatie a terenurilor din domeniul privat
al Priméria oragului Ciacova;

d. Comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale Primiriei orasului Ciacova;

e. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului Primaria orasului Ciacova;

f. Comisia de vanzare a spatiilor comerciale constituitd in baza Legii nr.550/2001.

Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice
Comisiile infiintate pentru solutionarea unor situatii, actiuni sau cazuri unice sunt:

a. Comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrdrilor publice;

b. Comisii de licitatie pentru atribuirea contractelor de achizitie publici, a contractelor de
concesiune de lucriri publice $i a contractelor de concesiune de servicii;

¢. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primaruluj oragului Ciacova;

d. Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de Ocupare a posturilor din cadruyl
aparatului de specialitate al primarului orasului Ciacova.

CAPITOLUL VI )
ALTE REGLEMENTARI

.....

Art. 62. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

L. Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locali si, de la caz |a
caz, in mass-media centrali, sunt:

a. data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al oragului Ciacova;

b. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administrafiei publice a primdriei
oragului Ciacova;

C. anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesionari;

d. anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotirari Cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

e. hotarérile cu caracter normativ ale Consiliului local a] orasului Ciacova;

f. anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;
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furi de interes public general, de interes local say obligatorii conform unor prevederi

2. Transmiterea anunfurilor se face pe baza unuj referat al compartimentului, care va cuprinde:
textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 63. — Perfectionarea profesionali a salariatilor

L. Formele prin care se realizeazi formarea profesionali a salariatilor sunt:

a. programe de formare profesionale organizate de cétre furnizorii de programe autorizati,
b. stagii de practici si specializare in tari sau strdinatate;

¢. instructaje interne,

d. participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinitate.

2. Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionals inifiate de angajator se
suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.,

3. Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi de citre sefii de
compartimente, luind in calcu] evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificirilor
intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregitire profesionals ale salariatilor;

4. Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoard conform sectiunii
din Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art. 64. - Utilizarea tehnicii de calcul

1. Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare—calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

2. Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
Administrativul.

4. Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii.

3. Accesul la internet se face numaj in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parold de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare,

CAPITOLUL VII ;
DISPOZITII FINALE

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hirtie in trei
exemplare: unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul
Resurse Umane,

(3) In urma fiecarei modificdri a ROF sefii de compartiment, servicii, birou au obligatia si
revizuiasca figele de post.
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Art. 67. Modificarea Regulamentului de Or
Prezentul Regulament se complete
modificari legislative, noj activitati
reorganizarea unor activitafi sau com

ganizare si Functionare
azd si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a unor

Sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
partimente, prin hotirare a consiliului local,

Aprobat
PRIMAR,
Filip Pe
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