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l CAP.I DISPOZITII GENERALE ‘
1

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primériei Municipiului Sicele a fost elaborat in baza
prevederilor urmitoarelor acte normative:
+ o  Constitufia Roméniei; .
» ° Ordonantd de urgenti nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative cu modificarile si
completarile ultericare;
o Legea nr296/2023 -privind unele m#suri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiarte a Romaniei pe termen lung
e Legea nr.161/2003— privind unele misuri pentru asigurarea transparentei In exercitarea
demnitigilor publice, a functiilor publice si In mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

T ey

corupfiei — Sectiunea a 5-a Incompatibilitdti privind functionarii publici cu modificirile si
" completirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 -Codul Muncii;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlululo
intern managerial al entitatilor publice, cu modific#rile si completarile ulterioare.

» Standardul de calitate ISO 9001:2015 .

¢ Regulament (ue) ar. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesie
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
directivei 95/46/ce (regulamentul general privind protectia datelor)

e Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor)

e Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea gi completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea gi functionarea Autoritifii Nationale de Supraveghere a Prelucrérii Datelor
cu Caracter Personal, precum i pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 peniru protectia persoanelor
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

s Legea nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de citre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urméz'ﬁ

penale si combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, mésurilor educative si de sigurantd, pre
si privind libera circulatic a acestor date.
Art.1.1.

a) Primarul, Viceprimarul, Secretarul General al Municipiutui S#cele, aparatul de specialitate al
primarului si institutiile subordonate fard personalitate juridics, constituie o structurd functionald
cu activitate permanents, denumitd Primé#iria Municipiului S#cele, care duce la fndeplinire
prevederile actelor normative, Hotérérile consiliului local §i Dispozitiile Primarului, solufionind
problemele curente ale colectivitétii locale.

b) Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sicele este organizat pe compartimente de
lucru, potrivit structurii organizatorice stabilitd prin hotirire a Consiliului local, si asigurd
indeplinirea sarcinilor ce revin Primériei Municipiului Sdcele, ca-organ al administratiei publice
locale.

¢) in activitatea sa, aparatul de specialitate rispunde de executarea lucréirilor potrivit atributiilor
stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea Ia indeplinire a actelor normative adoptate.

d) Primdria Municipiului Sicele este organizati si functioneazi in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilititii autorititilor administratiei publice locale,
legalititii si al consultirii cetifenilor in solufionarea problemelor locale de interes deosebit.

e) in relaiile dintre Prim#ria Municipiului Sicele si Consiliul Judetean, pe de o parte, precum §i

{ tntre Consiliul Local si Primar, pe de altd parte, nu existi relatii de subordonare.

f) Sediul Primiriei este situat in Municipiul S#cele, str. Piata Libertitii nr. 17.
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Art.1.2. Compartimentele de Iucru In infelesul prezentului regulament sunt serviciile, birourile si
compartimentele independente, toate firs personalitate juridics, aflate In subordinea Primarului.

Art.1.3. Legitura intre diferitele compartimente ale Primdriei se face prin conducitorii acestora, iar
legittura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de staf,
prin reprezentantii legali ai Primériei. ;
Art.1.4. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezints, la cererea gefului ierarhic superior, oride
cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.1.5. Conducstorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

Art.1.6. In functie de specificul activitatii fiecdruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hot#rari si dispoziii pe care le
prezintd Primarului In vederea emiterii acestora.

Art.1.7. Conduciitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primériei, vor putea stabili §i alte sarcini decét cele previzute in prezentul Regulament, pentru personalul
din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris i asumate sub semnaturdi de cltre cei
indreptafifi si le aducd la indeplinire. '

GAPIl STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU AL
PRIMARULUI

Art21. In cadrl administratiei publice a municipiului Sicele, autoritafile au dreptul si capacitatea
efectivd de a solutiona si de a gestiona, In numele §i in interesul colectivitatii locale, treburile publice, in
conditiile legii si utilizeaza managementul pe baza bugetului de venituri §i cheltuieli.

Art.2.2. Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, Conducerea institufiei are la dispozifie: controlul
managerial - vizut ca ansamblul formelor de control, n concordantd cu reglementrile legale §i include,
structurile organizatorice, metodele si procedurile si auditul public - vdzut ca activitate funcfional
independent si obiectivi, care d& asigurdiri si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor
si cheltujelilor publice, printr-o abordare sistematicdi gi metodics, care evalueazd ¢i fmbunitifeste
eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor
de administrare specifice.

Art.2.3. Activitatile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei si se manifestd sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) §i a controlului ierarhic, putind fi concomitent
(operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back).

Art.2.4. In contextul principiilor generale de bun practici care compun acquis-ul comunitar, controlului i
se asociazi o acceptiune mult mai largs, el fiind privit ca o functie manageriala, si nu ca o operafiune de
verificare. Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi
canzele care le-au determinat si dispune misurile corective sau preventive care se impun.

Controlul managerial este ansamblul politicilor §i procedurilor concepute i implementate de citre
managementul §i personalu} institutiei, in vederea furnizérii unei asiguriri rezonabile pentru: afingerea
obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor externe §i a politicilor si
regulilor managementului, protejarea bunurilor §i a informatiilor, prevenirea gi depistarea fraudelor gi
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gregelilor; -calitatea documentelor si producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la
segmentul financiar §i de management.

Art.2.5. Elemente-cheie ale controlului managerial;

a) mediul de control — pentru problemele legate de organizare, managementul resurselor umane,
eticd, deontologie si integritate, .7

b) performanta si managementul riscurilor pentru problematica managementului legati de fixarea
obiectivelor, planificare (planificarca multianuald), programare (planul de management) si
performantii (monitorizarea performantei),

¢) informarea §i comunicarea — peniru problemele ce tin de crearea unui sistem informational
adecvat si a unui sistem de  rapoarte privind executia planului de management, a bugetului, a
utilizérii resurselor, semnalarea abaterilor, conservarea si  arhivarea documentelor

d) activiti{i de control ~ pentru documentarea procedurilor, continuitatea operatiunilor, fnregistrarii

+ exceptiilor, separarea atributiilor, supraveghere (monitorizare) etc.,

e) auditarea si evaluarea — pentru dezvoltarea capacititii de evaluare a controlului managerial, in

scopul asiguririi continuitéfii procesului de perfectionare. O

Art.2.6. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002, cu modificiirile si completirile
ulterioate privind auditul public intern sunt: asigurarea obiectivi §i consilierea, destinate si
imbuniitiifeasci sistemele si activitiile si sprijinirea Indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematics
si metodicd, prin care evalueazi §i imbunitifeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului §i a proceselor administe#irii.

Sfera auditului public intern cuprinde activititile financiare sau cu implicafii financiare desfigurate, din
momentul constituirii angajamentelor pind la utilizarea fondurilor de c#tre beneficiarii finali;

a) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea i stabilirea titlurilor de creants, precum i a
facilitdiilor acordate la incasarea acestora;

b) administrarea patrimonivlui public, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat / public al statului ori al municipiului;

c) sistemele de management financiar §i control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice

aferente. O

Art.2.7. Autonomia locald conferd autorititilor adniinistratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii,
sd aiba inifiative In toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date n mod expres in competenta altor
autoritéti publice. -

Subsistemul decizional care are in general in compunere deciziile si mecanismele de fundamentare,
adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publici locald din Romdnia, de
urmitoarele documente normative cu caracter individual sau general:

a) Hotirarile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobirii /neaprobirii
solicitérilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in
competenfa altor autoritdfi publice, locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii
publice, institufii, societdi comerciale si regii aflate sub autoritatea sa /a aparatului propriu /al
cetfitenilor Muncipiului Sicele.

“Hotérérile” sunt expresia autoritifii deliberative a Consiliului Local i sunt adoptate in temeiul
art. 129 (atribufii), art. 138 (desfigurarea sedinfelor consiliului local), art. 139 (adoptarca
hotdrarilor consiliului local) si art. 197 (Comumicarea si aducerea la cunostinta a actelor

administrative) din Ordonanta de urgen{? nr. 57/2019 privind codul administrativ cu modificarile
si completarile ulterioare. )
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b) Dispozitiile - prin care se asigurdi comunicarea unor date (funcfionarilor publici/cetitenilor) sau

comunicarea necesitifii realizirii unor atributii suplimentare de citre serviciile
/birourile/compartimentele organizate la nivelul Primériei Muncipiului Sacele.
“Dispozitiile” sunt expresia autoritifii executive a Primarului §i sunt emise 1n temeiul art, 155
(atributii) §i art. 197 (Comunicarea si aducerea la cunostinta a actelor administrative) din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind codul administrativ eu modificarile si completarile
ulterioare

Art.2.8. Consiliul Local functioneaza ca autoritate deliberativii a administratiei publice locale si rezolvd
treburile publice, In conditiile legii.

1. Consiliul Local al Municipiului Sicele este compus din 19 de consilieri alesi prin vot universal,
egal, direct, secret gi liber exprimat, in conditiile stabilite de legea privind alegerile locale.

2. Consiliul Local functioneazi conform prevederilor Ordonaniei de urgentd nr. 57/2019 privind
codul administrativ,

3. Atributiile si organizarea decizionald §i informala este prezentatd in Regulamentul de organizare §i
functionare al Consiliului Local al Municipiului Sicele.

Art.2.9. Conducerea institutiei Priméria Municipiului S#cele este asiguratid de primar, Viceprimar si
Secretarul General.

1. Atributii de conducere si coordonare au i sefii de servicii §i birouri, conform figei postului.

9. Structura ierathica este stabilitd prin organigrama propusé de Primar si adoptatd de Consiliul Local,
in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

3. Primarul numeste si elibereazd din functie In condifiile legii personalul din aparatul de lucru si
institutiile subordonate fird personalitate juridici, cu exceptiile previizute de lege.

Terarhia posturilor in cadrul Primériei Municipiului Sacele, se regiseste in organigrama institutiel.
Organigrama actuald a Primdriei Municipiului S#cele a fost aprobati prin Anexa 1 la HCL
nr.389/21.12.2023 privind aprobarea organigramei, a numérului de personal si a statului de functii din
aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Sécele.

Art2.10. Atributiile Primarului Municipiului Si#cele sunt cele previzute de Ordonanta de urgenfd
nr.57/2019, cét si atribufii reglementate prin legi speciale .

Art.2.10.1. Date generale:

Rolul Primarului

1. Primarul asigurdl respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilox
Constitufiei, precum i punerea In aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a
ordonantelor §i hotarfrilor Guvernului, a hotérérilor consiliului local. Primarul dispune miésurile
necesare §i acords sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducdori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului,
a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérfrilor consiliului judefean, in
conditiile legii.

2. Pentru punerea in aplicare a activifilor date in competenfa sa prin actele prevdzute la alin. (1),
Primarul are In subordine un aparat de specialitate.

3. Aparatul de specialitate al Prithatului esté striicturat pe compartiente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

4. Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

5. Primarul participi la sedintele consiliului local gi are dreptyl si i§i exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum $'i de a formula amendamente de fond
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sau de formi asupra oricéror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
Primarului se consemneazi, In mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publici executivi a administraiei publice locale, reprezints
unitatea administrativ-teritoriald fn relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne §i stréiine, precum si in justifie.

L]

Art.2.10.2. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmitoarele:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelars,

b) asiguri functionarea serviciilor publice locale de profil,

¢) organizeazi desfisurarea alegerilor, referendumului §i a recensiméntului,
d) alte atributii stabilite prin lege.

Art.2.10.3. Atributiile Primarunlui referitoare 1a relatia cu Consiliul Local, sunt urmitoarele:

a)

b)

c)
d)

prezintd consiliului local, in prinaul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unit#fii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet d
unitdfii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

participd la sedinele consiliului local i dispune mésurile necesare pentrn pregitirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéiri;

elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald
si de mediu a unit#{ii administrativ-teritoriale, le public pe site-ul unitiitii administrativ-teritoriale
si le supune aprobérii consiliului local.

Art.2.10.4. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmitoarele:

a)
b)

c)
d)

e)

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililoro
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

Art.2.10.5. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetitenilor, sunt urmitoarele:

a)

b)
©)

d)

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici
de interes local;

ia mésuri peniru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducitorii institufiilor si serviciilor publice de interes local;
asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local i
actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de cétre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitifii, legalitéfii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

asigurd realizarea Iucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Art.2.10.6. Atributiile Primarului in domeniul managementului calititii, sunt urmétoarele:

6
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aprobi politica §i obiectivele in domeniul calitafii;

asigurd alocarea resurselor umane §i materiale necesare realizirii function#rii SMC din Priméria
Municipiului S#cele;

deleagi autoritatea gi fixeazd responsabilul pentru aplicarea SMC;

aprobd documentele emise in cadrul Primriei - proceduri, alte documente §i modificdri ale
acesiora; )

actualizeaz3 politica in domeniul calittii si urméreste realizarea obiectivelor;
aproba programul anual de audituri interne gi dispune efectuarea de audituri neplanificate in urma
constatirii unei disfunctionalitdfi, in urma unei reclamatii, cAnd se constatd neconformitd{i sau
cénd este necesar si se modifice un proces, o activitate; )
eficienta organizirii Primiriei privind calitatea depinde de angajamentul si implicarea Primarului,
care are:

e  responsabilitatea motivarii intregului personal;

s  responsabilitatea exercitirii unui control direct asupra sistemului calittii;

e  responsabilitatea demonstririi continue §i vizibile a angajamentului siu, privind calitatea,

' prin sprijinirea activitdfilor si alocarea resurselor necesare.

Art.2.10.7. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale, precum i cu Consiliul Judefean Bragov.

Art.2.11. Atributiile Viceprimarului sunt cele delegate de Primar prin dispozitie a acestuia.

Art.2.11.1. Date generale:

1.

Viceprimarul este subordonat Primarului §i, In situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercits, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atribufiile sale Viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, 1a propunerea Primarului sau a consilierilor locali.

. Exercitarea votului se face pe bazs de buletine de vot. Alegerea Viceprimarului se realizeazd prin

hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a Viceprimarului se poate face de Consiliul Local, prin hotérire adoptats,
prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in funcfie, la propunerea
temeinic motivatd a Primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor locali in functie.

Eliberarea din funcie a Viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

. La deliberarea §i adoptarea hotirdrilor care privesc alegerea sau cliberarea din funcfie a

Viceprimarului participd si voteazd consilierul local care candideazi la funcfia de Viceprimar,
respectiv Viceprimarul in funciie a cfirui schimbare se propune.
Pe durata exercitirii mandatului, Viceprimarul isi pastreazi statutul de comsilier local, fird a

functiei de viceprimar previizute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile i
completirile ulterioare.

Durata mandatului Viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteazd san inceteazii calitatea de consilier local, inainte de

expirarea duratei normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul Viceprimarului, firé vreo altd
formalitate.

Art.2.11.2. Atributiile delegate Viceprimarului sunt urmétoarele:
1. Coordoneaza, verifica, raspunde si indruma activitatea Directiel Publice de Asistenta Sociala;
2. Indeplineste functia de ofiter de stare civila;
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3. Raspunde de punerea in aplicare a prevederilor OUG nr.155/2001 privind aprobarea programului
de gestionare a cainilor fara stapan, aprobata prin Legea nr 227/2002;

4. Conducator al echipei de interventie, in aplicarea prevederilor OUG.nr.81/2021 privind aprobarea
metodelor de interventie imediata pentru prevenirea si combaterea atacurilor exemplarelor de urs
brun asupra persoanelor si bunurilor acestora, in intravilanul localitatilor, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normative

5. Ia masuri pentru asigurarea inventarierii evideniei statistice, inspectiei si controlului efectusirii
serviciilor publice de interes local, previzute in OUG nr, 57/2019 privind codul administrativ

Art.2.11.3. Atributiile Viceprimarului in domeniul managementulni calititii, sunt urmitoarele:
1. Urméreste realizarea obiectivelor calitiitii in cadrul atributiilor ce 1i revin.
2. Rispunde de indeplinirea obligatiilor ce fi revin din procedurile de lucru aferente activititilor
pentru care are atribufii delegate,

Art.2.12. Atribufiile Secretarului General al Municipiului Sicele sunt cele previizute de Ordonanta de
urgenfd nr. 57/2019, cele previzute in regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local al

Municiptului Sacele, cele rezultate din logi speciale, cAt si cele incredinfate de Consiliul local §i Primaral_)
Municipiului.

Art.2.12.1.Date generale:

1. Secretarul general este salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau gtiinfe politice, ce asigurii respectarea principiului legalitatii
in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea function#irii aparatului de
specialitate al Primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora;

2. Secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau rudd pani la
gradul al II-lea cu Primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberirii din functie;

3. Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al nnui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functie;

4. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al municipiului se fac in conformitate cu prevederile legislaiei
privind funefia publici si functionarii publici.

Art. 2,12.2.Atributiile Secretarului general al Municipiului Sicele O

1. Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale Indeplineste, n condifiile legi, urmitoarele
atributii: _

a) avizeazd proiectele de hot#réri §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile Primarului, hotfirarile
consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

¢) asigurii gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum §i Tnfre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidena statisticd a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

e) asigura transparenta §i comunicarea citre autoritatile, instituiile publice i persoanele interesate a
actelor prevazute la lif. a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului local si redactarea
hotararilor consilivlui local;

g) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii §i fundatii, aprobati cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
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H
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia funcfioneaza;

i) poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal §i tine evidenfa participérii la sedinfele consilivlui local a consilierilor
focali;

k) numdra voturile §i consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezintd pregedintelui de sedintd, sau,
dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaz pregedintele de sedingd, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurdi intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea
acestora;

n) urmiireste ca la deliberarea $i adoptarea unor hotiiriri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazii in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedin{d, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute
de lege In asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atribufii previizute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de Consiliul Local, de
Primar.

2. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completérile ulterioare, in situatiile previizute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd
caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitiii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitifile curente.

3. Secretarul general al municipiului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, In a chrei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) i termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situafia In care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu; .

b) la data lusirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a c#rei razé de competenfd teritoriald se afld
imobilele defunctilor Inscrisi in ciirti funciare infiinfate ca urmare a finalizérii fnregistrérii sistematice.

4. Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luné, an;

¢) data nasterii, in format zi, luni, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului lnregisirate in evideniele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

5. Atributia prevazuti la alin. (3) poate fi delegati ciitre una sau mai multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia Primarului la propunerea secretarului general al
unitafii administrativ-teritoriale.

6. Primarul urmireste Indeplinirea acestei atribufii de cétre secretarul general al municipiului, sau,
dupi caz, de ciitre ofiterul de stare civild delegat, in condifiile alin. (5).

7. Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinar §i coniraventionalé a
persoanei respotisabile.

Art.2.12.3. Aitributiile Secretarului General in domeninl managementnlui calitifii, sunt
urmitoarele:
1. Urmireste realizarea obiectivelor calitétii in cadrul atributiilor ce ii revin.
2. Raspunde de indeplinirea obligaiilor ce i revin din procedurile de execufie aferente activitatilor
pe care le coordoneazd. Atributiile secretarului general se completeazi cu atributiile din
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Regulamentul de organizare §i functionare al Consiliului Local, precum si cu cele stabilite in figa
postului,

Art.2.13. In scopul rezolvarii unor probleme curente Primarul, viceprimarul si secretarul general pot lua
misurile necesare prin emiterea de note interne.
Art2.14. Aparatul de specialitate al Primarului Municipinlui Sicele este organizat pe servicii,
birouri gi compartimente .
a) Acestea sunt subordonate conducerii primdriei, conform organigramej aprobate de Consiliul
Local al municipiului Sicele;
b) Sefii de servici i birouri exercitd atributii de conducere — coordonare conform atributiilor si
sarcinilor specifice previzute In fisa postului,
Art. 2.15.Serviciile i compartimentele din structura aparatului de specialitate au wrmstoarele atributii
generale comune:

a) Intocmirea §i promovarea ciitre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor
de hotirdri din domeniul propriu de activitate; intocmirea Intregii documentatii: proiect de
hotérére, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile Inaintea publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitifilor necesare implementirii sistemelor sO
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititifor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetar si de plati ale activitafilor din coordonarea compartimentului;

d) intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului sau
biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform
regulamentului stabilit de Primar; intocmirea unui calendar cu activitafile anuale cu caracter
permanent din cadrul compartimentului;

e) participarea la sedinfele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Iocal, ori de cate ori
este necesar; .

1) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate
institutiei;

g) indeplinirea oriciror altor atribufii, sarcini gi lucriri din domeniul propriu de activitate,
Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de ciitre Primar;

h) & urmireasci i s cunoasca permanent modificérile legislative care reglementeazi domeniul de
activitate proprin, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicérii
necorepunzdtoare sau a neaplicérii unor prevederi legale n activitatea pe care o desfigoars; O

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul antoritifi;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi tehnici dintre serviciile
gi birourile din cadrul Primériei;

1) urmérirea punerii in aplicare de citre birourile institufiei a hotirarilor Consiliului local ce cad in
sarcina lor de activitate;

m) intocmirea documentafiilor si urmérirea derulérii procedurilor de achizitii publice pentru lucririle,
serviciile §i dotfrile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor n vederea
deruldrii serviciilor, lucrérilor §i dotérilor pentru care s-au tinut licitatii conform regulamentelor ;

n) si urmireascd si si cunoascid permanent confinutul meniurilor/submenivrilor de pe site-ul
institutiei .

Art. 2.16. Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin directorilor, sefilor de
servieii .
a) organizeazi activitatea, atdt pe compartimente cét si pe fiecare functionar din subordine;
b) intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti spre aprobare Primarului;
c) stabilesc misurile necesare §i urméresc indeplinirea n: bune conditii a obiectivelor din aceste
programe;
d) urméresc si rispund de elaborarea corespunzitoare a Iucrérilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
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€) asigurd respectarea disciplinei in muncd de cétre personalul subordonat, luénd misurile ce se
impun;

) urmiresc §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul serviciilor pe care le conduc,
1i Indruma si sprijind in scopul sporirii operativititii, capacititii gi competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredinate;

g) asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui .
serviciu,organizeaza §i urméresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

h) repartizeazi pe salatiatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce le revin, directiilor ;
serviciilor respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru soluionarea acestora;

i) verifici, semneazd sau vizeazd dupi caz, pofrivit competenfelor stabilite, lucrdrile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

j) vegheazi si rispund, aldturi de personalul din suberdine de respectarea normelor legale si a celor

| hotaréte de Consiliul Local;

| k) raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din subordine In

raporturile cu contribuabilii;

| O 1) Intocmesc figele posturilor i cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pan3 la nivelul

| competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfagurdri a
activitatii.

m) riaspund de buna organizare i desfigurare a activiti{ii de primire i solufionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificérile si

lor de activitate.
0) realizeazi instruirea din punct de vedere al securitdfii muncii pentru personalul din subordine
precum si verifici asimilarea acestor cunostinte.
~ Sefii de servicii §i Directii rispund de intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre coordonare, In
conformitate cu prezentul regulament. Ei réspund in ordine ierathicd fafd de Primar, vicePrimar sau
secretar general, dupi caz.
Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

Art.2.17 Structura aparatului de specialitate al Primarului este nrméitoarea :
1. Directia -Arhitect Sef,
O 2. Dircctia Publica de Asistenta Sociala

Servicii:
1. Serviciul Contabilitate Financiar Salarizare, Buget, Ordonantare, C.F.P.P.
2. Serviciul Impozite §i Taxe Locale
3. Serviciul Fond Funciar Cadastru
4, Serviciul de Asistentd Sociald
5, Serviciul Tehnic
6. Serviciul Politia Locald
7. Serviciul Administrativ
8. Serviciul Juridic si Administratie Publica Locala
9. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
10, Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta
11. Serviciul Fond Locativ, Spatii cu Altd Destinatie, Spital Policlinica
Compartimente:
1. Cabinetul Primarulul
2. Compartiment Audit Public Intern
3. Compartiment Urbanism
4. Compartgnent Mass Media, Proceduri Administrative

i

\

‘ completirile ulterioare;

n) indeplinesc orice alte atribuii previzute de lege sau dispuse de conducere In leghturéd cu domeniul
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. Compartiment Relatii Publice, Informatii Cetateni

. Compartiment Resurse Umane

. Compartiment Control Managerial

. Compartiment Registru Agricol

. Compartiment Patrimoniu

10. Compartiment Urmdirire Recuperare Debite .

11. Compartiment Investifil )

12. Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile

13. Compartiment Licitaii, Achizitii Publice

14. Compariiment Transport Public

15. Compartiment Gestiune

16. Compartiment Relatii Consiliul Local

17. Compartiment Arhivi

18. Compartiment Autoritate Tutelarfi Protectia Copilului

19. Compartiment Educatie Timpurie

20. Compartiment de Asistentd Medicald Comunitari

21. Centrul Multicultural si Bducaional O

22. Compartiment Activititi Culturale, Tineret

23. Compartiment Activititi Sport, Turism

24. Bibliotecd

25. Cantina de Ajutor Social

26. Compartiment Ordine si Linigte Publicd, Pazi Obiective, Ciculatie Rutieri, Evidenta
Persoanei

27. Compartiment Dispecerat

28. Compartiment Inspectie Comerciald, Parcari Afigaj Stradal

29. Compartiment Disciplina in Constructii

30. Compartiment Protectia Mediului

31. Compartiment Sanatate si Securitate in Munca

32. Compartiment Salvamont

Administratorul Public

O

Administratorul public este un post inffinfat in conformitate cu prevederile art.244 din QUG
nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificérile i completirile ulterioare, indeplineste in baza unui
contract de management, fncheiat In acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate
a primarului i a serviciilor publice. Administratorul public asiguri eficientizarea sistemului de management
pentru buna desfagurare a activitatii Primériei .

Atributiile administratorului public sunt urmitearele:

. indeplineste atributii de coordonare, delegate de cétre primar cu privire la:

. coordoneaza serviciilor publice locale prin intermediul aparatului de specialitate si/sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd potrivit delegarii de atributii

. coordoneaza, verifica , raspunde si indruma activitatea Biroului Administrativ,

. raspunde si ia masurile necesare si utile domeninlui gospodaririi, salubrizarii si deszapezirii
municipiului

. supravegheaza,controleaza, coordoneaza si ia masurile necesare si utile in Cartierul Garcini al
Municipiului Sacele

. ia masuri pentru prevenirea si combatereapericolelor provocate de animale, in conditiile legii

*  propune solutii pentru imbunatatirea functionarii aparatului de specialitate al Primariei.
Municipiului Sacele '

. urmareste rezolvarea , de cafre structurile din cadrul aparatului de specialitate, a a sarcinilor
rezultate din corespondenta repartizata

12
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. face propunerire feritoare la asigurarea si managementul resurselor financiare, tehnice si sau
materiale din corespondenta repartizata

. propune planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei Municipiului Sacele si
urmareste realizarea acestora

. alte atributii relevante postului, incredintate de primarul municipiului Sacele, prin act
administrativ . (

CAP.ILSERVIGHLE SI COMPARTIMENTELE  SUBORDONATE DIRECT
PRIMARULUI DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

O

O

Art. 3 Cabinetul primarului
Primarii municipiilor pot infiin{a in limita numarnlni maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului,
compartiment distinct format din maximum 2 persoane, ce 1§l desfagoard activitatea in baza unui contract
individual de munc pe durata determinats, Inchejat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
Cabinetu] Primarului este un compartiment functional distinct din cadrul aparatului de specialitate al
Primaralui Municipiului Sacele, carc se subordoneazi direct primarului si colaboreazi cu toate
compartimentele Prim3riei Municipiului Sacele. '
Personalul din cadmul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de ciire primar.

Atributii:

Atributiile personalului se stabilesc conform art. 544 alin.(1) lit h) si al art.548 alin.(1) din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, prin dispoziie a
primarului.

Art.4 Compartiment Audit public intern

Activitatea functional independentd gi obiectivd menitd s dea asigurdri §i consiliere conducerii
pentru buna administrare a venitusilor si cheltuielilor publice, perfectiondnd activitifile entitétii publice;
ajut entitatea publici si isi indeplineascd obiectivele prinir-o abordare sistematicd i metodicd, care
evalueazd si imbunatiteste neficienfa si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare, este in subordinea directd a Primarului conform
art2 lit. c) din Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 si este o activitate
organizatd/independent/in/structura/Primériei.

Activitatea de Audit Intern consti in verificiri, inspectii si analize ale sistemului propriu de
control intern gi are ca scop evaluarea obiectivi a misuril in care acesta asigurd indeplinirea
obiectivelor institujiei publice, utilizarea resurselor inmod economic, eficace §i eficient precum §i
raportarea constatdrilor, slibiciunile identificate §i mésurile de corectare a deficienfelor si de
ameliorare a performantelor de control intern.

Atributii

1.  Certificd trimestrial i anual (anexa raportul de audit) bilanful contabil si contul de execufie
bugetars, prin verificarea legalitafii, realitaii §i exactitdtii evidenfei contabile ale activelor
financiare si de gestiune.

2.  Examineazi legalitatea, regularitatea, conformitatea operatiunilor, identifici erorile, gestiunea
defectuoast, fraudele si propune misuri si solutii pentru recuperarea pagubelor i sancfionarea
celor vinovati. '

3.  Supravegheazd, urmireste §i coniroleazi ritmicitatea functiondrii fluxului informational
destinat indeplinirii deciziilor. )

4. Evalueazd gradul de economicitate §i eficientdi al utilizarii fondurilor publice (formate din
resurse  financiare, umane, materiale) In Indeplinirea  obiectivelor  propuse.
Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si control si propune misuri pentru corectarea
acestora gi diminuarea eventualelor riscuri.
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5.  Efectueazd auditul pentru raportirile financiar-contabile trimestriale intocmite la nivelul
municipiului Sacele, precum si pentru proiectul de buget intocmit de ordonatorul principal de
credite. '

6.  Coniroleazd modul de utilizare a creditelor bugetare si a plitilor efectuate din fondurile publice,
propunédnd mésuri de intrare in legalitate, atunci cind este cazul.

7. Exercitd activitatea de control financiar preventiv pentru proiectele de operatiuni care fac
obiectul acestuia.

8. Umméreste condifiile in care se desfagoara activitiifile de achizifii publice la nivelul municipiului
Sdcele, precum si modalitatea de atribuire a contractelor.

9. Exercitd activitd{i de control asupra investifiifor publice la nivelul municipiuhsi Sicele si
asupra situatiilor de lucréri aferente acestora.

10.  Efectueazi activitatea de audit asupra managementului la nivelul municipiului Scele,
evaluénd calitatea §i eficienfa cu care ordonatorul principal de credite organizeazi, conduce si
finanfeazd operatiunile, activitatile §i actiunile specifice municipiului Sicele.

11.  Efectueazd anditul pentru activitifile societdtilor comerciale care administreaza patrimoniul
public, celor care sunt subordonate municipiului S#cele.

12.  Asigurd audjtarea in afara institufiei Primiriei pentru beneficiarii de fonduri alocate de lao
bugetul local . intocmeste diverse diri de seama, rapoarte §i informéri privind activitatea
compartimentului i le transmite celor in drept.

13.  Asigurd pistrarea confidentialitatii datelor ce privesc activitatea compartimentului si
documentelor cu care intrd In contact salariatii acestuia.

14.  Elaboreazd proiecte de hotériri in domeniul auditului intern , le supunme spre aprobare
Primarutui Municipiului S#cele dupd care urméregte realizarea misurilor dispuse.

15. Pastreazii confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunogtingi in.
exercitarea afributiunilor de serviciu, potrivit legislaiei in vigoare.

16.  Duce la indeplinire §i alte atribufiuni date de Primar i Consiliul Local in conditiile legii.

Art.§ Serviciul Contabilitate, Financiar, Salarizare, Buget, Ordonantare C.F.P.P
Serviciul este subordonat direct primarului
- Seful de serviciu coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine.

Serviciul are in structura sa:
a} Compartimentul Control Managerial O
b) Compartiemntul Gestiune

Principalele procese care se desfagoard in cadrul serviciului sunt:

Centralizarea datelor privind bugetul local.

Urmirirea Intocmirii bugetului pe programe si verificarea concordantei acestuia cu bugetul in forms

clasici,

3. Supunerea aprobérii Consiliului Local, a contului de execufie anual al bugetului local, §i urmérirea
zilnicd a deruldrii contului de executie a bugetului local;

4. Acordarea vizei CFPP pe angajamentele legale si pe documentele previzute de O.M.F.nr.1792/2002
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata cheltuielilor institutiei, precum si organizarea,
evidenta i raportarea angajamentelor bugetare i legale, cu modificirile si completirile ulterioare;

N =

5. loregistrarea cronologicd si sistematicé, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la
situatia patrimoniald si rezultatele objinute;
6. Controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare wtilizate, precum si

exactitatea datelor contabile furnizate gi furnizarea informatiilor necesare stabilirii patrimoniutui,
execufiei bugetului, precum si intocmirii balantelor financiare i a bilantului;

7. Implementarea procedurilor privind raportarea, inventarierea si monitorizarea ajutoarelor de stat
conform regulamentelor stabilite de Consilinl Concureniei.

8. Coordoneazi resursele bugetare ale aparatului propriu al Primarului si 2 directiei si serviciilor aflate
sub autoritatea Consiliului Local Sicele, controleazi modul de efectuare a cheltuielilor tn cadrul
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aparatului propriu al primarului, coordoneazé evidenta contabili pe baza bugetului aprobat,
colaboreazs cu celelalte compartimente din cadrul primériei i Consilinlui Local si are autoritate
functionala asupra celorlalte compartimente din punct de vedere al sistemului calitafii.

0. Gestioneaza baza de date referitoare la bugetul oragului si urmireste executia bugetard zilnic, are o
bazi de date ce privind situafia patrimoniald a orasului, are o bazd de date referitoare la
angajamentele bugetare si legale din cadrul aparatului propriu al Primarului, pentru care organizeazi
si pdstreazd evidenta.

Atributii:
Pe liriie de buget local

1. Blaboreazi gi propune spre aprobare, Primarului i Consiliului Local al Municipiului Sicele, proiectul
privind bugetele anuale de venituri §i cheltuieli pe cele dous sectiuni (SF si SD);

2. Intocmeste si prezintd Primarului §i Consiliulii Local, contul anual de execufie privind bugetele
derulate; ’

3. Elaboreazi si supune aprobirii Primarului gi Consiliului Local proiecte de hot#réri privind rectificarea
bugetului de venituri si cheltuieli al Municipiului Sacele; )

4, Intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urméreste incadrarea acesteia In limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul aprobat de Consiliul Local;

5. Deschiderea finantéirilor conform creditelor bugetare;

6. Coordoneazi activitatea de elaborare i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul de
specialitate, acfiuni §i activitdfi coordonate si finantate direct de caitre Primar; servicii publice de
interes local; ordonatori de credite din nva{iméant din Municipiul Sicele;

7. Asiguri pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la: credite bugetare disponibile; pltile efectuate in baza angajamentelor legale — ALOP;

8. Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului/anului, situatie ce este
parte componentd din structura ,,situatii financiare” trimestriale §i anuale;

9, Urmiireste executia indicatorilor din bugetul aprobat si face propuneri de modificare a acestora, cu
ocazia rectificirii bugetului pe sectiuni.

Pe linie de Contabilitate:
1. Organizeazi §i conduce contabilitatea in mod cronologic si sistematic n baza Legii nr.82/1991
‘ republicatd, si planul de conturi, in vederea intocmirii contului de executie bugetard, a balantei de
verificare sintetici si analiticdi a d#rii de seama la termenele stabilite;
2. Avizeazi angajarea i ordonantarea cheltuielilor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv OMPF nr.1792/2002;
3. Asigurd respectarea planului de conturi general, a modelelor, registrelor, formularelor comune privind
activitatea contabils si a normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;
4. Tine evidenta informatizati a patrimoniului, respectiv bunuri ce aparfin domeniutui public, domeniului
privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul institutiei In
baza documentelor predate in contabilitate gi in conformitate cu legislatia in vigoare;
5. Pntocmegte statele de platd pentru salariatii primériei, indemnizatiile consilierilor locali, precum
si a altor ajutoare binesti §i indemnizaii cuvenite unor cetéfeni conform legislatiei in vigoare, in
conformitate cu statul de functii predat si a altor documente predate de citre Compartimentul
Resurse Umane;
6. Intocmeste ordine de plata si efectueazi viramente catre furnizorii de bunuri, servicii, lucriri si
ciitre bugetul public consolidat, pe bazii de documente justificative legale, avizate i aprobate de
citre cei In drept;
7. Propune proiecte de dispozitii ale Primarului referitor la activitatea financiar-contabils;
8. Asigurdi prezentarea la termenele stabilite a darilor de seami contabile trimestriale §i anuale la
Administratia fiscals; .
9. ntocmirea lunar pentru fiecare angajat a declaratiei privind contribuia la asigursiri sociale, la
fondul de somaj si la fondul de sindtate si depunerea lor la organele abilitate;
10. Tnregistrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole, alineate;
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11. Etocmirea situatiilor statistice, a referafelor solicitate §i rezolvarea corespondentei specifice

serviciului; )

12. Inregistrarea veniturilor si cheltuielilor bugetare §i ale activitiilor autofinantate;

13. Exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra operatiunilor de tncasari si pléti de orice
naturd, consumurilor materiale si financiare, angajamentele financiare, orice alti operatiune
patrimoniald in care institufia este parte conform OMPF nr.923/2014 cu completérile §i modificirile
ulterioare ;

14. Completeazi registrul jurnal si inventar;

15. Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creantelor i datoriilor potrivit clarificatiei bugetare;

16. Verifici daci operatiunea de lichidare privind realitatea faptelor si exactitatea sumei datorate este
certificatd de compartimentul de specialitate prin ,,bun §i aprobat™;

17. Efectueazi prin casierie, operatiuni de fnscrieri, pldti in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv cu respectarea reglementarilor legale.

Art.5.1 Compartiment Control Managerial

Comparimentul este subordonat Serviciului Contabilitate, Finanmciar, Salarizare, Buget,

Ordonantare C.¥.P.P O

Controlul managerial este ansamblul elementelor unei entitati organizationale (inclusiv resursele,

sistemele, procesele, cultura, structura gi sarcinile) care, in mod colectiv, ii ajutd pe oameni si realizeze

obiectivele entititii publice, grupate in trei categorii: eficacitatea i eficienta Tunctiondrii; fiabilitatea
informafiei interne si externe; respectarea legilor, regulamentelor si politicilor interne.
Atributii

1. Elaborarea proiectelor privind dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin OSGG
nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial al entitdtilor publice, cu
modificrile si completérile ulterjoare, in functie de particularititile organizatorice si functionale ale
institutiei,

2. Intocmirea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial(SCIM) si
supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare si Primarului municipiului Sicele

3. Propunerea unor directii de acfiune pentru dezvoltarea SCIM in functie de stadiul implementarii
standardelor de control intern/managerial.

4. Asigurarea, din punct de vedere tehnic si metodologic, 2 monitorizirii, organizirii, Indrumarii, i
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial.

5. Asigurd transmiterea anuali la DCIMRI a raportului conducitorului institugiei. Q

6. Urmérirea modului de realizare a activitiilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial.

7. Consilierea structurilor institugiei si a serviciilor subordonate consiliului Iocal privind elaborarea

procedurilor operationale i a altor activititi ale acestora.

. Asigurarea unei comunic#ri eficiente Intre comisia de monitorizare i structurile institufiei.

9. 1In colaborare cu toate structurile institufiei propune numirea sau inlocuirea membrilor comisiilor de
monitorizare, inclusiv secretarul comisiei, precum si a persoanelor responsabile de riscuri pentru
fiecare structurd in parte, prin Intoemirea referatelor supuse aprobirii conducerii institutiei.

10. Notifica conducitorilor de structuri ai institufiei comunicarea datelor specifice activitdtii acestora in
vederea Intocmirii standardelor previzute in Ordinul 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completirile ulterioate .

11. Asigurared ducerii la indeplinire a dipozitiilor presedintelui comisiei de monitorizare gi a Primarului
Municipiului.

12. Colaborarea cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si solicitarea
tuturor datelor necesare n vederea elaborrii proiectelor de proceduri de sistem aplicabile la nivel de
institutie.

13. Elaborarea proiectelor, situafiilor centralizatoare §i a raportdrilor periodice privind stadiul
implementdrii sistemului de control intern/ managerial.

14. Propune masuri adecvate §i prompte pentru remedierea slabiciunilor/deficientelor aprute in sistemul
de control intern/managerial.
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15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23,

24,
25.
26,
27,
28,

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.

Gestioneazi situatia chestionarelor de autoevaluare a stadivlui de implementare 2 SCIM

conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea

Codului Controlului intern/managerial al entitéfilor publice;

Elabozarea anuald a unui raport asupra sistemului de control intern/managerial, ca bazd pentru un
plan de actiune care si confind zonele vulnerabile identificate, instrumentele de control intern/
managerial, ca bazi pentru un plan de acfiune care si confind zonele vulnerabile identificate,
instrumentele de control necesare a fi implementate, masuri §i directii de acfiune pentru cresterea
capacitatii controlului intern/managerial in realizarea obiectivelor .

Centralizarea informiirilor §i raportirilor intocmite la nivelul structurilor instititiei in conformitate cu
prevederile Ordinului 600/2018, in vederea intocmirii raportérilor periodice.

Gestionarea sistemului de monitorizare §i raportare a performantelor, pe baza indicatorilor de
rezultat/performanti asociate obiectivelor specifice.

Sprijinirea structurilor institufiei la identificarea, evaluarea §i prioritizarea riscurilor care pot afecta
atingerea obiectivelor specifice.

Tntocmirea/actualizarea registrului riscurilor 1a nivel de institufie, prin agregarea datelor/informatiilor
cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul tuturor structurilor institutiei.

Clasaren, pistrarea gi athivarea documentatiei aferente procesului de dezvoltare a sistemului de
control intern/managerial.

Organizeazd si coordoneazi implementarea si finctionarea sistemului de management calitate al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Sacele;

Se preocupid de insugirea si aplicarea cunogtinfelor legate de principiile, vocabularul si cerintele
rezuitate din standardele de referini: SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitafii.
Principii fundamentale si vocabular; SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitaii.
Cerinte;

Detine autoritatea necesard pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea §i Imbundtatirea SMC
(sistemului de management al caalitfitii);

Analizeazi performanta proceselor SMC si impreundi cu responsabilii de proces inifiazi actiuni
corective/rezolvare a situafiilor necorepunzitoare;

Raporteazi Primarului despre functionarea SMC, in vederea analizei 5i pentru a servi ca baza a
imbunitatirii acestuia;

Se asiguri ci este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea referitoare la importanta cerinfelor
cetdfeanuiui;

Asiguri legatura cu orice parte externd in probleme referitoare la SMC din cadrul primariei
municipiului Sécele;

Elaboreazs, actualizeazi si mentine sub control documentafia SMC, asigurandu-se cé respectd
cetintele standardelor de referintd, cele legale si ale autoritiilor de reglementare gi ca este adecvata
cerintelor interne ale Primiriei municipiului Sécele;

Organizeazi analiza efectuats de management, inclusiv colectarea datelor si pregatirea raportului
privind stadiul, performanta §i propunerile privind imbunétitirea SMC ;

Planifics si asiguri aprobarea si desfagurarea programelor de instruire ale personalutui in domeniul
calit#iii;

Participi la analizele efectuate de management si elaboreazi procesele verbale ale acestor analize;
Planifici §i efectueazd auditurile interne de calitate si audituri de evaluare a implementirii
REGULAMENTULUI (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatfie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor;

Mentine sub control actiunile corective §i preventive;

Are responsabilitate primar3 pentru stabilirea, operarea §i mentinerea Programelor de management de
calitate;

Art.5.2.Compartiment Gestiune

Compartimentul este subordonat Serviciului Contabilitate Financiar Salarizare Buget Ordonantare CFPP
Atributii

17




[

) D)
¥ PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

1. Aprovizionarea cu materiale, tiparituri §i imprimate necesare activitdtii primiriei conform
necesarului intocmit de fiecare compartiment;

2. Tinerea Ja zi a gestiunii obiectelor de inventar, a furniturilor de birou etc;

3. Intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitiile mijloacelor fixe si a consumabilelor ce apartin
activitétii administrative si de deservire;

4. Intocmirea comenzilor, receptia, darea Tn inventar §i in consum a bunurilor achizifionate;

5. Efectueazi operatiuni de intrare in gesiune a mirfii /receptia fizics in baza documentelor de
intrare;

6. Verificd documentele la introducerea NIR-ului si semnaleazi eventualele neconcordante ;

7. Inregistreazs, prelucreazi §i pasireaza informatiile referitoare la situaia stocurilor;

Art.6. Serviciul Impozite si Taxe Locale

Serviciul Impozite §i Taxe Locale presteazdi servicii de stabilire, constatare, control, incasare a
impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor, penalitdfilor, amenzilor, concesiunilor si a altor contributii care
fac venit la bugetul local, de solutionare a contestafiilor §i a altor contribufii, de solutionare a
contestatiilor gi plangerilor cu privire la acestea.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

18

Atributii

Organizeazi §i asigurd acfiunea de stabilire i constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de
persoanele fizice;

fntocmeste borderourile de debite si scideri, urméregte operarea lor i asigurii transferarea acestora
spre Incasare;

Urmireste intocmirea $i depunerea in termenele previizute de lege a declaratiilor de impunere de
céitre persoanele fizice;

Verifici gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil;

Verific periodic persoancle fizice aflate in eviden{d ca detinitoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale i a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in
legéiturd cu sinceritatea declaraiilor facute, cu modificirile intervenite, operand, dupi caz, diferentele
fatd de impunerile initiale §i ia mésuri pentru tncasarea acestora la termen;

Urmdreste, In vederea incasérii taxelor i chiriilor rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor
aparfinind domeniului public pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere
incheiate cu persoane fizice;

Urmdregte si rdspunde de achitarea de citre persoanele fizice a taxelor pentru ocuparea legali a
terenului aparfinfind domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documenteC")
primare doveditoare;

Aplicd sanciunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane fizice, care incalc
legislatia fiscald §i ia mésuri ce se impun peniru Inliturarea deficientelor constatate;

Tine evidenta debitelor din impozite taxe, amenzi si modificarile debitelor initiale pentru persoanele
fizice;

Urmireste incasarea gi calculeazi redeventa pentru contractele de concesiune incheiate de Consiliul
Local al Municipiului Sacele;

Inregistreazi biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizeazi si semneazi
carnetele si urmireste Incasarea de la acegtia a impozitului datorat;

Avizeazd cererile in legdturd cu acordarea de améndri, esalonfiri, reduceri, scutiri, restituiri si
compenséri de impozite, taxe §i majorfiri de Intérziere formulate de persoanele fizice;

Analizeazii, cerceteaza §i solutioneazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor formulate
de persoanele fizice, conform competenielor legale;

Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si

stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de citre Consiliul Local, datorate de

persoanele fizice;

Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite §i Consiliului
Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a modului(dg executie a bugetului local;
Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteazi; ]
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20.
21,
22,
23.
24.
23.
26.
27.
28.
29.

30.

31.

32

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40,

41.

42.

i0

tocmeste documentatiile necesare in vederea solutiondirii contestatiilor formulate impotriva
obiectiunilor si le prezintd Primarului pentru emiterea Dispozitiei, in conditiile legii;

. Colaboreazi cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului Local;
. Urmdreste §i rispunde de respectarea §i aplicarea hotardrilor Consiliului Local, dispozifiilor

Primarului §i a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale §i alte
impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de pérsoanele fizice;

Tine evidenta si raspunde de intocmirea facturilor de TVA.;

Tnregistrarea in contabilitate a incasérilor si plailor in lei, conform extrasului de cont;

fntocmirea notelor contabile privind toate categoriile de venituri §i TVA-ul aferent unde este cazul,
stabilirea componentei fiectirui cont care prezintd sold la sfargitul lunii;

Evidenta analitica a veniturilor si confruntarea lunara a contului sintetic;

intocmirea balantei contabile lunare;

Organizeaz3, indrumi §i controleazi actiunea de constatare si stabilire a impozitelor §i taxelor locale,
datorate de persoanele juridice;

Urmiireste intocmirea §i depunerea in termenele prevézute de lege a declaratiilor de impunere de
ciitre persoanele juridice;

Asiguri gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil persoand juridica;
Urmiireste, in vederea incasérii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de inchiriere a terenurilor
apatinind domeniului public pentru amplasarea de chiscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere care
au fost Incheiate cu persoane juridice;

Urmiiregte §i rispunde de achitarea de cétre persoanele juridice a taxelor pentru ocuparea legali a
terenului apartinind domeniului public prin verificarea pentru fiecare caz in parte a documentelor
primare doveditoare;

Aplic# sanctiunile prevdzute de actele normative tuturor contribuabililor, persoane juridice, care
incalci legislafia fiscald si ia misurile ce se impun pentru inl&turarea deficientelor constatate;

Tine evidenja debitelor din impozite taxe, amenzi §i modificirile debitelor initiale la persoanele
juridice;

Avizeazi cererile in legiturd cu acordarea de améniri, egalondri, reducer, scutiri, restituiri si
compensari de impozite, taxe §i majoréri de intrziere pentru persoanele juridice;

Intocmeste si gestioneazi dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane juridice autorizate si
desfagoare activititi producitoare de venituri si care datoreazi impozite si taxe Consiliului Local;
Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor gi taxelor locale, precum §i
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre Consiliul Local, datorate de
persoanele juridice;

Asigur prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliul
Local, i vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie a bugetului local;
Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

Verificd la persoanele juridice detinitoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor §i taxelor,
sinceritatea documentelor §i a declaratiilor privitoare la impunere si sancfioneaza nedeclararea in
termenul legal a acestor bunuri supuse impozitirii sau taxarii;

Asiguri evidena plitilor de impozite i taxe pe baza declarafiilor depuse de persoenle juridice, care
se completeazi cu procesele verbale de control ale inspectorilor de specialitate;

Verifica modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireazi la termenele legale
sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozite i taxe;

Efectueazi analize §i intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de verificare gi impunere, m#surile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazd fenomenele de evaziune fiscald
si propune masuri pentru Intirirea legalitdfil in materie de impozite si taxe;

Intocmeste documentatiile necesare In vederea solufiondrii contestatiilor formulate Impotriva
obiectiunilor si le prezintd Primarului pentra emiterea Dispoziiei, In conditiile legii;

Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului Local;

<
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43. Urmireste §i raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeazi taxele §i impozitele locale si alte impozite si taxe care constituie venit
al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

44, Alte atributii stabilite prin lege, hotiirari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau primite de
Ia gefii ierarhici.

45.Comunica Hotararile de Consiliul Local din sfera de competenta a serviciului.

Art.6.1. Compartimentul Urmirire Recuperare Debite
Este subordonat Serviciului Impozite si Taxe Locale.

Atributii

1. Agezarea impozitelor i taxelor locale, prin date certe, pe baza ciirora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local;

2. Supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fafii de bugentt
local, iIn ceea ce priveste calcularea, declararea i virarea impozitelor si taxelor locale in termen gi
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local; O

3. Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabili, persoane fizice, in sensul
depistérii neconcordantelor existente fnire declaratiile ficute si situatia existent in teren a materiei
impozabile de orice naturd( teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

4. Confruntarea listelor cu antorizafiile de construire emise de Compartimentul urbanism gi amenajarea
teritoriului, cu baza de date a servicinlui Taxe si impozite, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5. Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate §i cele faptice acolo unde este cazul, urmirindu-se si modul de
aplicare a procentelor de impozitare Ia clidirile nereevaluate;

6. Organizarea de acfiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afige, precum si bunuri care
ocupi domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in vederea taxrii;

7. Verificarea organizatorilor de spectacole precum i a localurilor unde se desfagoari actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidenticrea §i viirsarea la bugetul local a impozitului datorat;

8. Elaborarea anuali a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde societdfile care vor fi supuse
controlului fiscal in anul respectiv, a Avizelor de inspectie fiscald si a ordinelor de deplasar
inspectorilor, care sunt imputerniciti pentru desfisurarea inspectiei fiscale in materie de impozite gi
taxe locale; '

9. Inifierea §i promovarea projectelor de hotirari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a expunerilor
de motive pentru hotérérile consiliutui local din domeniul propriu de activitate;

10. Pastreazd confidentialitatea informatiilor la care au acces, tn conformitate cu prevederile legale
privitoare la pastrarea secretului de serviciu,

Execntarea silitd in cazul debitorilor persoane juridice

1. Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului
Comerjului, ori a instangelor;

2. Aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuti de actele normative in vigoare pentru recuperarea

debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplétii la

termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea Ia

urmatoarele forme de executare silitd §i anume: infiintarea de popriri asupra conturilor bancare ale

confribuabililor persoane juridice, Intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea

bunurilor prin licitatie;

Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evideniele incasarilor rezultate din executarea silit;

4. Intocmirea situafiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele mimase de
recuperat;

®
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nsugirea sistematic si aplicarea in consecints, a reglementarilor In vigoare cu privire la impozitele §i
taxele locale si privitoare la executarea creantelor bugetare;

6. Sesizarea sefului ierathic superior in legéturd cu orice problema aparuta;

7. Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019, a Legii nr. 161/2003, a Legea nr. 207/2015 sia Legii
ar. 227/2015;

8. Executarea silitii in cazul debitorilor persoane fizice; {

9, Aplicarea procedurilor executdrii silite prevézuti de actele normative In vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice;

10. Urmdrirea recuperirii sumelor restante prin emiterea de Ingtiingéri, somafii si titluri executorii;

11. Infiintarea popririi asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

12. ntocmirea proceselor verbale de sechestru;

13. Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispoziiile legale in vigoare;

14. Intocmirea procesului verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor imobile i mobile;

15. Identificarea domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie ori a instantelor;

16. Efectuarea evidentei incasirilor rezultate din executare silitd;

17. Intocmirea situatiilor centralizatoare;

18. fntocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice sau de interes public cu care
colaboreaza in vederea aplic#rii Codului de proceduri fiscald;

Executarea silitd a amenzilor si cheltuielilor judiciare

1. Evidenta si verificarea tuturor amenzilor de circulatie;

2. Tdentificarea sediului sau domiciliilor debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

3. Identificarea conturilor bancare , a locurilor de munc#, veniturilor din salarii ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor §i a Inspectoratului Teritorial de Munci, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau
pe conturile bancare;

4. Aplicarea procedurilor executirii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru recuperarea

debitelor restante la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor pe codurile

unice ale debitorilor, popriri in bénci sau pe salarii;
. Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
. Bvidenta dosarelor de insolvabili;
Efectuarea de adrese si rispunsuri ciitre alte unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
Evidenta Incasfrilor rezultate din executaze silits/ amenzi;

%0 N ov

Art.7. Serviciul Tehnic
Urmirirea lucririlor de investifii, transport public, fond locativ §i achizifii publice; documentatiilor
tehnice §i asigurarea realizdrii tuturor lucrarilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte
fonduri publice; urmérirea deruléirii lucrérilor respectarea termenelor i efectuare a receptiilor, conform.
contractelor incheiate In acest scop;
Seful serviciului coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine.

Serviciul are 1n structura sa:

a) Compartiment Investitii,

b) Compartiment Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile

¢) Compartiment Licitafii Achizitii Publice,

Art.7.1. Compartimentul Investitii

Principalele procese care se desfigoard in cadrul biroului sunt: folosirea eficients a banilor publici pentru
investitii publice, asigurarea incheierii §i evidenta contractelor.
Compartimentul este subordonat Serviciului Tehnic
Atributii
1. Urmiirirea si stabilirea miisurilor ce se impun pentru buna realizare a lucréirilor de investifii
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2. Urmirirea fntocmirii documentatiilor tehnice i asigurarea realizirii tuturor lucririlor publice ce se
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executdl din bugetul local san din alte fonduri publice;

3. Urmdrirea deruldrii lucrdrilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor, conform
contractelor incheiate In acest scop;

4. Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului de fonduri
In vederea elaboririi bugetului local, urméregte modul de utilizare §i asigurd gospodérirea fondurilor
destinate lucriirilor de investitii, reparatii drumuri,etc;

5. Luarea masurilor necesare in vederea Intretinerii drumurilor publice din municipiu, montarea semnelor

de circulatie, desfdgurarea normali a traficului rutier si pietonal;

. Verificarea calitétii lucrérilor de investitii precum §i respectarea termenelor contractuale;

. Urmirirea i propunerea de misuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse financiare pentru;
intrefinerea §i repararea strizilor, salubrizarea oragului, Intretinerea parcurilor gi a zonelor verzi,
sigurania traficului, iluminatului public, alimentirii cu ap# potabili §i a canalizirii, a statiilor de epurare,
a dezéipezirii municipiului;

8. Urmiirirea punerii in aplicare de ciitre compartimentele institutiei a hot#rarilor Consiliului local din

domeniul de activitate al compartimentului;

9. Organtizarea si urmdrirea Intretinerii sistemelor de semnalizare rutierd si dirijare a traficului; O

10.Coordonarea si urmérirea realizérii reabilitirii refelelor de transport si distribuiie a apei potabile;

11.Intocmirea si fundamentarea listelor de lucriri de investitii in proiectul de buget si a programului
anual de achizitii publice, studii, dotiri i proiecte;

12.Planificarea lucririlor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
13.Asigurarea urmdririi execufiei Iucrérilor de investifii, prin dirigin{i de santier, conform legislatiei in
vigoare;
14.Obtinerea avizelor, acordurilor i autorizatitlor de constructxe pentru lucririle de investitii sau pentru
functionare;
15.Verificarea si receptionarea lucr#rilor §i serviciilor coniractate din domeniul de activitate; verificarea
situafiilor de lucréiri, confirmindu-se veridicitatea acestora; efectuarea recepiilor la terminarea lucririlor
$i a recepfiei finale dupd expirarea pericadei de garantie, comunicarea receptiilor Serviciului
Contabilitate, financiar, Salarizare, Buget, Ordonantare CFPP, in vederea ludrii in eviden{a contabils;
16.Urmirirea si asigurarea decontéirilor lucrdrilor gi serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;
17.Asigurarea realiziril tuturor obligatiilor care revin autoritifii publice locale in derularea investifiilor
prin programul ANL s.a.; @
18.Colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate In elaborarea de programe si strategii
dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea §i derularea de proiecte finanfate din diferite fonduri
nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice §i a procedurilor pentru derularea unor lucriri de
investifii in parteneriate, asocieri;
19.Urmérirea Inregistrérii in contabilitate §i in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;
20.Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finantare, conform dispozitiilor de Primar.

~J N

Art. 7.2 Compartimentul Implementare Proiecte cu Fonduri Externe Nerambursabile
Compartimentul este subordonat Serviciului Tehnic

Atributii-

1.Identificarea surselor informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe / interne de

finanfare nerambursabili.

2.Culegerea datelor generale referitoare la zonele de interes pentru intocmirea documentatiilor solicitate

de Programele U.E. sau a altor surse externe/interne de finantare nerambursabili

3. Centralizarea ofertelor gi studiilor de proiecte cu pombilité;i de finantare de interes pentru comunitate

4. Identificarea problemelor economice, sociale si de mediu ale municipiului care intri sub incidenta

asistentei acordate de U.E.

5. Elaborarea de propuneri privind proiectele care privesc municipiul Sacele

6.Promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea U.E.
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7 Pistrarea evidentelor tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmérire Programe
Internafionale.

8 Elaborarea de informari privind activitatea desfiguratd §i stadiul implementarii proiectelor

9 Participarea in echipa de implementare proiecte cu finanare internationald

10.Urmirirea rezolvarii corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare.

11.Intocmirea ‘rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotaréri, in vederea promovarii lor in Consiliul Local.

12 Participare la seminarii, simpozioane, sesiuni pe teme de interes public comunitar §i european;
13.Asiguri si rispunde de evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza.

14.Accesarea unor programe de finantare interne §i externe i stabilirea prioritafilor unor investitii ale
Priméiriei legate de aceste programe;

15 Participarea la implementarea proiectelor selectate pentru finanare;

16.initierea de parteneriate Primérie — alte instituii, pentru accesarea de fonduri nerambursabile;
17.Colaborarea cu Agentia Metropolitand pentru Dezvoltare Durabild Bragov, Agentia de Dezvoltare
Durabili a Judefului Bratov, Asociatia Municipiilor din Roménia, Orage Energie Roménia.

Art.7.3 Compartimentul Licitatii, Achizitii Publice

Compartimentul este subordonat Serviciului Tehnic
Folosirea eficients a banilor publici pentra achizifii publice, evidenta dosarului complet al achizifiilor
publice organizate, asigurarea incheierii si evidenfa coniractelor, precum si difuzarea lor la
compartimentele care au ca si atribujie urmérirea acestora.

Atributii:

Potrivit art.1 din H.G. nx. 395/2016, pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publicd din Legea nr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de
achizitie publics, a contractelor de concesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de
servicii , principalele procese care se deruleazd in cadrul Compartimentului Licitafi, Achizitii Publice
sunt: realizarea achizifiilor publice organizate de autoritatea contractantd prin prisma folosirii eficiente a

banilor publici , evidenta dosarului complet al achizitiilor , asigurarea incheierii i evidenta contractelor
de achizitie.

Activitiitile organizate si desfiurate de Compartimentul Licitatii, Achizifii Publice sunt urmétoarele:

1. Intreprinde demersurile necesare peniru inregistrarea/ refnnoirea/recuperarea tnregistririi autoritéfii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, dacd este cazul;

2. Intocmeste si actualizeazi Strategia anualé de achizitli publice, in conformitate cu prevederile H.G. nr.
395/2016 privind achizitiile publice;

3. Intocmeste §i actualizeazi Programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
emise de compartimentele de specialitate; )

4. Analizeazs, dupd caz, propunerile de achizifii de produse, servicii gi lucrédri ale Primiriei si ale
institutiilor publice din subordonarea Consiliului Local;

5. Asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achiziii publice;

6. Asipurd intocmirea documentatiei de afribuire, inclusiv a documentelor suport, precum si a strategiel
de contractare necesare demararii procedurii de achizifie publicd pentru indeplinirea viitoarelor
contracte de achizifii publice;

7. Asigura organizarea procedurilor gi afribuirea contractului/acordului cadru, care fncepe prin
transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP si se finalizeazd odatd cu intrarea in vigoare a
contractului de achizitie publici/acordului-cadru;

8. Asigurs indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea inforgla‘,tiilor legate de achizifiile publice
si stadiul acestora; \

9. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de lege;
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10. Asigura publicarea anunfurilor n sectiune dedicati a website-ului propriu/ sau a SEAP, insotite de

descrierea produselor, serviciilor sau lucriirilor care urmeazi a fi achizifionate.

11. Asigura realizarea achizifiilor directe;

12. Asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizific publics organizate, care
cuprinde informatii cu privire Ia operatorii economici participanti si rezultatele acestora;

13. Asiguri colectarea §i transmiterea documentelor constatatoare catre AN.A.P. conform legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice;

14. Asigura transmiterea n SEAP a notificarilor cu privire Ia achizifiile directe (derulate faré a wtiliza
catalogul electronic)

* 15. Centralizeazi §i redacteazi situafii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum si orice

alte situatii necesare;

16. Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor de
achizitii de bunuri, servicii, lucréri, in conformitate cu legislatia in vigoare;

17. Redacteazd informri privind obligatiile autorititii publice, programele nationale initiate si modul in
care se pot implica autoritafile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu, in
limita competentei;

18. Asigurd elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire,o
sau in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

19. Asigurd transparenta atribuirii contractelor de achizitie publici prin publicarea, in conformitate cu
prevederile legale, a anunfurilor de intentie, de participare si de atribuire ;

20. Asigura comunicarea rezultatului aplicitii procedurii de atribuire citre tofi candidatii/ofertantii la
procedurs;

21. Aplica gi finalizeazd procedurile de atribuire;

22. Colaboreaz la incheierea contractelor de achizifii publice impreuns cu reprezentanii ai structurilor
de specialitate - financiar-contabil, juridic, precum si cu reprezentantii solicitantului achizifiei;

23. Colaboreazi cu toate structurile de specialitate din primérie, In functie de specificul documentatiei de
atribuire i de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii
de atribuire.

24, Asigwrd constituirea ¢i péstrarea, in condifiile legii, a dosarului achizifiei publice; totalitatea
documentelor intocmite/primite de autoritatea contractantd in cadrul procedurii de atribuire care
Justificd, detaliazi §i reglementeazi procesul de infiere, desfiigurare si finalizare a achizitiei publice:

¢ Strategia de contractare;

» Anunful de intentie §i dovada transmiterii acestuia spre publicare, daci este cazul; O

» Anunful de participare §i dovada transmiterii acestuia spre publicare;

o Erata, dacé este cazul;

« Documentatia de atribuire;

» Decizia/dispozifia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, dupd caz, a expertilor
cooptati;

» Declaratiile de confidentialitate gi impartialitate;

» Procesul-verbal al sedinfei de deschidere a ofertelor, daci este cazul;

» Formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;

« DUAE (Documentul Unic de Achizifie European) si documentele de calificare, atunci
cénd acestea au fost solicitate;

e Solicitdrile de -clarificiri, precum si clarificsrile transmise/primite de autoritatea
contractants;

» Raportul intermediar privind selectia candidatilor, daci este cazul;

¢ Procesele-verbale de evaluare

» Raportul procedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;

» Dovada comunicérilor privind rezultatul procedurii;

 Contractul de achizitie publici/acordul-cadru, semnate, §i, dupi caz, actele aditionale;

« Contractele atribuite In temeinl unui acord-cadru; daci este cazul

» Anunful de atribuire i dovada transmiterii acestuia spre publicare;
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« Contestatiile formulate in cadrul procedurii de airibuire, Insotite de deciziile motivate

promuniate de Consiliul National de Solufionare a Contestatiilor; daci este cazul

« THotirari ale instangelor de judecati referitoare la procedura de atribuire; daci este cazul

e Documentul constatator care confine informafii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractant;

Art.8 Serviciul Fond locativ, spatii cu altd destinatie, spital policlinica

Serviciul este subordonat.direct primarului
Seful de serviciu coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine.

Serviciul are in structura sa
a) Compartiment Activitati Sport Turism
b) Biblioteca
c¢) Cantina-de Ajutor Social
d) Compartiment Educatie Timpurie;

g

O Atributii:
1. Gestioneazi toate imobilele din fondul locativ, precum si cele cu altd destinatie;

2. Analizeazi gi propune lucrérile necesare administréirii, modernizdrii si Intrefinerii cladirilor care
fac parte din fondul locativ local, precum si pentru alte lucriri de investifii de gospodarire
municipals si spatii cu alt# destinatie §i se asigura de existenta surselor financiare in acest sens;

3, Formuleazi propuneri in vederea dezvoltérii Municipiului din punct de vedere edilitar i al
constructiilor de locuinte;

4. Urmireste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospodérire comunald, aplicd
potrivit legii sanctiuni in cazurile de contraventii constatate §i fine evidenta amenzilor aplicate;

5. Urmireste programele de finantare de la finanatori, ministere, guvern, publicatii de specialitate,
UE, in domeniul de specialitate §i colaboreazd permanent pe aceastd linie cu compartimentul de
resort din Primiirie, exploatind eficient oportunititile de finanfare apérute;

6. Face propuneri pentru initierea documentatiilor privind studii de prefezabilitate, fezabilitate si
proiecte eligibile, dupd caz, pentru diferite finantri de constructii de locuinfe §i spatii cu alte
destinafii;

7. Raspunde de actualizarea evidenei fondului locativ ;

'. O 8. Participi la inventarierea fondului proprietate si a spatiilor cu alti destinaie;
Pe linie de coordonare asociatii de proprietari:

1. Indrumarea si sprijinirea asociagiilor de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de
bloc §i spatiilor cu alti destinajie decat cea de locuinfd in scopul infiin{firii asociatiilor de

roprietari In conditiile legii;

2. Indrumarea §i sprijinirea asociafiilor de proprietari pentru indeplinirea de citre acestea a
obligatiilor ce le revin pentru intrefinerea i repararea constructiilor si instalatiilor din condomin;

3. fndrumi si sprijin asociatiile de proprietari in vederea efectusirii controlului financiar-contabil i
de gestiune prin intermediul expertilor contabili §i a contabililor autorizati;

4. Rezolvi cererile, sesizirile si reclamatiile formulate de cetfitenii municipiulni Scele sau asociatii
de proprietari in legiturd cu aplicarea prevederilor legale in materie;

5. QGestioneazi procedura de atestare a administratorilor de imobile §i colaboreazi cu comisia de
atestare a administratorilor de imobile ;

6. Convoaci asociatiile de proprietari la acfiuni ce privesc gospodérirea municipinlui;

Pe linie de politicd energetici : ‘

1. Propunerea de programe anuale privind misurile de reabilitare termicd a locuintelor (perefi,
exterioare, terase, plangee i alte elemente strucurale §i nestructurale care constifuie anvelopa
cladirii);

2. Coordonarea din punct de vedere tehnic a acfiunilor privind reabilitarea termicd a cladirilor de
locuit care va actiona In principal pentru: analiza documentelor necesare fundamentsirii acestor
programe anuale, clasificarea cladirilor pe tipuri de proiecte;

3. Coordonarea efectufirii expertizei si a auditului energetic al clédirilor;
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4. Urmirirea cuprinderii 1o bugetul anual al fondurilor necesare in vederea realizirii Iucririlor de
reabilitare termicd a clidirilor (expertizi §i audit energetic) atét din bugetul local cat si din fonduri
interne/internationale;

5. Asigurarea colabordrii cu Agenfia Romén# pentru Conservarea Epergiei in vederea realizirii
obiectivelor si programelor;

6. Organizarea §i urmdrirea activititii privind auditul energetic al cladirilor, institutiilor din domeniul
public §i privat al municipiului.

Art.8.1 Compartimentul Activitati Sport Turism este subordonat Serviciului Fond Locativ,
Spatii cu altii Destinatie, Spital Policlinica
Atributii :
* celaboreazi strategii privind promovarea economics, a turismului, culturii, sportului si
invatamantului;
* asigurd intocmirea calendarelor manifestirilor culturale, de tineret, turistice, stiintifice, religioase
si sportive ce se desfiyoard In municipiu, indiferent in organizarea ciirei institufii au loc,

aducindu-gi contributia la buna desfasurare a lor; O
I

* Intocmeste documente necesare pentru fiecare manifestare/actiune care urmeazi a fi desfigurata §
o prezintd Primarului spre aprobare /avizare;
* réspunde de organizarea de activitafi cultural- educative, sportive, turistice si de tineret;
* raspunde de acordarea titlului de cetdfean de onoare, daci acestia provin din domeniul cultural
si/sau sportiv;
* elaboreaza strategii de dezvoltare §i promovare a Municipiului Sicele din punct de vedere turistic;
* Organizeazd §i participi la acfiuni de promovare turistic (marketing) pe plan intern si extern
(international) sau In colaborare cu birourile de promovare furistici.
» Participéi la omologarea traseelor turistice.
* inventariazd, monitorizeazi principalele resurse turistice i gestioneaz3 resursele si bazele de date
create;
» elaboreazi propuneri de dezvoltare a turismului, carc stau la baza Programului anual de dezvoltare
a produselor turistice;
* participd Impreund cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea si dezvoltarea programelor de
interes local;
* coordoneaz elaborarea si promovarea unor programe la nivel municipal, de interes economig

social, turistic, cultural §i sportiv, colaboréind in acest scop cu organizatii din Municipiul Sicel@

* asigurd informatiile privind necesitatile si preocupérile institutiilor de fnvifimént, cultury, arte,
culte, turism si sport pentru a fi puse la dispozitia si in discutia Consiliului local municipal sia
executivilui acestuia In vederea implicirii administratiei in realizarea manifestirilor acestor
institutii;

* asigurd difuzarea la cei nominalizafi a invitafiilor primite de la organismele de stat, oficii
diplomatice, organizafii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse manifestiri interne si
internationale;

* Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale §i pentru tineret locale,
precum si celor care susin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autorititile si instituiile
municipale;

* asigurd sprijin logistic financiar §i material realiziirii proiectelor lansate de Primiiria Municipiului
Sicele;

* elaboreazd strategii privind promovarea ecomoniei, turismului, culturii, sportului si
Invafimantului;

* promoveaz intélniri ale tineretului §i a oamenilor de stiin{# din nova generatie in scopul sustinerii
parteneriatului §i cooperdrii internationale in domeniul gtiinfei, artei, culturii, economiei si
tarismului;

* organizeazi vizitele ce privesc domeniul activitéfilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de
agrement si a delegafiilor care se deplaseazi in oragele infratite i partenere;
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« Analizeazi proiectele sportive, intocmeste §i propune spre aprobare misurile de colaborare cu
asociatiile sportive, inifiazi programe in parieneriat cu acesiea pentru dezvoltarea gi susfinerea
migcirii sportive la nivel local;

« Monitorizeaza activitatea organizafiilor neguvernamentale de profil din municipiul Sicele sub
aspectul relevantei si al contributiei acestora la dezvoltarea misgcirii sportive la nivel local

Art. 8.2 Compartiment Biblioteca

Compartimentul Biblioteca este subordonat Serviciului Kond Jocativ, spatii cu altd destinatie, spital
policlinica

Permite accesul nelimitat si gratuit la colectii; asigurd egalitatea accesului la informatii §i la documentele
necesare informdrii .

Atributii :

Un afribut al bibliotecii publice - educajia permanenti, de tip nonformal, a populatiei, in
complementaritate cu gcoala, universitifile si alte institufii de culturd sau medii neinstitutionalizate ale
societatii. Biblioteca publicd are ca obiectiv principal facilitarea accesului la informatie, educatie si
culturd pentru persoanele defavorizate precum si programe de alfabetizare tehnicd a persoanelor care
doresc si utilizeze tehnica de calcul.

« constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd si conservd colectii de carti, publicatii seriale, alte
documente de bibliotecd, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;

« asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in silile de lecturd si de
documentare, lecturi si educatie permanenti prin seciiile de imprumut pentru adulii §i copii;

» achizitioneazi, constituie si dezvoltd baze de date, organizeazi cataloage §i alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem tradifional §i automatizat, formeazd §i indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

- faciliteazy, potrivit resurselor si oportunititilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de
date, prin imprumut interbibliotecar;

« inifiaz}, organizeazd sau colaboreazi la programe §i activitdfi de diversificare, modernizare §i
automatizare a serviciilor de biblioteci (in functie de alocafiile bugetare), de valorificare a
coleciilor de documente si a tradiiilor culturale, de animatie culturala §i de educatie permanenti.

Art.8.3. Cantina de ajutor social

Cantina de ajutor social esté subordonata Servicinlui Fond locativ, Spatii cu alti Destinatie, Spital
Policlinica

Cantina de Ajutor Social are urmétoarele afributii:
e asigurit hrana zilnici persoanelor fird posibiliti{i materiale si financiare, care se ncadreazi in prevederile
legale in vigoare, respectiv Legea nr. 208/1997;

e asigurii servirea mesei persoanelor cuprinse in tabelul nominal, pe baza dosarelor intocmite si
aprobate;

in cazuri de urgents, seful serviciului aprobi servirea meselor pentru o perioadd de numai 7 zile;

tine evidenta contabild a veniturilor §i cheltuielilor;

indeplineste orice alte atributii necesare bunului mers al activitéii;

asiguri gestionarea tuturor bunurilor mobile gi imobile;

face propuneri fundamentate pentru infroducerea in bugetul de venituri §i cheltuieli a necesarului de

bunuri si servicii necesare desfigurdrii activitafii cu respectarea normelor in vigoare;

o elaboreazi rapoartele generale privind activitatea cantinei, stadiul implementérii obiectivelor, pe care
le prezinta Primarului sau consiliului local;

e monitorizeazi §i evalueazi respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale;

indeplineste orice alte atribuiii prevéizute de lege in sarcina sa;

alei
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* verificd §i semneazi zilnic, notele de receptie si intocmeste procesele verbale de predare primire ale
produselor furnizate de firma de catering pentru Cantina de Ajutor Social;

* infocmeste documentafia necesard demaririi procedurii de achizifie si rispunde de derularea
confractelor de achizitie necesare desfigurarii activititii Cantinei de Ajutor Social;

Art.8.4 Compartiment Educatie Timpurie

' Con]partimentql Educatie Timpurie este subordonat Serviciului Fond Locativ, Spatii cu alti
Destinatie, Spital Policlinica

Principalele atributii i competente:

intocmeste note de fundamentare pentru proiectele de hotiréri in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor In Consiliul Local;

Asigurd sprijin in integrarea in muncd a périntilor sau reprezentantilor legali, in limita posibilititilor
existente, prin indrumarea acestora c#ire serviciul public specializat in medierea muncii;

Asigurd Ingrijire pe timpul zilei — existenta unui program zilnic organizat, elaborat in functie de nevoile s
particularititile fiecérui copil in parte; ;

Supravegheazd mentinerea stirii de sanitate i de igiend a copiilor, acordd primul ajutor §i Ingrijiri
medicale necesare in caz de imbolnivire, pani la momentul prelutirii copilului de ciitre sustindtorul legal
sau al interndrii intr-o unitate medicals, dupi caz;

e Asigurd acordarea mesei — hranei conform standardelor de funcfionare;

* Dezvoltd activitdfi educafionale, de recreere si socializare i de dezvoltare a deprinderilor de viatd
independents;

* Asiguri consiliere psihologica acordati copilului si familiei, precum si orientare scolari si profesionala;

* Menfine legatura cu institufiile de invifimant la care sunt inscrisi copiii i cadrele didactice apartinind
acestora;

Colaboreazi cu formele organizate ale societfii civile la actiuni care au ca scop reducerea riscului social
la care este expus copilul gi familia acestuia;

e FElaborareazi rapoarte de activitate;

e Stabileste relatii de colaborare activi cu familiile copiilor care frecventeazi centrul de educatie timpurie
priménd importanta stabilirii unui parteneriat real pentru dezvoltarea armonioasi a copiilor;

Realizeazd programe pentru paringii §i familiile aflate la risc in vederea prevenirii separdrii si a abuzului
asupra copilului;

Realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

* Identific si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separfirii copilului de familia sa;

Elaboreazd documentafia necesar pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acord, 1n conditiile
legii;

Asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intrefinere asnpra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

Inainteazi propuneri Primarului, in cazul in care este necesari luarea unei mésuri de protectie speciald, in
conditiile legii;

Urmdreste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care pirinii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 misuri de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

Art.9 Serviciul Administrativ este subordonat direct primarului
Seful de serviciu coordoneaz3 activitatea compartimentului din subordine.
Serviciul are 1n structura sa:
a) Compartiment Transport public

Atributii:
Pe linie administrativi
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1. Administrarea si Intrefinerea domeniului public;

2. Intocmirea planului de investitii pentru gospoddria comunald si locativi, intreprinzénd toate
actiumile necesare gi urmirind modul de realizare a acestora; '

3. Analizeazi gi propune lucririle §i fondurile necesare administriirii si Intrefinerii strdzilor, zonelor
si spatiilor publice, precum si lucrdri de investitii de gospodirire comunali;

4. Urmareste realizarea lucrdrilor aprobate; Intocmeste proiectul de executie a lucrdrilor tehnico-
edilitare de pe raza teritorialé a oragului §i urmireste respectarea lui;

5. Asigurd documentatia de execufie pentru lucririle de reparafii si intrefinere a strézilor, trotuarelor
si raspunde de executarea acestor lucrdri;

6. Asigurd verificarea pentru decontarea lucririlor de reparafii pentru str#izi si iluminat public;

7. Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari de servicii si utilitdji necesare
Primiiriei Municipiului Sicele;

8. Asigurd intretinerea §i functionarea in bune condifii a sediilor Primiriei, supravegheazi
lucririle de reparafii efectuate in sediile aparfinind Primériei Municipiului S#cele;

9. Usmireste §i verifici activitatea de deratizare interioard in cladirile priméiriei si exterior
de pe raza Municipiului S#cele;

10. Asiguré curdtenia in cladirile primériei;

11. Intocmeste actele necesare care insofesc facturile furnizorilor de servicii (referat, comandi,

propunere, angajament, ordonanfare de plati, proces verbal de recepfie luerdr, bonuri de
consum si note de recepiie);

12. Verificd facturile pentru furnizorii de utilitdfi §i servicii;

13. Intocmeste actele necesare pentru plata utilitilor ( facturi consum gaz metan, consum apd,
servicii de telefonie fixi gi mobild, facturi de iluminat public si din cadr Primdriei
Municipiului Sicele );

14. Elibereazs adeverinte necesare pentru firme de asigurdri, in sitvafii de calamitéti natuzale;
15. Intocmeste documentele necesare pentru plata abonamentelor  (pensionari, elevi, studenti,
persoane cu dizabilitdti ), respectiv pentru plata compensatiei la transport, in conditiile hotdirrii de
Consiliul Local;

16. Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri -operationale, necesare optimizarii
activitifilor de serviciu;

17. La incheierea fiecirui an, pregiteste documentele serviciului administrativ in vederea predérii
in arhivi;

18. Colaboreazd cu furnizorii de servicii, pentru utilizarea serviciilor puse la dispoziie;

19. Face propuneri penfru intocmirea unor contracte ce cuprind prestdri de servicii si utilitati
necesare Primiriei Municipiului Sicele;

20. Asigurd baza materiali pentru organizarea i pregatirea alegerilor ( pregtirea sililor pentru
toate sectiile de votare ), transport;

21. Asigurd frontul de Iucru al beneficiarilor Legii 196/2016 - supravegheazd i verificd munca
prestatd de beneficiarii legii;

22. Asigurd front de lucru §i supravegheazd persoancle care executd ore de muncd in folosul
comunitatii;

23. Rispunde §i gestioneazi parcul auto al Primdriei Municipiului S#cele (reparatii auto, piese
schimb, combustibil auto, RCA; ITP; CASCO; ROVIGNETA );

24. Coordoneazi transportul personalului in interes de servicin - local §i delegafii;

25. Asigurd implementarea procedurilor de lueru, figelor de proces aferente activititii
desfagurate;

26. Participarea in diferite comisii potrivit activitdfii desfisurate ( receptie servicii, deszdipezire,
situaiii de urgen{ in caz de calamitdfi );

27. Colaboreazi, prin prisma activitifii pe care o desfdgoars, in mod direct cu autoritifi, institutii
publice si alte persoane juridice publice sau private;

Pe linie de fntretinere urbani:

an




" PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

1. Urmdreste activitatea de montare si intrefinere a bincilor de odihni, a cogurilor de gunoi
stradal, pergolelor, jardinierelor §i a altor dotiri urbane (ceasuri publice, monumente si
statui, parcuri de joaci pentra copii, dotare i intrefinere elemente de joaci pentru copii );

2. Repararea gi intrefinerea strdzilor, podurilor, curifarea si amenajarea sanfurilor, modernizarea
drumurilor existente; :

3. Intrefinerea in buni stare a constructiilor existente, repararea si zugriivirea periodici a acestora;

4. Organizarea de acfiuni pentru igienizarea localititilor prin dezinsectie, dezinfectie si deratizare ;

Pe linie de intretinere spatii verzi, cursuri de ape, rigole, canale plaviale, ecarisaj etec.

1. Plantare pomi si arbusti;

2. Dotarea, organizarea functionrii §i intrefinerea terenurilor de joaci din parcuri §i cartiere;

3. Gestionare de spafii verzi §i locuri de joaci ( plantare flori, gard vin si intretinerea lor,
toaletarea copacilor, tuns iarbd, tuns gard viu );

4. Decolmatiri rigole §i canale pluviale;

5. Curdjarea §i intrefinerea cursurilor de ape ( Dirbav, Timis );

6. Supravegheazd activitatea de prindere, tratare si gestionare a céinilor comunitari;.

Pe linie de salubrizare si desziipezire: O
l. Urméreste si verifici permanent desfisurarea activitatilor de deszéipezire de pe raza
Municipiului S#cele;
2. Urmareste si verificd desfdsurarea activititilor de cosit, adunat si transportat iarba ;

Art.9.1. Compartimentul Transport Public éste subordonat Serviciului Administrativ

Este o structura specializati a aparatului de specialitate a Primarului prin care se asigurd
controlul, conducerea sau coordonarea tuturor actiunilor si activitatilor desfisurate la nivelul municipiului
Sidcele, Tn scopul asigurdrii transportului public local.

Atributii
1. Promovarea concureniei inire operatorii de transport, respectiv transportatorii autorizati, cirora li

s-a atribuit executarea serviciului;

2. Garantarea accesului egal si nediscriminatoriu al operatorilor de transport si al transportatorilor
autorizati la piata transportului public local;

3. Garantarea respectirii drepturilor si intereselor utilizatorilor serviciului de transport public local;

4. Administrarea eficientd a bunurilor aparfindnd sistemelor de transport proprietate a MunicipiLO
Sacele

5. Utilizarea eficientd a fondurilor publice in activitatea de adminisirare san executare a serviciului
de transport public local;

6. Deplasarea in condifii de sigurani# gi de confort, inclusiv prin asigurarea de risc a mirfurilor gia
persoanelor transportate, precum si a bunurilor acestora prin polite de asiguriri;

7. Satisfacerea cu prioritate a nevoilor de deplasare ale populatiei, ale personalului institutiilor
publice;

8. Protectia categoriilor sociale defavorizate, prin compensarea costului transportului de la bugetul
local;

9. Integrarea tarifard prin utilizarea unui singur tip de legitimatie de cilatorie pentru toate mijloacele
de transport public local de persoane prin curse regulate;

10. Dispecerizarea transportului public local de persoane realizat prin programe permanente;

11.Consultarea asociatiilor reprezentative ale operatorilor de transport si/sau ale fransportatorilor
autorizati, precum si ale utilizatorilor in vederea stabilirii politicilor i strategiilor locale

privind transportul public local §i modalititile de functionare a acestui;

12, Punerea in aplicare Regnlamentul de Organizare si Executare a Serviciului Public de Transport
" Persoane sau Bunuri in Regim de Taxi §i in Regim de Inchiriere in Municipiul Sicele;
13. Elibereazé permise de Libera Trecere pe raza Mun, Sacele, inregistreazi utilaje
agricole, scutere;
14. Emite autorizatii de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere potrivit Legii nr.38/2003
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15. Incheie contractele de atribuire in gestiune delegate a serviciului de transport
16. Emite autorizatiile taxi, copiile conforme si ecusoanele in baza rezultatului procedurii de atribuire
17. Insoteste organele de conirol abilitate in actiunile de control initiate de acestia atunci cand este
solicitat
18. Notifica, prin adrese, transportatorilor autorizatii in vederea prezentarii la autoritatea de
aiitorizare in vederea efectuarii controalelor
19. Constata contraventiile si aplica sanctiunile pentru faptele prevazute in Regulamentul privind
organizarea si executarea serviciului public de transport persoane sau bunuri in regim taxi si in
regim de inchiriere, in baza dispozitiei de Primar
20. Verifica dosarele inregistrate in vederéa eliberarii autorizatiilor in regim de taxi din punct de
vedere tehnic

Art.10. Serviciul Politia Locald
Serviciulul Politia Locald este subordonat Primarului

e Serviciul Polifia Locald Sicele are ca scop exercitarea atributiilor privind apérarea drepturilor si
libertitilor fundamentale ale persoanei, a proprietéfii privae §i publice prevenirea §i descoperirea
infractiunilor;

e Activitatea Polifiel Locale se desfigoara in interesul comunitifii locale, exclusiv pe baza gi in
executarea legii, precum si a Hotdrdrilor Consiliului Local al Municipiului S#cele si ale
Dispozitiilor Primarului si in conformitate cu reglementérile specifice fiecirui domeniu de
activitate, stabilite prin acte administrative ale autoritdfilor administrafiei publice centrale si
locale;

e Servicinl Politia Locala Sicele, 151 desfiigoar® activitatea pe baza principiilor legalitatii, Increderii,
previzibilitiii, proximitiii si proportionalititii, deschiderii si transparenfei, eficientei i
eficacititii, ispunderii si responsabilitétii, impartialitafii si nediscriminérii;

e In exercitarea atributiilor ce ii revin, Politia locald coopereazi cu structurile teritoriale ale Politiei
Roméne, ale Jandarmeriei Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situafii de Urgend, cu
celelalte institutii §i autoritdfi ale administratiei publice centrale §i locale §i colaboreazd cu
organizatii neguvernamentale, precum i cu persoane
fizice si juridice, in condifiile legii;

Seful de serviciu coordoneazi activitatea compartimentelor gi birourilor din subordine.
Serviciul are in structura sa:
a) Compartimentul Ordine gi Liniste Publici, Pazd Obiective, Ciculafie Rutierfi, Evidenfa
Persoanelor;
b) Compartimentul Dispecerat;
¢) Compartimentul Inspectie Comerciald, Parciri, Afisaj Stradal;
d) Compartimentul Disciplina tn Constructii,
¢) Compartimentul Protectia Mediului;

Art.10.1 Compartimentul Ordine i Linigte Publicd,Pazid Obiective, Circulatie
Rutiera, Evidenta Persoanelor
Compartimentul este subordonat Serviciului Politia Locala

Atributii
1. Organizeaz, planificd, conduce si controleazi activitatea personalului polifiei locale cu atributii in
mentinerea ordinii gi linistii publice §i a pazei bunurilor i obiectivelor, precum si a personalului
din cadrul Compartimentului Dispecerat ;
2. Intocmeste planurile de pazi ale zonelor de competentd ; asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai
de citre personalul din subordine, a prevederilor legale ce reglementeaza activitatea de dispecerat,
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de menfinere a ordinii §i a linistii publice, regulile de conviefuire sociala §i integritatea corporald a
persoanelor, a pazei bunurilor §i obiectivelor, potrivit competentelor;

Conduce pregitirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica
stabilitd si aprobati de Seful Serviciului;

Informeazi de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite nregistrate in
activitatea de dispecerat, dé mentinere a ordinii publice si linistii publice, a pazei bunurilor i
obiectivelor i {ine evidenta acestora;

Analizeazi lunar activitatea personalului din subordine;

Intreprinde mésuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce 1i
revin, sd aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile de disciplind stabilite, propunind
recompense §i sancfiuni corespunzitoare;

Participd, alituri de conducerea polifiei locale, la intocmirea sau reactualizarea planului de ordine
$i sigurantd publici al Municipiului S#cele;

Asigurd mentinerea ordinii §i linistii publice in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine §i
sigurantd publici al Municipiului S#cele;

Asigurd cunoagterea si respectarea intoemai de citre funcjionarii publici din Politia locaJEQ_J
prevederilor legale ce reglementeazi prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafic™
acestora;

Organizeazi si coordoneazd activitatea de verificare §i solufionare in termenul legal a
reclamatiilor si sesizarilor cetifenilor,a persoanelor fizice si/sau juridice;

Organizeaz3, planificd, conduce §i controleazi activitatea personalutui din subordine cu afributii in
domeniul pazei bunurilor §i obiectivelor coordoneazi activitatea personalului din subordine la
actiuni proprii §i participd, conform dispozifiilor primite de la sefii ierarhici superiori, la actiunile
organizate de unititile/structurile teritoriale ale Polifiei Romédne sau de ciitre administratorul
drumului public;

Asigurd cunoagterea si aplicarea Intocmai de ciitre personalul din subordine a prevederilor
legislafiei rutiere in situatiile in care politistii locali din cadrul serviciului au stabilite prin fisa
postului i atributii de sprijin in domeniul circulatiei rutiere;

Asigurd instruirea, zilnicd, a politigtilor locali mentionati cu privire la cunoagterea situatiei
operative din zona de competens, i, periodic, instruieste personalul din subordine cu privire la
cunoagterea §i respectatea regulilor de circulafie si, cu precidere, cu privire la modul de
pozijionare pe partea carosabild si la semnalele pe care trebuie si le adreseze participantilor 6
trafic;

Ia mésuri pentru ca, in exercitarea atribufiilor ¢e le revin, politistii locali care executi activititi in
domeniul circulaiei pe drumurile publice si poarte uniforma specifici cu Inscrisuri si insemne
distinctive, conform prevederilor legale;

Tine evidenfa proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de personalul din
subordine §i asigurd punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea
prevederilor legale in domeniu;

Organizeaza §i executd controale asupra activitifii desfiisurate de cfectivele din subordine;
Analizeazi, lunar, activitatea desfiguratii de personalul din subordine in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

Organizeazd, planifics, conduce si controleazi activitatea personalului politiei locale cu atributii
pe linie de dispecerat si interventie rapida;

fntocmeste planurile de actiune din competentd pe care le prezinta conducerii pentru aprobare;
Informeazi de indati conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite tnregistrate in
activitatea de dispecerat §i interventie gi tine evidenta acestora;

Intreprinde misuri eficiente pentru ca Intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce §i
revin, sd aibd o comportare civilizatd, si respecte regulile disciplinare stabilite, propunénd
recompense §i sanctiuni corespunzitoare;

Cunoagte i actualizeazd zilnic situafia cu rispindirea personalului, conducind,
coordonéind,organizand Dispeceratul Politei Locale, conform prevederilor legale in vigoare si
planificénd activitatea dispecerilor pe ture, pentru desfiigurarea optimi a actixétz‘i;ii;
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Pe linie de ordine si linigte publicii, paza bunurilor :

1. Mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine §i siguranta
publici al Municipiutui Sicele , aprobat in condifiile legii;

2. Menjine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdfilor de invi{imént publice, a unitailor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al Municipiului S#cele, Tn
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piefe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea sifsau in administrarea Municipiului S#cele sau a altor
institufii/servicii publice de intereslocal, stabilite prin planul de ordine si sigurant publici;

3. Particips, impreund cu auforitifile competente prevazute de lege, polrivit competentelor, la
activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i Inléturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

4. Actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea §i ocrotirea

O. parintilor sau a reprezentanilor legali, a persoanelor fard adépost si procedeazd la incredinfarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

5. Constatd contraventii si aplicd sanciiuni, potrivit competentei, peniru nerespectarea legislatiel
privind regimul de definere a céinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fird stipin i a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile
specializate pentru gestionarea céinilor fird stipan despre existenfa acestor cAini §i acordd sprijin
personalului specializat in capturarea i transportul acestora la ad&post;

6. Asigurd protectia personatului din aparatul de specialitate al Primarului, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

7. Participd, impreuni cu alte autoriti{i competente, la asigurarca ordinii si linigtii publice.cu ocazia
mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiumilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comezciale promotionale, manifestirilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupi caz, precum si a altor asemenea activitdi care se desfagoard in spafiul public §i care implicd
aglomeréri de persoane;

8. Asigurdi paza bunurilor si objectivelor aflate in proprietatea Municipiului S#cele si/sau in

O administrarea autoritdiilor administrafiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de
interes local, stabilite de Consiliul Local;

9. Constatd contravenii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei publice centrale §i
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

10. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald gi
instantele de judecati care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

11. Particips, alituri de Polifia Roménd, Jandarmeria Roména si celelalte forfe ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurant publics, pentru prevenirea si combaterea infractionalitéifii stradale;

12. Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervigtilor din Ministerul Apar#rii Nationale;

13. Asigurd misuri de protectie a executorilor judeciitoresti cu ocazia executirilor silite;

14. Acords, pe teritoriul Municipiulii Sécele, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigursrii §i restabilirii ordinii publice.

15. Asigura sprijin in acfiunile §i activitiile desfdsurate de Politia Locald in domeniul Circulatiei
Rutiere;

Activitiiti in domeniul ordinii gi linigtii publice:
1. Actioneazi in zona de competenid stabilitdi prin planul de ordine i siguranid publicd al
unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum §i pentru mentinerea ordinii §i linistii publice sau curifeniei localitatii;

| e
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8.

Intervin la solicitirile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgengd 112, pe
principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in funcfie de specificul

* atribuiiilor de serviciu stabilite prin lege i In limita competentei teritoriale;
. Actioneazd, In conditiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a

bunurilor urmérite in temeiul legii;

Participd la executarea misurilor stabilite In situatii de urgent;

In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fiptuitorul, iau méisuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazsi imediat organele competente si
predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente teritorial, pe bazi de proces-verbal, in
vederea continuirii cercetiirilor;

Conduc la sediul politiei locale/structurii Polifiei Roméne competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stability, In vederea lusirii masurilor ce se impun;

Verifici §i solutioneazi sesizirile gi reclamafiile primite din partea cetédtenilor
unitdfilor/subdiviziunilor ~ administrativ-teritoriale, legate de  problemele specifice
compartimentului.

Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege. O

Activitifi de Paza Obiective:

1.

Asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Municipiului Sicele si/san in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor serviciifinstitufii publice de
interes local, stabilite de Consiliul Local;

Verifica in timpul serviciului, locurile §i punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilor, a
amengjarilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de nevoie , misurile care se
impun;

Cunoaste prevederile legale privind accesul in objective i regulile stabilite in planurile de pazi;
supravegheazd ca persoanele cirora li s-a permis accesul in incinta, pe baza documentelor
stabilite, s& se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

Nu pérésegte postul incredintat decét in situatiile §i conditiile prevézute in consemmnul postului;
Verific obiectivul incredinat spre paza, cu privire la existenta unor surse care ar putea produce
incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-an produs, ia primele
mésuri de salvare a persoanelor §i bunurilor, precum si pentru limitarea consecinfelor acestor
evenimente si sesizeazi Dispeceratul Polifiei Locale,care la rdndul sau va sesiza organcle
competente;

In cazul savrgirii unor infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structur'Q
Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca fiptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu
permite pétrunderea in cAmpul infractional a altor persoane si anuntd prin Dispecerat unitatea de
polifie competents, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

7. Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strict a prevederilor legale;
8.
9. Consemneazd in regisirele incredinfate informatiile specificate in consemmul postului;

In executarea acestor activititi fine permanent legitura cu Dispeceratul Polifiei Locale ;

Activititi din domeniul circulatiei rutiere:

34

1.

Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avind dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd gi sesizeazdi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor i a marcajelor rutiere si acorda asisten{d in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

. Participd, impreund cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea masurilor

de circulatie ocazionate de adunéri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promoionale, manifestéri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupi caz, precum si de alte activitafi care se desfisoars pe drumul public §i implic
aglomerdri de personae;
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4. Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindind, polei gi
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

5. Sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea méisurilor de circulafie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competentd; asigurarea
fluentei si sigurantei traficului; |

6. Asiguri, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente §i ia primele
miisuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor §i a fiptuitorilor §i, dac
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitard;

7. Acordi sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politici Roméne n luarea misurilor peniru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

8. Monitorizeazi aplicarea prevederilor si dispozitiilor legale de citre personalul din subordine,
privind regimul juridic al vehiculelor fird stipin sau abandonate pe terenuri aparfinénd
domeniului public sau privat al statului ori al Municipiului Sécele;

9. Coopereazd cu unitifile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificaréa
defingtorului/utilizatorului autovehiculului blocat/ridicat ca urmare a stafioniirii neregulamentare
sau a autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

10. Constati contraventii si aplic sanctiuni pentru Incilcarea normelor legale privind oprirea,
stajionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune méasuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

11. Constats contraventii si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maximi
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

12. Constatd contravenfii si aplicd sancfiuni peniru incilcarea normelor rutiere de cdire pietoni,
biciclisti, conduc#tori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

13. Constatd contraventii i aplicd sanciiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa maxima
admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

14. 83 efectueze semnalele adresate participantilor la trafic numai cu bastonul reflectorizant

15. Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate gi semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

16. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fird stipén sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al Municipiului Sicele;

17. Coopereazi cu unitifile/structurile teritoriale ale Polifiei Roméne pentru identificarea
detinitorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationfirii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

18. 84 poarte, peste uniforma specificd, in funcfie de anotimp, vesti sau scurti cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimati emblema Polifia Locald

19. Coopereazi cu alte autoritifi competente In vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificati prin necesitatea indeplinirii unei atribufii
previzute de lege, cu respectarea reglementirilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal gi libera circulajie a acestor date;

20. Constati coniraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedin{a si actele de identitate ale cetfifenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevdzute la art. 38 alin. (2) din Ordonanfa de urgen{i a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor roméni, republicatd, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

21. Coopereazi cu serviciile publice comunitare de evidenii a persoanelor pentru punerea in legalitate

a persoanelor cu acte de identitate expirate i a minorilor cu vérstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.
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22. Coopereazd in vederea verificirii datelor cu caracter personal cu autorititile administratiei publice
centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date,
cu modificérile §i completarile ulterioare;

23. Constat3 contraventiile date in competenia gi aplic sanctiunile, potrivit legii;

24, Verificid si solufioneazi sesizdrile §i reclamatiile primite din partea cetifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

Art.10.2 Compartiment Dispecerat

Compartimentnl Dispecerat este subordonat Serviciului Politia Locala

Atributii:

1. Cunoagterea permanents a misiunilor care au fost executate sau sunt in curs de executare, situatia
operativi, forfele si mijloacele angajate in actiuni, iar in afara orelor de program, dispune primele
misuri privind organizarea i executarea misiunilor incredintate unititii, prezentindu-le imediat
Sefului de Serviciu ;

2. Mentinerea legéiturii permanente cu efectivele aflate in misiunile de asigurare a ordinii publice si
cu forfele sau structurile cu care se coopereazi;

3. Transmite gi urméreste executarea ordinelor §i dispozitiilor Sefului de Serviciu, primesc rapoartele
operative de la serviciile operative gi urmaresc solutionarea lor;

4. Raporteazi evenimentele deosebite i aplicarea misurilor stabilite in caz de calamitate, catastrofe,
incendii de mari proportii sau alte situatii deosebite;

5. Asigurd mentinerea legaturii neintrerupte cu serviciile institutiei, precum si cu fortele cu care
coopereazi in zona de responsabilitate;

6. Coordoneazi activitatea echipei de interventie la evenimentele sesizate de politistii locali aflati in

teren;

Permite accesul persoanelor autorizate, in conditiile legii, In dispecerat;

Supravegheaz (verifics) functionarea normald a sistemelor de comunicatii §i informatice si s

solicite interventia echipei tehnice autorizate, pentru remedierea unor defecte constatate in

funcfionarea echipamentelor de securitate, comunicatii si informatic;

9. Asigurd comunicarea operativi cu celelalte compartimente ale Politiei Locale si si urmireasca
plecarea la timp In misiuni, realizarea dispozitivelor §i primirea rapoartelor;

10. Monitorizeazi solicitdrile de autovehicule;

11. Comunici operativ factorilor de decizie disfuncfiunile constatate prin monitorizare;

12. Transmite la ordin elementelor din dispozitiv informatii privind schimbirile intervenite in situ@
operativé din teren §i de pe itinerariile de deplasare;

13, Transmite Sefului de serviciu datele si informatiile obtinute cu privire la sesizarea de citre
elementele din dispozitiv a unor factori de risc ce ar putea pune in pericol linistea si ordinea
publici;

14. Tine legdiura — radio sau telefonic — cu grupa de interventie si cu echipajele din teren;

15, Inregistreazi persoanelor urmrite, a obiectelor si a autoturismelor sustrase in temeiul legii;

16. inregistreazi autovehiculelor la care s-a dispus ridicarea sau blocarea acestora, conform legii;

17. Monitorizeazi activitiile politistilor locali care executd sarcini pe linie de taxi, auto abandonate,
protectia mediului,inspeciia comerciald,evidenta populatiei, paza bunuri si obiective, circulatie
rutierd §i urbanism;

18. Elibereaza numirul de somaii §i inregistreazi datelor persoanelor fizice sau juridice somate;

19. Preia sesizirile telefonice pe care le lnregistreazi in registrul unic ;

20. Monitorizeazé timpului de pauzi transmis de lucritorii din teren;

21. Identificd persoane in baza locald §i nationald de date, inregistrarea acestora si comunicarea celor
interesati In conditiile legii;

22. Preia apelurilor prin stafia de emisie — receptie de la politistii locali , cu ocazia primirii —predarii
postului; <,

el
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M
23. Respectd regulile cu privire la predarea/primirea armamentului si munifiei, portul si folosirea

acestuia n timpul serviciului, precum si Intrefinerea/asigurarea deplinei lor securititi cAnd nu se
afld asupra personalului;

24. Asigurd instruirea §i comunicarea situatiei operative la intrarea in serviciu a agentilor, precum §i

respectarea orelor de program , a tinutei §i a normelor de dotare 2 personalufui;

Art.10.3. Compartimentul inspectie comerciali, parciri, afigaj stradal

Compartimentul Inspectie Comerciali, Parciri, Afigaj Stradal este subordonat Servicinlui
Politia Locala

Atributii

1.

W

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Acfioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfdgurarea comerfului stradal §i a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor i a locurilor stabilite de autorititile administratiei
publice locale;

Verifici legalitatca activititilor de comercializare a produselor desidsurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate §i producgtori particulari 1n pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de cétre administratorii pieelor agroalimentare;

. Verific existenta la locul de desfisurare a activitdfii comerciale a autorizatiilor, a aprobidrilor, a

documentelor de provenienti a miirfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cintare, a
avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administrafiei publice centrale gi locale;

Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun §i a bawturilor alcoolice;

Verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

Identifics mirfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spafii aflate in administrarea autoritdtilor administrafjei publice
Jocale ori a altor serviciifinstitujii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora;

Verifics respectarea regulilor si normelor de comerf si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autorititilor administrafiei publice locale;

Coopereazi §i acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
Verificii respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea prefurilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazi autoritdfile competente in cazul in care
identifica nereguli

Verifica si solutioneazs, tn conditiile legii, petitiile primite in legiturd cu activitati de productie,
comert sau prestiri de servicii desfagurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
Constatii contraventii §i aplici sanc{iuni pentru Incdlcarea normelor legale specifice realizrii
atributiilor previzute §i stabilite In sarcina autoritifilor administratiei publice locale.

Verifici legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

Verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afigajul electoral gi orice altd
form# de afigaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activititii economice;

Punerea in aplicare a Regulamentul de Organizare §i Funcfionare a Sistemmului de Parcare din
Municipiul Sicele

Executarea Iucrarilor de marcaje rutiere

Amplasarea , montarea, intretinerea si repararea indicatoarelor de circulatie

Amplasarea locurilor de parcare tip resedinta, intocmire abonamante de parcare tip resedinta
Lunar sau de cate ori este nevoie participa la sedintele comisiei tehnice de circulatie din.
Municipiul Sacele in vederea solutionarii problemelor cu privire la sistematizarea circulatiei

<.
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in domeniul activitiitii comerciale:

1.

Constatd contraventii si aplic sanctiuni contraventionale pentru Incilcarea regulilor de comert,
stabilite prin lege, a afigajului stradal, a regulamentelor mentionate la alin.1, in limita
competentelor specifice autorititilor administrafiei publice locale;

Urmdrese dezvoltarea ordonati a comerfului §i desfisurarea activitifilor comerciale n locuri
autorizate de Primar in vederea eliminérii oricrei forme privind comerful ambulant neautorizat;
Controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare i
industriale In piete, in tArguri si In oboare;

Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

Controleazd modul de respectare a obligafiifor ce revin operatorilor economici cu privire la
afigarea prefurilor, autorizarea function3irii si a indeplinirii conditiilor previizute de lege in ceea ce
priveste acordurile, avizele si aprobirile necesare pentru desfasurarea activtdtii comerciale;
Verificd daci in incinta unitétilor de Invafimant, a ciminelor i a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum si pe aleile de acces fn aceste institufii se comercializeazi sau se expun spre
véinzare bauturi alcoolice, tutun;

Verifich modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitareQ
tutun si bauturi alcoolice; '

Primeste, inregistreazd, verifici documentatia depusi de solicitant In vederea obfinerii autorizatiei
de funcfionare §i intreprinde demersurile necesare in vederea eliberirii acesteia;

Verificd si solufioneazd sesizirile i reclamafiile primite din partea cetiitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

Art.10.4. Compartimentul Disciplina in construetii

Compartimentul Disciplina in constructii este subordonat Servicinlui Politia Locala
Atributii :

1.

2

3.

i

Efectueazi controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate firi autorizajie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

Efectueazi controale peniru identificarea persoanelor care nu respectd auforizatia de executare a
lucrérilor de reparatii ale pértii carosabile si pietonale;

Participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fird
autorizatie pe domeniul public sau privat al Municipiului Sicele ori pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institufii/servicii publice
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului i a libertitii de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina In
domeniul auforizirii executérii Iucrdrilor In construcfii si inainteazd procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, In vederea aplicaril sancfiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Constati contraventii in cazul nerespectiirii normelor privind executarea lucrarilor de constructii §i
stabilesc misurile necesare intrarii In legalitate, in conditiile legii;

Verificd existenta autorizatiei de construire §i respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrérile de constructii;

Verificd legalitatea amplasérii materialelor publicitare;

Verifica gi identificd imobilele §i imprejmuirile aflate in stadin avansat de degradare;

Verificd §i solufioneazi sesizdrile §i reclamaiile primite din partea cetiifenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

Art.10.5. Compartimentul Protectia Mediului
Compartimentul Protectia Medinlui este subordonat Serviciului Politia Locala
Atributii:

1.

38

Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport gi depozitare a
deseurilor menajere si industriale;
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10.

11.

12,

13.

4.
13.
16.

17.
18.

19.

20.

Sesizeazi autoritdtilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

Participi la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave §ia epizootiilor;

Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Municipiului S&cele sau pe spatii
aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori -a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

Verificd igienizarea surselor de apé, a malurilor, 2 albiilor sau cuvetelor acestora;

Verifici asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepértarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
pofrivit legii;

Verificd ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

Verificd si solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizirile cetifenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a
surselor de api, precum §i a celor de gospodatire a localititilor;

Constati contraventii si aplick sanc{iuni peniru incalcarea normelor legale specifice realizérii
atributiilor previzute §i stabilite in sarcina autoritdfilor administrafiei publice locale.

Verificd respectarea programului de lucriri privind asigurarea curdteniei stradale de cétre firmele
de salubritate;

Verificd respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cifre firmele abilitate; ‘

Verifici respectarea obligatiilor privind intrefinerea curdfeniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice §i juridice, respectiv curitenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care
le detin sau in care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a ciilor de acces, a parcérilor, a
terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

Verifici respectarea normelor privind péstrarea curifeniei in locurile publice;

Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonoré;
Verificd respectarea normelor privind pstrarea curfeniei albiilor raurilor §i a cursurilor de ape ce
traverseazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald;

Vegheazi la respectarea normelor privind protejarea §i conservarea spatiilor verzi;

Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri; '

Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritafilor administrafiei publice locale;

Constati contraveniii si aplici sanctiuni contraventionale pentru Incélcarea prevederilor legale;

Art. 11 Directia Publica de Asistenta Sociala
Direcia Publica de Asistenta Sociala este un compartiment functional din cadru! aparatului de
specialitate al Primarului, se subordoneazi direct Primarului si este condusi de un Director Executiv.

Colaboreazi cu toate compartimentele, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Municipiului Sacele.

Directia Publica de Asistenta Sociala are in subordine Serviciul Asistenta Sociala

Art, 12. Serviciul Asistenta Sociald

Seful de Serviciu coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine
Serviciul are In structura sa:
b) Compartiment Autoritate Tutelar si Protectia Copilului ;

c)

Compartiment de Asistenti Medicald Comunitard;

d) Compartimentul Monitorizare Activitati Romi
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Atributii ale serviciului asistenti sociali
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1. Intocmeste note de fundamentare pentru proiectele de hotiirri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul Local al Municipiului Sicele;

2. Verificd in teren §i intocmegte la cerere grila de evaluare medico-sociali/ancheta sociald in

vederea internérii persoanelor in unititi de asistents medico-sociali/centre de tip rezidential;

3. Monitorizeazd persoancle externate din centre medico-sociale sau cimife pentru persoane

vérstnice;

4. Verifici in teren solicitirile de ajutoare de urgent si intocmegte anchete sociale si documentatia

necesard in vederea discutdrii cazurilor de citre Comisia pentru analiza i propunerea de acordare
a ajutoarelor de urgentd acordate in baza legislatiei in vigoare;

5. Asigurd aplicarea legislatiei privind asigurarea hramei pentru persoanele aflate intr-o situatie
vulnerabild din Municipiul Sicele (cantini sociald), potrivit legislatiei in vigoare;

6. Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la acordarea ajutorului pentru Incélzirea locuinfei potrivit

legislatiei 1n vigoare;

Efectueazd anchete sociale conform legislatiei in vigoare;

Initiaz4 protocoale de colaborare/acorduri de parteneriat/contracte; O

- Asigurd aplicarea legislaiei cu privire 1a acordarea ajutorului social;

0. Realizeazi colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora citre Agenfia Judeteand pentru

PI&ti si Inspectie Sociali Brasov;

11. Verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentdl sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirfre a consiliului local, si
pregateste documentaia necesard in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd socials;

12. Verifica indeplinirea conditiilor legale in vederea mentinerii conditiilor de acordare a beneficiilor
de asistenti social3;

13. In urma verificirilor efectuate, in cazul unor declaratii nesincere din partea beneficiarilor privind
veniturile realizate / bunurile aflate in proprietate, calculeazi si stabileste cuantumul debitelor si
asigurd recuperarea acestora in conditiile legii si stabilegte confraventii gi aplici sanctiuni
contraventionale;

14. Tntocmegte dispozitii de acordare/neacordare sau, dupi caz, de modificare suspendare, Incetare,
reluare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd Primarului
peniru aprobare;

15. Comunicé beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilitdtile la care sunt “mdreptﬁto
potrivit legii;

16. Urmiireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii si persoanele Indreptifite
la beneficiile de asistenti social;

17. Efectueazi sondaje si anchete sociale peniru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate n care se pot afla membrii comunit3tii gi propune misuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

18. Identific# familiile i persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune socials;

19. Realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

20. Propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

21. Administreazi datele i informatiile privind beneficiarii;

22. Monitorizeazi i evalueazi serviciile sociale si activitiile aflate in propria administrare;

23. Elaboreazd profectul de buget anual pentrn susfinerea serviciilor sociale si activitdtilor, in

conformitate cu planul anual de actiune;

24. Asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile

sociale §i activitiitile disponibile;

25. Colaboreazd permanent cu organizaiile societitii civile care reprezinti interesele diferitelor

categorii de beneficiari;

26.In situatia infiinfirii unor noi servicii sociale in subordonare directd, soliciti acreditarea ca

furnizor de servicii sociale gi licenta de fiunctionare;
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27. Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din Municipiul Sécele in vederea identificdrii familiilor si
persoanelor aflate in dificultate, precum si 2 cauzelor care au generat situafiile de risc de
excluziune sociald;

8. Acordi servicii de asisten{d comunitars, in baza mésurilor de asistentd sociald incluse in Planul de
actiune al institutiei;

70 Recomandi realizarea evaludirii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

30. fndeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale In vigoare;

31. Monitorizeazi §i analizeaza situatia persoanelor vérstnice aflate Intr-o sitnafie de vulnerabilitate
aflate in evidentd si modul de respectare a drepturilor acestora asigurind centralizarea si
sintetizarea datelor i informatiilor relevante;

32. Inifiazs, sustine si dezvolid servicii sociale sau activitdfi centrate pe persoana vérstnicd, in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

33. Elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

34, Asiguri consilierea §i informarea familiilor asupra dreptuzilor si obligatiilor acestora gi asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

35. Implicd in activititile de ingrijire, reabilitare §i integrare a persoanei vérstnice, familia acesteia;

36. Acordi servicii si activititi de asistentd sociald la domiciliu pentru persoanelor vérstnice;

37. Acords servicli si activitdfi, tn colaborare cu serviciile din cadrul institutiei, de consiliere, de
acompaniere, precum gi servicii destinate amenajarii sau adaptarii locuinei, in functie de natura si
gradul de afectare a autonomiei functionale;

38. Intocmesgte notele, de fundamentare pentru proiectele de hotéirfri in domeniul de activitate al
serviciului, In vederea promovisii lor in Consiliul Local;

39, Distribuirea ajutoarelor alimentare prin Programul POAD din stocurile de interventie comunitare
destinate categoriilor de persoane cele mai defavorizate: organizarea actiunii, informarea .
cetiifenilor, distribuirea alimentelor, intocmirea de statistici, rapoarte, informiri §i comunicate de
presi cu privire la aceastd acfiune;

40. Asigurd aplicarea legislatiei cu privire la persoanele adulte cu handicap si asistentii personali ai
acestora;

41. Verificarea in teren, efectuarea gi intocmirea anchetelor sociale necesare obfinerii certificatelor de
tncadrare a adulfilor in grad de handicap;

42. Verificarea in teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea angajarii asistentilor
personali pentru persoanele adulte cu dizabilitdfi, incadrate in grad de handicap grav si care au
dreptul de a beneficia de asistent personal;

43. Verificarea in teren si Intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC in vederea obiinerii rovinietei pentru persoanele adulte cu handicap, insotitorii sau,
dupi caz, asistenii personali ai acestora;

44. Verificarea in teren i intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC 1n vederea interndrii intr-un centru de tip rezidential;

45. Verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la
DGASPC in vederea recuperirii medicale a bolnavului la domiciliu sau in cenfre special
amenajate;

46. Verificarea in teren §i intocmirea anchetelor sociale ale bolnavilor incadrafi in grad de invaliditate
(bolnavi psihici san pentru cazuri cu afectiuni grave ori cu o problematici deosebiti) la solicitarea
medicului expert al asiguririlor sociale;

47. Intocmeste anchete sociale solicitantilor de locuinte sociale si unititi locative in centrele de cazare
temporard;

48. fntocmeste anchete sociale petentilor aflati in risc socio-locativ, care s-au prezentat in audientd la
conducerile Primariei Municipiului Sacele si Serviciului Asistentd Sociald Sécele;

49, Intocmeste anchete sociale persoanelor sau familiilor aflate in risc socio-locativ la solicitarea
Directiei Patrimoniu Imobiliar, pentru prelungirea contractelor/conventiilor pentra locuingele
aflate in patrimoniul institutiei mai sus amintite;
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58.
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60.
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ainteazii Comisiei sociale de analizi a solicitarilor de locuinge sociale, cererile si documentele
anexate de solicitanti;

- Planificd, organizeazi, coordoneazi, §i desfisoari activititi pentru indeplinirea obiectivelor si

sarcinilor privind Strategia Guvernului Romaniei de imbuniitatire a situatiei romilor;

Asigurarea respectiirii drepturilor cetitenilor romi;

Evaluarea problemelor cu care se confrunti comunitatile de romi;

Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

Planificd, organizeazd, coordoneazd si desfiigoari activitifi pentru indeplinirea obiectivelor si
sarcinilor din Strategia Guvernului Roméniei de Incluziune a cetdfenilor roméani apartindnd
minorititii romilor; . :

Participé la medierea conflictelor interne i infracomunitare;

Introducerea planului de actiune locald privind ircluziunea minorith{ii rome in strategia de
dezvoltare a localitiii;

Transmiterea planului local de actiune citre Birourile Judetene pentru Romi in vederea
introducerii in planul judetean de mésuri si in strategia de dezvoltare a judetutui;

Asigurd consiliere §i serviciile sociale necesare reintegririi sociale a beneficiarilor; X
Acordd servicii de consiliere si informare, servicii de inserfie/reinsertie sociald, servicii Q
reabilitare §i altele asemenca, pentru familiile §i persoanele singure firi venituri sau cu venituri
reduse;

Acorda servicii sociale adresate persoanelor vérstnice singure sau fird copii si persoanelor cu
dizabilitd{i care trdiesc in stradd: adiposturi de urgentdi pe timp de iarni, echipe mobile de
interventie in stradi;

Acorda consiliere familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta f§i va avea domicilinl sau
regedinfa dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
mésurd privativi de libertate in vederea sustinerii reinserfiei sociale a acesteia;

Verificarea In teren, efectuarea si Intocmirea anchetelor sociale necesare obtinerii certificatelor de
incadrare a copiilor 1n grad de handicap;

64. Verificarea pe teren, efectuarea si intocmirea anchetelor sociale privind orientarea gcolard si

65.

profesionald a copiilor cu cerinfe educationale speciale;

Verificarea pe teren, efectuarea si Intocmirea anchetelor sociale necesare in vederea angajrii
asistentilor personali ai minorilor cu dizabilitati tncadrati in gradul de handicap grav gi care au
dreptul de a beneficia de asistent personal; '

66. Verificarea pe teren si intocmirea anchetelor sociale necesare la completarea dosarului depus la

DGASPC in vederea obfinerii rovinietei pentru reprezentantii legali, insofitorii sau, dupd caz,
asistenfii personali ai copiilor cu dizabilitii.

fn domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi:

42
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Monitorizeazi si analizeazi situafia persoanelor adulte cu dizabilititi din unitatea adminisirativ-

teritoriald, precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si

sintetizarea datelor gi informatiilor relevante;

Identifica i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele

adulte cu dizabilitati;

Initiazs, susfine §i dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

Elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

Asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

Implic3 in activititile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
curajeazd si sustine activititile de voluntariat;

Colaboreazd cu Directia Generald de Asistenti Sociald §i protectia copilului 1n domeniul

drepturilor persoanelor adulte cu dizabilitsti si transmite acesteia toate datele si informatiile

solicitate din acest domeniu;
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M
9. Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilititile la care sunt indreptiiti,

potrivit legii;

10. Efectueazi sondaje i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitifii si propune masuri
adecvate In vederea sprijinirii acestor persoane;

11. Realizeazi atributiile previizute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

12. Monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

13. Furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate persoanelor .cu dizabilitdti, persoanelor
vérstnice, precum si a altor categorii de beneficiari previzute de lege, fiind responsabild de
calitatea serviciilor prestate;

14. Colaboreazi permanent cu organizafiile societaii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

15. Solicit acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale
ale antorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectivi;

16. Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificirii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

17. Elaboreazi, in baza evalugrilor inijiale, planurile de interventie, care cuprind mésuri de asistentd
sociald, respectiv serviciile recomandate i beneficiile de asistenfd sociald la care persoana are
dreptul;

18. Acordi servicii de asistenfii comunitard, in baza méasurilor de asistentdi sociald incluse de serviciu
in planul de actiune;

19. Recomands realizarea evaluirii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

20. Acords direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentra care detine licenta de functionare,
cu respectarea etapelor obligatorii previazute de_Legea nr. 292/2011, cu modificirile si
completirile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost;

21. Indeplineste orice alte atribuiii previizute de reglementirile legale in vigoare.

27. Realizeazi diagnoza sociald la nivelul unitaiii administrativ-teritoriale, prin evaluarea nevoilor
sociale ale comunitaii;

23. Coordoneazi misurile de prevenire si combatere a sifuatiilor de marginalizare §i excludere social
In care se pot afla anumite grupuri;

24, Sprijin# elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de actiune;

25. Asigurari mijloacele umane, materiale i financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de
asistentd sociald si furnizarea serviciilor sociale;

26. Comunici si colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritéti
ale administratiei publice cenirale, cu alte institufii care au responsabilititi in domeniul asistentei
sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, cu reprezentaniii furnizorilor privati de
servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

27. Asigurd §i organizeazd activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistent sociala,
a serviciilor de asistentd sociald §i a oricdror solicitdri care intrd in sfera de competen{d a
institugiei;

28. Sprijind identificarea familiilor i persoanclor aflate in dificultate, a situafiilor care impun
acordarea de servicii si/sau beneficii sociale pentru prevenirea separéirii copilului de familia sa; :

29. Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populafiei privind drepturile
sociale i serviciile sociale disponibile;

30. Asigurd consilierea §i informarea populaiei, a familiilor, a familiilor cu-copii In Intrefinere, asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe

lan local;

31. Incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;

32. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru projectele de hotirari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovérii lor in Consiliul Local;




33. Oferd cetiifenilor, verbal sau pe suport scris, informatiile necesare in vederea intocmirii
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dosarelor pentru obtinerea documentelor solicitate;

4. Verificd din toate punctele de vedere, documentele prezentate de persoanele fizice st
persoanele juridice, in vederea inregistriirii lor si peniru solufionarea acestora in cadrul
institutiei;

5. Preia si inregistreazi actele care sunt adresate serviciulu;

6. Formuleaza réspunsuri ciire petifionari;

Monitorizare asistenti personali :
a)intocmeste si verifics foia colectivi de prezenti a asistentilor personali

acesteia;

b)Realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

¢)Monitorizeaz3 §i evalueazi activitatea asistentilor personali;

d)Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale i serviciile sociale disponibile;

e)Evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala In vederea
identific#rii familiilor §i persoanele aflate n dificultate, precum si a cauzelor care an generat
situatiile de risc de excluziune sociali; Q

)Identific §i evalueaz situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoane
adulte cu dizabilititi;

g)Se implicd in activitdfile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap, familia

Evidenti si plati indemnizatii lanare

1.
2.

3.

Propune asigurarea mijloacelor materiale gi financiare necesare pentru acordarea beneficiilor de
asistentd sociald;

Prelucreazd, verifici si gestioneazi plata beneficiarilor de indemnizafii ale persoanelor cu
handicap grav;

Verifica Indeplinirea conditiilor legale de acordare a indemnizatiilor lunare, conform procedurilor
previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirire a consiliului local, gi pregiteste
documentafia necesaré in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistents socials;

indemnizatiilor lunare;

Comunicd beneficiarilor dispozitile cu privire la drepturile si facilitstile la care sunt Indreptatiti,
potrivit legii;

Urmiregte gi réspunde de tndeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele 'indreptéo
la indemnizatiile lunare;

Efectueazi sondaje pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socjald sau a altor
situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii §i propune mésuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

Identific familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile
de risc de excluziune socials;

Prelucreazi i administreazi datele si informatiile privind beneficiarii de indemnizatii lunare si le
comunicé serviciilor, serviciilor publice de asistents sociald de la nivelul judefului, precum si
Ministerului Muncii §i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

10. Monitorizeazi si evalueazi indemnizatiile Iunare;

1

1. Futnizeazi si administreazi serviciile/beneficiile sociale adrésate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilititi,;

12. Colaboreazi permanent cu organizafiile sociefdfii civile care reprezintd interesele diferitelor

categorii de beneficiari;

13. Participi la acordarea serviciilor de asistenti comunitardi, in baza misurilor de asistentd sociald

incluse de serviciu in planul de acfiune;

14. Monitorizeazd §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-

teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si

|
|
|
|
\
|
\
|
|
|
i
|
Intocmeste dispozitile de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
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15. Identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

16. Colaboreazi cu Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului Brasov in domeniul

drepturilor persoanelor cu dizabilitdfi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

Prestatii asistenti sociald

1. Preluarea, verificarea si introducerea in baza de date a datelor cuprinse fn cererea pentin
acordarea alocatiei de stat pentru copii;

2. Preluarea si verificarea dosarelor de alocatie pentru susfinerea familiei, emiterea dispozitiilor de
acordare/modificare/incetare/respingere privind stabilirea dreptului;

3. Efectuarea anchetei sociale la domiciliul familiei care solicitd/beneficiazd de alocatia pentru
susfinerea familiei i introducerea in baza de date a datelor cuprinse in cerere §i in actele
justificative,verificarea tuturor modificirilor gi ntocmirea dispozitiilor gi referatelor de modificare
sau de ncetare si transmiterea pe baza de borderouri, la AJPIS Brasov, a dispozitiilof de acordare,
modificare, sau incetare, piné in datade 5 a lunii urmétoare;

4. Verificarea documentajiei depuse de solicitant §i a dosarelor privind acordarea indemnizafiei
pentru cresterea copilului pini la fmplinirea vérstel de 2 ani, a stimulentului de insertie, ete, cu
toate documentele justificative corespunzitoare dreptului solicitat i transmiterea citre AJPIS
Brasov pe baza de borderou a cerexilor inregistrate, insotite de documentele justificative;

5. Implementarca prevederilor legale privind stimularea participirii In invatiméntul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate prin procedura de acordare a tichetelor sociale pentru
gradini{a;,

6. Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii sprijinului financiar ce se acordd
elevilor in cadrul programului nafional de protectie sociald ,,Bani de liceu™;

7. intocmirea rapoartelor de monitorizare tuteld, potrivit Ordinutui nr. 1733 din 19 august 2015
privind aprobarea Procedurii de stabilire gi platd a alocatiei de plasament;

8. Acordarea prestatiilor financiare exceptionale, in situatia In care familia care Ingrijeste copilul se
confrunt’ temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune in
pericol dezvoltarea armonioasi a copilului;

9. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea Iunaré a
cererilor si transmiterea acestora céitre agentiile teritoriale pentru pliii gl inspectie sociald;

10. Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotirire a consiliului local, si

regiteste documentatia necesaré in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenti sociala;

11. Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupé caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentsi sociald si le prezintd Primarului pentru aprobare;

12. Comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilitdtile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii; '

13. Urmireste §i rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele indreptitite
la beneficiile de asistentd sociald; .

14. Efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate n care se pot afla membrii comunitéii si propune mésuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane; ,

15. Elaboreazi §i fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asisten{ii
sociald;

16. Identific familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum §i cauzele care au generat situafiile
de risc de excluziune sociald;

17. Monitorizeazs §i analizeazi situafia minorilor cu dizabilitéfi din unitatea administrativ-teritoriald,
precum §i modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea i sintetizarea datelor
gi informatiilor relevante;

18, Tdentifica si evalueazi situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru minorii cu
dizabilitafi;
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19. Inifiazd, sustine §i dezvolta servicii sociale centrate pe copiii cu dizabilitati, n colaborare sau in

parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

20. Elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;
21. Asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora i asupra

serviciilor disponibile pe plan local;

22. Se implicd in activitdfile de ingrijire, reabilitare i integrare a copilului cu handicap familia

acestuia;

23. Incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;
24. Asigurd arhivarea documentelor serviciului;

Art.12.1.Compartiment autoritate tutelari i protectia copilului

Compartimentul Autoritate Tutelard si Protectia Copilului este subordonat Serviciului Asistenta Sociala

Atributiile de autoritate tutelard, pot fi tmpiirtite in urmiitoarele categorii:

v

1. Atributii legate de cazurile in care legea prevede ascultarea autoritatii tutelare; O
2.
3

Atribufii de control si Indrumare;

Solufionarea directi a unor probleme de exercitarea drepturilor §i indatoririlor parintesti,
instituirea unor misuri fati de persoanele majore aflate in anumite situafii expres previzute de
lege defin o pondere Insemnat3 in multitudinea atributiilor de autoritate tutelars;

Aprobarea darii de seami anuale si desciircarea de gestiune a tutorelui;

Instituirea curatelei speciale pentru copilul minor, pentru persoana a cirei interdictie a fost ceruti
ori pentru persoana capabild, dupa caz, solicitats de Instantele de judecati sau Birouri Notariale,
stabilirea locuintei copilului minor §i propuneri in privina exercitirii autoritd{ii pArintesti;
Autoritatea tutelard in a cérei razd teritoriald domiciliazi persoana vArstnici are obligatia de a
acorda la solicitarea acesteia, consiliere gratuits in vederea incheierii actelor juridice de vAnzare-
cumpdrare, donafie sau fmprumuturi cu garantii imobiliare care an drept obiect bunurile mobile
sau imobile ale persoanei vArstnice respective;

Persoana vérstnica va fi asistati, la cererea acesteia sau din oficiv, dupi caz, in vederea incheierii
unui act juridic de fnstriinare, cu titlu oneros ori gratuif, a bunurilor ce i apartin, Tn scopul
intrefinerii i Ingrijirii sale, de un reprezentant al autoritdfii tutelare in a ciirei raz3 teritoriala
domiciliazd persoana vArstnici respectivi;

Atributii in calitate de parte in proces sau de sesizare.

L.

fn cadrul procesului de cregtere si educare a minorilor pot apirea situaii a ciror rezolvare este de
competenta instanfelor judeciitoresti pentru fiecare caz in parte se intocmeste o ancheti sociald ce
cuprinde ca faze: date personale, date familiale, situatia materiald, situatia locativi, situajia
sanitard, descrierea problemei, concluzii §i propuneri. Din ancheta sociali efectuatd rezultd
situatia socio-materiald si locativii a familiei, problemele cu care se confrunts minorul si mésurile
luate pentru rezolvarea acestor probleme; .
De asemenea in anchetele necesare in procesul de divort prin Instanta de Judecats sau in divortul
prin acordul pértilor prin Birourile Notariale, conf. art.375 Cod civil, se fac propuneri privind
stabilirea locuintei copilului minor conform art. 400 Cod civil i propuneri in ceea ce privegte
exercitarea auforitétii parintesti conf.art. 398 alin.1 Cod civil coroborat cu art.397 Cod. Civil.

Atributii legate de cazurile in care legea prevede ascultarea autorititii tutelare:
Legea cere ca Autoritatea tutelard si fie ascultats:

I.

2.

3.

46

In cazul exercitéirii autoritatii parintesti de-catre ambii parin{i sau numai de citre un pirinte sau
alte persoane, in cazul divorfulvi, dupd cum dispune instanta (art. 400 Cod civil);

Pentru modificarea mésurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale dintre périnti in urma
divorfului;

Stabilirea locuintei copilului minor o cazul in care p#rinii nu locuiesc impreund i nu au ajuns la
un acord cu privire la aceasta (art. 400 Cod civil);

¢
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4. Numirea unui curator special, pentru reprezentarea sau asistarea si susfinerea intereselor minorilor

cit gi a persoanelor care din cauza bolii, batrdneii sau a unei infirmititi fizice sau o persoand pusd
sub interdictie nu pot si-si administreze bunurile sau sd-gi apere interesele 1n condifii
mulfumitoare la incheierea unor acte de dispozifii, la dezbatera succesiunii, la Notar, sau in
procesele aflate pe rolul Instantelor de judecat;

Instanfa de tuteld deleagd atribufiile referitoare Ia exercitarea tutelei cu privire la bunurile
bolnavului sau ale minorului sau cu privire la supravegherea modului in care tutorele
administreazi  bunurile bolnavului sau minorulwi, autoritdfii tutelare din cadrul unitafii
administrativ teritoriale in raza careia domiciliazd bolnavul sau minorul.

Atributii de indrumare §i control

1.

Autoritatea tutelari/instania de tuteli din unitatea administrativ/teritoriald In care persoana
virsinicé are domiciliul sau regedinta are obligatia de a acorda, la solicitarea acesteia, consiliere
gratuitd in vederea incheierii contractelor de vinzare/cumpérare sau de donatie ori in vederea
constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bumnuri mobile sau imobile ale
persoanei virstnice;

Persoana virstnic este asistatd la cererea acesteia sau din oficiu, dupi caz de un reprezentant al
autorititii tutelare, in vederea incheierii oricarui act translativ de proprietate, avand ca obiect

bunuri proprii, in scopul Intretinerii si ingrijirii sale;

. Obligatia de Intretinere, ingrijire, precum §i modalitatile practice de executare a acesteia se previd

expres in actul juridic Incheiat de notarul public, sub sanctiunea nulititii. Neexecutarea obligatiei
de intretinere i ingrijire de citre noul proprietar al bunurilor obfinute ca urmare a actului juridic
de instriinare poate fi sesizati autoritifii tutelare instanja de tuteld din unitatea
administrativ/teritoriald in care persoana vérstnici are domiciliul sau regedinfa, de cafre orice
persoand fizici san juridicyi. Autoritatea tutelard se poate sesiza §i din oficiu;,

in termen de 24 de ore de la nregistrarea sesizirii, autoritatea tutelard /instanfa de tuteld din
unitatea administrativ/teritoriald In care persoana vArstnici are domiciliul sau resedinta efectueaza
o ancheti socialé;

. in fermenul previizut de 24 ore autoritatea tutelard din unitatea administrativ fteritoriald in care

persoana vérstnici are domiciliul sau resedinta solicitd Agentiei pentru Plati si Inspectie Sociald s&
realizeze in maximum 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor
persoanei varstnice de citre furnizorul de servicii sociale;

O Atributii in domeniul Protectia Copilului

a7

1.

2.
3.

O

Coordonarea misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
socials in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti;

Administrarea resurselor financiare, materiale §i umane pe care le are la dispozitie;

Comunicarea §i colaborarea cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi ale altor
autorititi ale administratiei publice centrale, cu alie institufii care au responsabilitiiti in domeniul
asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asisten{ sociald din alte uniti{i administrativ-
teritoriale, cu reprezentaniii furnizorilor privafi de servicii sociale, precum si cu persoanele
beneficiare;

Acordi servicii de asistenti comunitari, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de servicin
in planul de acfiune;

Recomandy realizarea evalusrii complexe si faciliteazs accesul persoanelor beneficiare la servicii
sociale;

Servicii de consiliere si informare;

Acords servicii sociale de prevenire a separdrii copilului de périn{ii s&i, precum si cele menite s& T
sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea §i Ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familials, organizate In conditiile legii.

Monitorizeazi si analizeazi situajia copiilor din unitatea administrativ-teritorialé, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii i justitiei
sociale;

r
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9. Realizeazi activitatea de prevenire a separérii copilului de familia sa;

10. Identifici §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii peniru prevenirea
separérii copilului de familia sa;

11. Elaboreazii documentafia necesard pentru acordarea serviciilor gi/san beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii;

12. Asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intrejinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului §i asupra serviciilor disponibile pe plan local;

13. Asigurd §i monitorizeaz3 aplicarea msurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire §i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

14, Viziteazi periodic la domiciliu familiile §i copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
urméreste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu périnti
plecafi la munci in striinitate;

15. Inainteaza propuneri Primarului, n cazul in care este necesard luarea unei mésuri de protectie
speciald, In conditiile legii;

16. Urmireste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care pirintii acestuia igi exercitii drepturile~
Isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de protectie spec:ialaigx>
a fost reintegrat In familia sa;

17. Colaboreazi cu directia generald de asistents sociali §i protectia copilului Tn domeniul protectiei
copilului §i 1i transmite acesteia toate datele §i informatiile solicitate din acest domeniu;

18. Urmareste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de cétre parinii apfi de munca a actiunilor san lucririlor de interes local, pe
durata aplicarii mésurii de protectie speciald efc.

19. Realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

20. Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

21. Furnizeazi §i administreazd serviciile sociale adresate copilului si familiei, previzute de lege,
fiind responsabili de calitatea serviciilor prestate;

22. Colaboreazd permanent cu organizatiile societdfii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

23. Indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare;

24, Intocmeste rapoarte de specialifate pentru proiectele de hotiirdri tn domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovirii lor fn Consiliul Local;

25. Prevenirea separdrii copilului de parintii s¥i, adoptarea de misuri de prevenire si Inldturare a
abandonului gcolar, dar si consilierea parintilor care, din cauza siriciei, consumului de alcool, sau
a unui comportament deviant, nu respecti §i nu Indeplinesc obligatiile parintegti;

26. Efectuarea si intocmirea anchetelor sociale specifice domeniului de activitate;

27. Monitorizarea relatiilor personale ale copilului, cu celilalt parinte, in cazul in care pirintele la care
locuicgte copilul, tmpiedicd sau afecteazd in mod negativ legiturile personale ale copilului cu
celalalt parinte, prin nerespectarea programului stabilit de instanfi sau convenit de phringi;

28. Consilierea i informarea persoanelor desemnate de paringi/tutori plecafi la munc3 in striinitate si
confirmate de instan{s, si se ocupe de intrefinerea copilului pe perioada absentei périnfilor san
tutorelui, cu privire la rispunderea pentru cresterea si asigurarea dezvoltirii copilului;

29. Monitorizeazi mamele minore in vederea prevenirii §i interventiei in cazurile de copii aflati in
situatie de risc de parisire;

30. Centralizeaza trimestrial situatia copiilor care presteazi activititi remunerate in domeniile cultural,
artistic, sportiv, publicitar gi de modeling si transmite centralizatorul DGASPC Brasov in care
copilul desfisoard activitatea, in primele 15 zile ale trimestrului pentru trimestrul anterior.

Art.12.2.Compartiment asistentii medicalii comunitari

1. Asigurd asistenfa medicald peniru pregcolari si elevi care frecventeazi griidinitele, scolile i liceele
publice si particulare autorizate/acreditate din Municipiul S#cele;
48
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2. Identifici activ, in colaborare cu ceilalti specialigti din cadrul institufiei, problemele medico-
sociale ale comunitifii gi, in special, ale persoanelor aparfinind grupurilor vulnerabile;

3. Facilitezs accesul populatiei, In special al persoanelor apartinfnd grupurilor vulnerabile, la servicit
de siinitate si sociale;

4. Promoveazi atitudini si comportamente favorabile unui stil de viafd sinitos, inclusiv prin actiuni
de educatie pentru sinstate in comunitate; ,

5. Participd la implementarea de programe, proiecte, actiuni si interventii de sanifate publicd
adaptate nevoilor comunitiii, n special persoanelor aparfinind grupurilor vulnerabile;

6. Desfisoard alte activitifi, servicii si actiuni de siniitate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii §i persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile; .

7. Intocmeste evidente si documente utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor eticii
profesionale si pastririi confidentialitéfii in exercitarea profesiei;

8. Furnizeazi servicii de sinitate n limita competentelor profesionale legale ale personalului cu

atributii in domeniu;
9. Examineaza tofi prescolarii din gradinite, elevii care urmeaza sa fie supusi examenului medical de
O ’ bilanj al stirii de séngitate (clasele I-IV; VIII-XIT; ultimul an al scolilor profesionale si de ucenici);
10. Dispensarizeaza elevii din toate clasele cu probleme de sénitate aflafi in evidenta speciald in scop
recuperator;

11. Selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanétate in vederea orientarilor
scolar-profesionale la terminarea gcolii generale §i a liceului;

12. Examineazs, eliberdnd avize in acest scop elevilor carc urmeazi si participe la competifii
sportive;

13. Examineazi elevii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihmni, sportive,etc.)
semnénd si parafind fisele medicale de tabara;

14. Examineazi elevii din evidena speciald care urmeaza sé plece la cure balneare;

15. Examineazi elevii care vor fi supusi imunizirilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii medicale temporare 'si supravegheazi efectuarea vaccindrilor §i aparifia reactiilor
adverse postimunizare (RAPI);

16. Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator In vederea
depistirii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contactii;

17. Supravegheaz3 tratamentele chimio terapeutice gi imunosupersoare ale elevilor si studentilor care

Q au indicatie penfru acestea;

18. Elibereazii pentru elevii cu probleme de sindtate documente medicale fn vederea scutirii partiale
de efort fizic si anumite conditii de munc# In cadrul instruirii practice in atelierele scolare;

19. Elibereazs scutiri medicale de prezenti la cursurile scolare $i universitare teoretice si practice
pentru elevii bolnavi;

20. Elibereazi scutiri medicale partiale sau totale de Ia orele de educatie fizica gcolard in conformitate
cu instructiunile Ministerului Sin#tAtii si Familiei;

21. Vizeaza documente medicale eliberate de alte unitifi sanitare pentru motivarea absentelor de la
cursurile geolare si universitare;

92. Elibereazs adeverinfe medicale la terminarea gcolii generale, profesionale si de ucenici precum §i
a liceului;

23. Efectueazi triajul epidemiologic dup3 vacanfa gcolard sau ori de céte ori este nevoie, depisteazd
activ prin examinari periodice anginele streptococice si urmireste tratamentul cazirilor depistate;

24. Controleazi prin sondaj igiena individualz a prescolarilor gi gcolarilor;

25. Asiguri aprovizionarea Cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgents, materiale
sanitare si instrumentar medical;

Atributii referitoare la prestatiile medicale Ia nivelul colectivititilor:

1. Initiazi supravegherea epidemiologicd a prescolarilor din gradinife, a elevilor, scop In care
indeplineste urmétoarele atribufii :

2. Depisteazs, izoleazs i declard orice boala infecto-contagioass;

3. Sub indrumarea metodologici a medicilor epidemiologi, participd la efectuarea de acfiuni de
investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contactii din focarele de boli transmisibile;




F ic'\

A =

PRIMARIA MUNICIPIULUI SACELE

20

4.
5

= o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Aplicd tratamente chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

. Inifiazd actiuni de prelucrare antiparazitard (pediculoza, scabie) si antiinfectioasa (dezinfectie-
dezinsectie) in focarele din gradinife, scoli (hepatitd virala, tuberculoza, infectii streptococice, boli

diareice acute);

Inifiazd actiuni de supraveghere epidemiologici a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;
Controleazi zilnic respectarea condifiilor de igiend din spaiile de nvi{fméant, cazare si
alimentatie din unitétile de fnv{imant arondate ;

. Vizeazd intocmirea meniurilor din gradinite §i efectueazii anchete alimentare periodice pentru

verificarea respectirii nealimentiifii rajionale ;

Inifiazd, desfagoard §i controleazi diverscle activitdti de educatie pentru sindtate (instruirea
grupelor sanitare, lecfii de educatie pentru sinitate la elevi, lectorate cu pirintii, prelegeri in
consiliile profesorale, instruirile personalului didactic §i administrativ) ;

Inifiaza cursuri de educatie sexuala si de planning familial, precum si cursuri de nutritie si stil de
viafd;

Urméiregte modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic,

practic si la orele de educatie fizic#) ; Q
rul

Verifica efectuarea periodici a examinarilor medicale stabilite prin reglementiri al Ministe
Sandtatii §i Familiei, de cétre personalul didactic §i administrativ-gospodarese din unititile
arondate ;

Participa la actiunile profilactice organizate §i desfiigurate de alte foruri medicale in scoli §i unititi
de inva{Amént superior (testéiri PPD 2u. pentru TBC etc.) ;

Completeazi impreund cu cadrele medicale din subordine dirile de seama statistice (SAN) lunare
si anvale privind morbiditatea inregistrati i activitatea cabinetelor medicale din gridinitele,
scolile arondate ;

Participa la comisiile medicale de examinare a candidatilor la concursurile de admitere tn licee,
scoli profesionale, postliceale;

Participd la anchetele stérii de sénatate initiate in unitatile de copii si tineri arondate;

Prezintd In consiliile profesorale ale gcolilor arondate o analizi anuald a stirii de sanatate a
elevilor ;

Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice, informand reprezentantiii inspectiei
sanitare de stat din cadrul directiei de sindtate Publicd judeteans, In vederea aplicarii misurilor
prevazute de lege ; ‘

Atributiile privind asistenta medicali curativi : O
1. Acordd la nevoie primul-ajutor prescolarilor, elevilor din unititile de Invitimént arondate

2.

3.

4.

medicilor respectivi;

Acorda consultafii medicale la solicitarea elevilor din unitifile de invi{imént arondate, trimitdndu-
i, dupé caz, pentru urmdrire In continuare la medicul de familie sau la cea mai apropiati unitate de
asistentd medical¥ ambulatorie de specialitate;

Prescrie medicamente eliberate fird contribufie personald, pentru maximum 3 zile, elevilor care
prezintd afectiuni acute care nu necesité internare in spital;

La recomandarea expresa a medicului specialist prescriec medicamente eliberate fira contributie
personald pentru elevii care prezintd afectiuni cronice;

Asistenti medicali comunitari
Activitafi medicale privind asistenta medicald preventivi:

1.

2.

Efectueazd in fiecare an examinarea medicala periodici a elevilor, semnaldnd medicului aspectele
deosebite constatate;

Efectueazd examenul dezvoltirii fizice: somatometrie (inalfime, greutate, perimetru toracic),
somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecvenfa cardiacd, forfa musculari manuali,
capacitate vitald pulmonars). Datele de somatometrie se interpreteazi pe baza standardelor
nafionale, cu consemnarea rezultatelor in fige. Depisteazd tulburari de vedere (optomeirie).
Depisteazi tulburfrile de auz (andiometrie tonald);

. Participd la examin#rile medicale de bilant al stiirii de s#nitate, efgc‘}uate de medicul scolii, la

elevii din clasele I- IV, a V — XII- a, din ultimul an al gcolilor profesionale si de ucenici;
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4. Participi la dispensarizarea elevilor aflati in evidenta speciald, asigurdnd prezentarea acestora la

controalele planificate de medicii din cabinetele unitéilor de asistenti medicald ambulatorie de
specialitate §i aplici tratamentele prescrise de acestia impreuni cu medicii de ‘familie.
Consemneazi in figele medicale ale elevilor, rezultatele examinérilor medicale de bilant al stérii
de sandtate si rezultatele controalelor elevilor §i dispensarizati, sub supravegherea medicului
scolii, precum i motivirile absentelor din cauze medicale ale elevilor, scutirile medicale de la
orele de educatie fizici scolars ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practicd gcolard;

5. Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar, caleuldnd indicatorii de prevalentd, incidenta §i structura
morbidititii; completeazd partea medicald a figelor de tabird de odihnd ale elevilor precum si
adeverinfele medicale la elevii care termind clasa a VIll-a, a XI-a si ultimul an al geolilor de
ucenici si profesionale;

6. Participa alituri de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate, coli
profesionale si de ucenici sau, dupa caz, la vizita medicald a candidatilor care se inscriu in
institufii de invitiméant superior;

7. Acordd consultafii privind planificarea familiald, prevenirea bolilor cu fransmitere sexuald gi
participa la anchetele starii de sinitate din colectivititile de copii {i tineri arondate;

8. Activititi cu caracter antiepidemic; '

9, Efectueazi catagrafia elevilor supusi revaccindrilor;

10. Efectueazi sub supravegherea medicului imunizirile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul najional de imunizri;

11, Inregistreazi in fisa de consultatie si in registrul de vacciniiri imunizirile efectuate;

12. Efectueazi iriajul epidemiologic la tofi elevii dupd fiecare vacan{d, precum ¢i alte triaje, atunci
cand este cazul;

13. Executd actiuni de combatere a bolilor fransmisibile din focarele existente in gcoli, Intocmind
fige de focar (gamaglobulinizare a contacfilor de hepatitd virald acutd; prelevarea de tampoane
pentru exudate nazofaringiene, prelucrarea sanitard a elevilor cu pediculoza si scabie, prelevarea
de tampoane de pe echipamentul de proteciie al personalului blocului alimentar §i de  pe
instrumentele de lucru ale acestuia);

14. Ffectueazi catagrafierea tuturor elevilor supusi depistirii biologice prin intradermoreactia la
PPD 2u., participind la efectuarea acesteia, precum §i revaccinarea BCG  impreuni cu personalul
dispensarului TBC teritorial;

15. Controleazi igiena individuali a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentrn remedierea
situatiilor deficitare constatate;

16. Controleazi zilnic respectarea conditiilor de igiend din spafiile de invafimént (sali de clasg,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, séli de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grapuri sanitare, spilitorii) si de alimentatie ( bucatirii si anexele acestora, sili de
mese), consemnand in caietul special de stinattoate constatdrile ficute si aducdndu-le la
cunostinta conducerilor unitafilor gcolare ;

17. Tin evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de Invitamant
arondati este obligat si le efectueze in conformitate cu reglementirile Ministerului Santétii gi
Familiei; .

18. Bfectueazd, sub indrumarea medicului, aciuni de educatie pentru sandtate in réndul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice;

19. Tnstruiesc grupele sanitare si insotesc la concursuri, In toate fazele superioare, echipa selectionatd; '

20. Tin lectii sau prelegeri privind educatia pentru sdndtatea elevilor, pe clase sau pe ani universitari
si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de-primajutor, cu demonstrafii practice;

21. Participi la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sindtate ;

22. Desfagoard actiuni de educatie peniru séndtate in randul cadrelor didactice, inclusiv prin lecii §i
demonstratii de primajutor;

23. Participi la consiliile profesorale in care se discutd si se iau misuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de tnvétamént arondata;

<
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24. Instruieste personalul administrativ §i de Ingrijire din spatiile de Invafimént, cazare si de
alimentafie asupra sarcinilor ce fi revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile respective.
Activititi medicale privind asistenta medicalii curativi :
1. Asigura elevilor acordarea primului ajutor in caz de urgents si supravegheaza transportul acestora
la unitdfile sanitare;
2. Asigurd acordarea primului ajutor in caz de urgente medico-chirurgicale in perioada examenului
de bacalaureat;
3. Efectucazi fratamente elevilor la indicatia mediculu;
4. Supravegheazi elevii izolafi In infirmerie i le efectueazi acestora tratamentul indicat de medic;
5. Asigurd asistenta medicald de urgenti in taberele pentru elevi, scop in care pot fi detagate 1n aceste
unititi.
Activititi de perfectionare a pregiitirii profesionale:
1. Participa la instruirile peprobleme de medicina si igiens gcolard, precum si peprobleme sanitaro-
antiepidemice, organizate de directia de sinitate Publici judeteans;
2. Participd In perioada vacanfelor scolare si studentesti la cursuri sau instruiri profesionale.

Q
Activitatea in perioada vacantelor scolare :

1. Definitiveazi interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele medicale
geolare, completeazd adeverinfele medicale pentru elevii care termini clasele a VIII-a, a XIl-a si
ultimul an al scolii profesionale si de ucenici §i consemneazi in figele medicale ale elevilor
vaccindrile efectuate.

2. Participd la comisiile medicale de inscriere in scoli profesionale, postliceale si In licee de
specialitate,

CAP.IV. DIRECTIA (URBANISM)-ARHITECT SEF .
DISPOZITIILE SISARCINILE COMPARTIMENTELOR , ]

1. Coordoneazi dezvoltarea urbanistics a municipiului Sicele potrivit strategiei aprobate, cu respectarea
planurilor urbanistice §i a documentatiilor aferente, realizarea lucririlor publice de investitii ce
urmeazi a fi executate de primérie In regie proprie .

2. Coordoneazi implementarea planurilor urbanistice de detaliu aprobate de citre Consiliul Local; ¢

3. Indeplinegte dispozitiile date de organele de control ale Inspectoratului de stat tn constructii Bragov;

4. Avizeaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construcfie si/sau desfiinfare si urmireste
respectarea prevederilor legale, cu respectarea documentatiilor de urbanism aprobate;

Art, 13.Arhitectul sef coordoneazi activitatea serviciilor si birourilor din subordine.
Directia are in structura sa:

1. Compartimentul Urbanism;

2. Centru Multicultural i Educational

3. Compartimentul Activitati Culturale Tineret

4.  Serviciul Fond Funciar Cadastru;

Art.13.1 Compartimentul Urbanism

Compartimental Urbanism este subordonat Directiei - Arhitect sef :
Asigurarea dezvoltdrii coerente, durabile §i armoniocase a teritoriului Municipiului Sicele, corelarea
prioritatilor de dezvoltare, gestionarea rationald si responsabili a terenurilor, imbuniitdfirea calitiii
fondului construit, sprijinirea eficientizirii investitiilor publice.

Imbunititirea echilibrului dintre interesul public §i cel privat prin asigurarea respectirii legalitatii in
domeniul urbanismului §i constructiilor, cu integritate si impartialitate.

Atributii:

52 !
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ﬂ

Amenajarea teritoriului si urbanism

1.
2.

3.

e B

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

e

Coordoneazi planificarea urbani a teritoriutui administrativ al Municipiului Sécele;

Asigurd transpunerea la nivelul municipiutui Sicele a liniilor directoare dé dezvoltare durabili la
nivel national, politicilor sectoriale, programelor nationale gi proiectelor prioritare;

Promoveazi programele si politicile de organizare, dezvoltare urbanistic si de amenajare a
teritoriniui administrativ al Municipiului Sacele, in corelare cu Planurile de Amenajare a
Teritoriului de ordin superior (judetean, zonal, nafional) §i cu strategia de dezvoltare a zonei
metropolitane Brasov, conform prevederilor legale;

Initiazd, (coordoneazd din punct de vedere tehnic elaborarea) avizeazi i propune spre aprobare
consiliului local strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum §i documentatiile de amenajare
a teritoriului si de vrbanism;

Principala prioritate: aprobarea Planului Urbanistic General al Municipiului Sacele;

Urméreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si.a politicilor urbane;

Asigura identificarea unor noi zone de dezvoltare urbanisticd a Mumicipiului Scele;

Asigura implicarea tuturor factorilor interesafi ai comunititii in dezvoltarea urbanisticd ;

Asigurd realizarea reglemetdrilor urbane -Regulamentul Local de Urbanism~ pe raza intregutui
municipiu S#cele;

. Asigurd informatiile necesare din Planul Usrbanistic General in vederea elabordrii planurilor

urbanistice zonale si de detaliu; Coreleaza Planurile Urbanistice Zonale si Planurile Urbanistice de
Detalic tntre ele si cu Planul Urbanistic General;

fntocmeste, verifica din punct de vedere tehnic §i propune emiterea avizelor de oportunitate pentru
elaborarea documentatiilor de urbanism ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri;
Coordoneazi si asignrd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a publicului in
vederea promovirii, avizirii gi aprobirii planurilor de urbanism in conformitate cu prevederile
legale;

Propune Consiliului Local componenta Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism
(CTUAT);

Avizeaza documentatiile de urbanism §i amenajarea teritoriului fntocmite de persoane fizice si
juridice pe teritoriul localitsii;

Intocmeste expuneri de motive si proiecte de hotéirari pentru studii si documentatii de urbanism §i
amenajarea teritoriului; Supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al
arhitectului-sef, documentatiile de urbanism, indiferent de initiator;

Asigurd gestionarea, evidenfa §i actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare a
teritoriului;

Stabileste §i propune Consiliului Local mésuri pentru refacerea si protectia mediului inconjurdtor
in scopul cresterii calitafii vietii, asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si
conservarea a parcurilor §i zonelor verzi (in colaborare cu Serviciul Fond Funciar si cu persoanele
responsabile cu probleme de protectia Mediului)

Identificd spafii care se preteazi la amenajare de parcuri si zone verzi pentru a asigura necesarul
acestora conform normativelor In vigoare si le promoveaza spre aprobare;

Stabileste si propune Consiliului Local misuri pentru identificarea, evidenta, protectia si punerea
in valoare & monumentelor istorice, a siturilor arheologice (in colaborare cu Comp.Activitati
Culturale, Tineret

Actioneazi pentru respectarea si punerea in practici a prevederilor documentatiilor de urbanism
aprobate;

Emiterea tuturor actelor administrative §i de informare pe baza documentafiilor de urbanism §i
amenajarea teritoriului aprobate;

Urmiregte predarea catre domeniul public al P.ML.S. a suprafetelor de teren necesare realizirii
drumurilor §i serviciilor de gospoddrire comunald rezultate din documentatiile de urbanism
aprobate (Impreuni cu Serviciul Fond Funciar Cadastru si Compartimentul Patrimoniu)

Urmireste notarea in Cartea Funciard a sarcinilor si servitutilor rezultate din aplicarea
documentatiilor de urbanism (impreuns cu Serviciul Fond Funciar Cadastru si Serviciul Juridic si
Administratie Publica Locala
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Avizare si autorizare

1.

2,

3.

8.

9

10.
1.

Verificd gi emite certificate de urbanism pentru construire i pentru informare in conformitate cu
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate;

Intocmeste Certificate de Urbanism pentru servitute, alipire, dezlipire si substituire emise pentru
lucrari de cadastru;

Verificd documentele §i proiectele tehnice in vederea redactirii autorizatiilor de construire/
desfiinfare §i emite autorizafii de construire/desfiintare in conformitate cu certificatele de
urbanism emise;

Asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice s
de arhitecturd, a parcurilor $i rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate, indiferent de
natura acestora;

. Asigurd participarea la Iucririle Comisiei de circulatie pentru lucririle de interventie asupra cdilor

de comunicatii aflate in administrarea Prim#riei Municipiului Sicele;

Asigura participarea la Receptia la Terminarea Lucririlor pentru lucririle de constructii de pe raza
Municipiului S#cele;

Verificd dacd lucririle au fost executate cu respectarea Autorizatiilor de Construire st dispuo
mésurile de remediere si/ sau sanctiune in cazul i care autorizatiile nu au fost respectate;

Verifici si semneazi certificatele de atestare a edificirii/extinderii constructiilor in vederea
inscrierii acestora in Cartea Funciar3;

Asigurd redactarea adeverintelor privind situarea terenurilor;

Intocmeste adeverinfele de atribuire a denumirii de strads si de schimbare a denumirii de stradi;
Comunica Hotérérile de Consiliul Local din sfera de competenta a biroului

Art.13.2 Centra Multicultural §i Educational

Centrul Multicultural $i Educational este subordonat este subordonat Directiei - Arhitect sef

Atributii:
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oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare;
formarea, instruirea i perfectionarea n domeniile artistice;

* cresterea gradului de acces i participare a cetitenilor la viaga culturali;

* cultivarea creafiilor autentice §i a artei interpretative si apararea lor Impotriva tendintelor de
poluare i degradare;

» organizarea de manifestri culturale ;

* Intocmirea, coordonarea si derularea de proiecte culturale destinate promovirii culturii si aQ
specifice zonei;

* sprijinirea metodologici a activitdtii centrelor culturale din judet;

« oferirea de servicii culfural-artistice §i de recreere, asigurand accesul si participarea cetifenilor la
educatie, culturd §i activiti{i de divertisment si recreere ;

Organizeazi si desfigoari activitii de tipul:

*evenimente culturale cu rol educativ si/sau de divertisment: festivaluri, concursuri, targuri,
sarbétori, seminarii §i altele asemenea de nivel local, judefean, national si international;

* expozifii §i evenimente artistice profesioniste si de amatori;

* sustinerea expozitiilor temporare sau permanente, elaboririi de monografii, sustinerii editdrii de
cérfi si publicafii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico- stiintific;

» promovarea turismului cultural de interes local;

* cercetarea, conservarea gi punerea in valoare a megtesugurilor, obicejurilor si traditiilor;

* organizirea de cursuri de educafie civicd, de educatie permanenti si formare profesionald
continui;

* organizeazd §i desfdgoard activitdfi cultural-artistice (spectacole, expozitii, tabere de creatie,
schimburi culturale etc.);

* promoveaza obicejurile si traditiile populare specifice zonei, precum §i creafia populard
contemporani;

* promoveazd tinere talente din rndul propriilor cursani; poate avea propriile formatii artistice -
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initiazd, organizeazs, participd la concursuri gi festivaluri judetene, interjudetene, nationale si
internationale; -

« asiguri participarea la proiecte i schimburi culturale interjudefene, nationale si internationale;

» organizeazi §i realizeazi si alte activitd{i in conformitate cu obiectivele institutiei i cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

« editeazd §i difuzeazs publicatii in domeniul culturii tradifionale si educatiei permanente pentru
reteaua judeteant a agezimintelor culturale;

« organizeazi expozifii §i evenimente artistice profesioniste i de amatori;

« organizarea evenimentelor cultural-artistice, de recreere i de divertisment.

Art.13.3 Compartimentul Activitati Culturale Tineret este subordonat Direetiei - Arhitect sef

Atributii::

1. 1.Coordoneazi elaborarea gi promovarea unor programe la nivel municipal, de interes economic,
social, cultural si sportiv,colaboréind in acest scop cu organizafiile obstesti si civice, din
municipiu.

2. Intocmeste studii, programe si sinteze privind actiunile din domeniul sau de activitate, la initiativa
Primarului/Consiliului local si a departamentului cultura-tineret si propune modalitatile de
realizare a acestora.

3. Asigura intocmirea calendarelor manifestarilor culturale, artistice, religioase , sportive ce se
desfasoara In municipin, indiferent In organizarea carei institutii au loc, aducindu-si contributia la
buna desfasurare a lor si a materialelor de promovare ale diverselor manifestari culturale si de
tineret in care este implicata Primaria

4. Tine evidenta ONG-urilor din domeniu cultural si tineret din municipiu i monitorizeza
activitatea acestora fn scopul crearii unui parteneriat inire administratia publica locald si ONG,
pentru ca impreund si soluioneze proiecte §i programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

5. Organizeaza intalniri periodice cu agentii economici din industrie, turism, cu institutiile de sport,
cultura, arta, invatamant precum si cu agentii sistemului bancar;

6. Intocmeste si elaboreaza proiecte pentru atragerea de finantari interne si externe in colaboare cu
Organizatiile Nonguvernamentale si alte organisme specifice;

7. Actioneaza permanent pentru elaborarea de pliante, brosuri, {ilme documentare si utilizarea
oricaror mijloace de comunicare in masa, initierea si organizarea de conferinte, simpozioane,
schimburi de experienta;

8 Promoveaza intalniri ale tineretului si a oamenilor de stiinta din noua generatie in scopul
sustinerii parteneriatului si cooperarii internationale in domeniul stiintei, artei, culturii, economiei
si turismului.

9, Initiaza si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, incercand sa dezvolte contactele existente
in relatii traditionale si sa intareasca cooperarea cu orasele si regiunile de-a lungul Municipiului,
ca o contributie concreta pentru organizarea viitorului orasului.

Art. 14. Serviciul Fond Funciar, (Registrul Agricol,) Cadastra
Serviciul Fond Funciar, (Registrul Agrico), Cadastru este subordonat Directiei - Arhitect sef
Serviciul are In structura sa:
1. Compartimentul Registrul Agricol
2. Compartimentul Patrimoniu
Atributit
1. Asigurd infocmirea documentajiei privind punerea in aplicare a Legii nr.18/1991, Legii nr.
169/1997, Legii nr.1/2000, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013.
2. fnregistreaz’ si fine evidenta contractelor de arendare conform Codului Civil.
3. Intocmeste procedurile §i fine evidenta vanzirii terenurilor extravilane conform Legii 17/2014.
4. Intocmeste documentatia necesard pentru proiectele de hotarri ini iate de Primar in vederea
analizirii si adoptarii de hotardri de Consiliul Local §i asigurd punereq in aplicare a hotirarilor
consiliului local, conform atributiilor ce le revin.




tocmeste documentatiile in vederea Inchirierii pagunilor proprietate privata a municipiul Sacele,
confroleaza §i Indrumé activitatea pe pasunile comunale (lucréri de executie, sanctiuni).

6. Colaboreazd cu celelalte structuri de specialitate din cadml Primdriei, In vederea aplicérii
prevederilor legilor fondului funciar §i Legii nr.18/1991, republicata, Legii nr.169/1997; Legea
nr.1/2000; Legea nr. 247/2005 §i Legea nr.165/2013.

7. Participd la punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane

indreptatite de legislatia tn vigoare.

Inregistreazi si asiguri evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar.

¢ Colaboreaz cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu Centrul de Consultanti

Agricola, cu circumscriptiile sanitar veterinare.

10, Inregistreazd in Registrul Agricol si in format electronic declaratiile contribuabililor tn baza
documentatiilor Tnaintate.

11. Inregistreaziin Registrele Agricole societéfile comerciale cu capital privat gi cele cu capital mixt
care detin terenuri agricole in exploatare.

12. Intocmeste certificatele si adeverinfele pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte pentru
persoanele care nu defin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum
adeverinfe pentru persoanele care nu detin n proprietate terenuri in vederea intocmirii dosarul
pentru acordarea de burse scolare.

13. Intocmeste §i avizeazi adeverinte privind situarea terenurilor in extravilan sau intravilan,

14. Asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli, si tine evidenta teremmilor agricole din
intravilanul municipiului.
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" 15. Intocmeste rapoartele privind situatia agricols a municipinlui.

16. Completeaza certificatele de producitor agricol.

17. Intocmeste evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitdfi si face propumeri pentru
analizarea acestor catastrofe.

18. Intocmeste darile de seami $i rapoartele statistice privind datele din registrul agricol.

19. Furnizeazi la cerere date statistice solicitate de Direcfia Judeteani de Statistics, Direcfia Generald
a Finantelor Publice.

20. Asigurd impreund cu organele sanitar-veterinare méasurile necesare de prevenire a épidemiilor la
animale si combaterea bolilor apérute fn conditiile legislatiei in vigoare.

21. Verificd modul de cultivare a terenurilor agricole luand mésuri in cadrul terenurilor degradate sau
necultivate, prin aplicarea de contravenii.

22. Controleazi Impreund cu organele de specialitate regimul de folosite a pesticidelor i a a@
substante chimice.

23. Solutioneazd in termen legal corespondenta repartizatd spre rezolvare, inclusiv notele de audient,
interpeldri formulate de cétre consilerii locali punfnd la dispozifia consiliului local actele
solicitate.

24. intocmeste orice documentatii, rapoarte, care vor sta la baza promovirii unor projecte de hotirari,
pregateste orice materiale solicitate de citre consilieri In cadrul sedinfelor §i va rispunde in fata
consiliului local de respectarea acestora, in termenele stabilite de lege.

25. Indeplineste si alte sarcini dispuse de conducerea Primiriei Municipiului Sicele.

26. Comunica Hotarirea de Consiliul Local din sfera de competent a serviciului

Art.14.1. Compartiment Patrimonia '
Compartimentul Patrimoniu este subordonat Serviciului Fond Funciar, Cadastru.

Atributii
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1. Asigura realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local sau ale Primarului,
pentru tinerea evidenfiei, valorificarea §i buna administrare a domeniului public §i privat al
Municipiului Sécele, conform legii dupi Inscrierea in evidentele contabile;

2. Participd la toate acfiunile care vizeazd actualizarea evidenfei, administrarea, exploatarea,
conservarea §i Intrefinerea domeniului public §i privat al Municipiului Sacele;

3. Asigurd evidenta migcérilor patrimoniului aparfinind Primiriei Municipiului Sicele;
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4. Conduce evidenta terenurilor fird constructii intravilan i extravilan in colaborare cu Serviciul de
Fond Funciar, Registru Agricol, Cadastru 5i Compartimentul Disciplina in Constructii;

5. Urmirirea intocmirii, perfectdrii gi deruldrii contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri

din domeniul public al Municipiului Sicele;

Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

Conduce si rispunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor §i a contractelor de

concesionare, previzute de legislatia in vigoare; '

8. Constituie si exploateazi baza de date referitoare la situafia juridics a imobilelor;

9. Propune legalizarea situaiilor juridice ale imobilelor (terenuri si clédiri) apartindnd domeniului
public si privat al Municipiului Sacele;

10. Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public, ocupate cu constructii (
chiogcuri, tonete, terase etc.);

11. Asigurdl inregistrarea in evidentele unititii administrativ teritoriale, a terenurilor g constructiilor
care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea Municipiului Sacele;

12. fntocmeste documentatii pentru trecerea fn domeniul public a unor bunuri din patrimoniul

0 societiitilor comerciale, Ia care statul sau unitatea administrativ teritoriald este actionar si se ocupa
de trecerea acestora in domeniul public prin procedura de expropriere pentru cauza de utilitate
publici;

13. Sesizeazi compartimentele de specialitate in cazul existenfei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea lulirii mésurilor in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

14, Asigurd elaborarea in termen a documentafiilor pentru sedinfele consilivtui local, ce privesc
activititile de care raspunde;

15. Rispunde de solutionarea in termenul previzut de lege a corespondenei;

16. Indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului Jocal sau dispozitii ale
Primarului Municipiului Sacele;

17. Raspunde de péstrarea §i intretinerea arhivei privind evidenta patrimoniului.

18. Participi la inventarierea patrimoniului public §i privat al municipiului.

No

"GAP .V. SERVICII IN SUBORDINEA DIRECTA A GONSILIULUI LOCAL
DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Q Axt 15. Serviciul Pablic Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenid a Persoanelor este subordonat Consiliului Local si
Secretarului General al Municipiului Sacele

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al Municipivlui Sécele aflat in subordinea
Consiliului Local al municipiului S#cele, coordonat de catre Secretarul General al Municipiului Sacele,
are structura de ,birou”, in considerarea prevederilor O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea i
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenfd a persoanelor, cu modificarile si completarile
uleterioare, mentinandu-se denumirea generica de serviciu public comunitar local de evidenia a
persoanelor.
Serviciul Public Comunitar Local de Evideni# a Persoanelor al Municipiului Sdcele primegte si
solutioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de eviden{d a persoanelor din municipiul Sacele,
cat si din localitdtile arondate serviciului, dupd cum urmeazd: comuna Tarlungeni (satele: Térlungeni,
Purcireni, Carpinis), comuna Budila, comuna Teliu.
Atributii
1. Tntocmeste, tine evidenta si elibereazi, certificatele de stare civild, ciirtile de identitate;
2. Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum §i mentiunile §i modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
: 3. Intocmeste si pastreazi registrele de stare civild, In conditiile legii;
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10.
1l.

12.
13.
14,
15.

La solicitarea instanfelor, efectueazi verificdri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparifiei sau a mortii pe cale judecitoreascy si
inregistrarea tardivi a nastem

Primegte cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in stefiinitate, in
statutul civil al persoanei,

Primeyte cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a menﬁunilor foscrise pe
acestea, intocmesc documentatia 51 referatul cu propuneri de aprobare sau respingere si le
inainteazd S.P.C.JLE.P., pentru aviz prealabil, n vederea emiterii dispozitiei de aprobare/
respingere de rectIﬁcare de citre Primarul unit#{ii administrative-teritoriale competente;
Tntocme§te, completeazd, rectifici, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild, si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

fnscrie sau transcrie actele de stare civili ale cetifenilor roméni Intocmite de autontatlle stréiine In
Registrele de stare civild roméne in conditiile legii.

Furnizeazd, in cadrul Sistemului Nafional Informatic de Evidentd a Populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

Primeste cererile §i documentele necesare in vederea eliberirii cértilor de identitate, O
Actualizeaz, utilizeazd gi valorifici Registrul National de Eviden{d a Persoanelor, care confine
datele de identificare si adresele cetifenilor care au domiciliul in raza de competent3 teritoriali;
Constatil contraventii i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

Tine registrele de evidents, pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Actualizeazd §i intocmeste listele electorale permanente;

Actualizeazi si opereazi in Registrul Electoral;

Evidenta persoaneclor
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1.

2.

3
4.
5

= o

10.
11,

12.
13.

14.
15.

16.

Analizeazi i solujioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate §i acordarea vizei de
regedints, in conformitate cu prevederile legale;

Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

. Preia imaginea cetdfenilor care soliciti eliberarea actelor de identitate;

Inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

. intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfigurate lunar, trimestrial si anual

precum si procesele verbale de scidere de gestiune; B
Elibereazi acte de identitate persoanelor internate In unititile sanitare si de protectie socials, p
Deserveste prin statia mobild cele 3 comune (Tarlungeni, Budila, Teliu) arondate Serviciulmi
Public Comunitar Local de Eviden{d a Persoanelor Sicele

Colaboreazi cu formatiunile de politie organizénd in comun actiuni si controale la locuri de cazare
in comun i alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate
pe linie de evidenti a persoanelor, precum si a celor urmérite in temeiul legii; -

Furnizeazd in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor datele necesare
peniru actualizarea R.N.E.P;

Desfagoard activititi de primire, examinare gi rezolvare a petitiilor cetiitenilor;

Desfagoard activitdfi de punere In legalitate a persoanclor cu acte de identitate ca urmare a
stabilirii domiciliului din striiinitate in Romania;

Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.AL in
scopul realizdrii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeinl Jegii;

Rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire i pistrare a arhivei specific;

Organizeazi, asigurd conservarea i utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;

Pentru indeplinirea intocmai a atrlbutulor si sarcinilor din competents, rispunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului
de evidentd a persoanelor

indeplinegte §i alte atributii conform legii.
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M

Stare civild

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casitorie si de deces si
elibereazi certificatele doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si a metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
péstrare si frimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere In registre, exemplarul I sau II, dupd
caz, ’

3. Tnscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetifenilor romani, intocmite de autoritdfile striine,
in registrele de stare civild roméne, In condiiile legii;

4, intocmeste, completeazi, rectificd, annleazi sau reconstituie actele de stare civili, precum si orice
mentiuni ficute pe actele de stare civila §i pe actele de identitate, in conditiile legii;

5. Trimite, structurilor de evidenfi a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civila
sau 2 modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru n#scuiii vii, cetiiteni
roméni, .ori cu privire la modificirile intervenite in statutul civil al cetiifenilor roméni; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoancle decedate nu au
avit act de identitate se trimit la structura de evident3 a persoanelor din cadrul S.P.C.L.EP. de la
ultimul loc de domiciliu;

6. Intocmegte buletinele statistice de nagtere, de csatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judefene de Statisticd Brasov;

7. Atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazd si le pistreazi In conditii depline de securitate;

8. Ta misuri de reconstituire sau Intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previzute de
lege;

9. Primeste cererile §i efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativé si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate In striingtate si, in cazul aprobirii acestor cereri,
opereazi mentiunile in registrele de stare civild;

10. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiiri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia §i referatul cu propuneri de aprobare sau respingere §i le
inainteazi S.P.CJEP. pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre Primar;

11. La solicitarea instantelor judectoresti efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea, ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecétoreascd §i
invegistrarea tardivé a nagterii;

12. Desfigoars acivitifi de primire, examinare, eviden{d §i rezolvare a petiiilor cetétenilor;

13. Intocmeste situaiile statistice, sintezele ce contin activitafile de desfagurate lunar, trimestrial si
anual;

14. Indeplineste si alte atributii stabilite confom legii

Art.16 Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti este subordonat Consiliului Local
Serviciul are In structura sa;

) Compartiment Securitate si Sanatate in munca

b) Compartiment Salvamont

Serviciul voluntar al municipiului Sicele aflat in subordinea Consiliului Local al municipiului
Sicele, are structura de ,,birou”, isi indeplineste atributiile, Intr-un sector de competentd stabilit cu acordul
centrului operajional din cadrul Inspectoratului pentru Situafii de Urgenid »lara Bérsei” al Judetului
Brasov, conform comunicrii acestuia.

Serviciul voluntar pentru Situatii de urgentd n muncipiul S#cele, este de categoria V 2 si are In
structur doud grupe de interventie la doud autospeciale pentru luctu cu apd si spumé acoperind in
intregime teritoriul sectorului de competenta.

Atributii :
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1. Desfigoari activitdfi de informare §i instruire privind cunoagsterea si respectarea regulilor si
mésutilor de apérare impotriva incendiilor, si anume;

e executarea programului de pregitire de specialitate a voluntarilor;

» cunoagterea incilcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a cauzelor
de incendiu;

 sprijind conducdtorii institutiilor aparfinfind primdriei pentru instruirea persoanelor care executd
lucréri cu pericol de incendiu;

* popularizeazd prin instructaje, cit §i pe timpul executdrii controalelor de prevenire, actele
normative care reglementeazi activitatea de management a situafiilor de urgents, cauzele si
Imprejurdirile care duc la izbucnirea incendiilor gi consecinfele producerii unor incendii sau
explozii;

2. Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor §i misurilor de prevenire,
care constd in: .
efectuarea de controale asupra modului in care se aplic normele de prevenire;
fac propuneri pentru inldturarea constatiirilor si urméreste rezolvarea operativi a acestora;

o stabilirea de restricfii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectulirii unor luerir cu perico
de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii; T

» asigurd supravegherea cu personal §i mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de
incendiu a locurilor in care se executd diverse lucriiri cu grad ridicat de periculozitate;
sprijind conducétorii institutiilor subordonate primériei pentru realizarea activititii de prevenire;
sprijind pe conducétorii locurilor de munci la organizarea interventiei in situatii de urgent3;
actioneazd prin mijloace legale pentru inléturarea imediatd a oricirui pericol, constatat pe timpul
controlului de prevenire sau adus la cunosting3 de alte persoane;

e informeazé priméria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situatii
de Urgent#t Judetean Bragov asupra incilcarilor deosebite de la normele de prevenire si starea de
pericol ficind propuneri menite si inliture pericolul;

o stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuirii unor lucriri cu pericol
de incendiu in locuri cu substanfe inflamabile, pentru a preveni producerea incendiilor ;

3. Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor i
protecfia persoanelor sia bunurilor periclitate de incendiu, explozii i alte evenimente, si anume:

» intocmeste documentele operative de interventie;

¢ planifics, organizeaz §i executd instruirea voluntarilor asupra modului de interventie in difexO
sifuatii;

e executd aplicafii si exercitii practice de interventie;

.® Dparticipd la aplicafii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgents si alte forte
stabilite prin planurile de cooperare;

* asigurd cunoagterea tehnicii de luptd din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia;

* asigurd cunoagterea surselor gi sistemelor de alimentare cu ap;

 asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anunfare si
semnalizare a incendiilor, a instalafiilor de stingere, a surselor de alimentare cu api i a cHilor de
acces §i de interventie din cadrul localitatii;

» asigurd forfele §i mijloacele de interveniie in caz de incendin sau alte situatii prin Inarea tuturor
mdsuzilor de protectie pénd la inldturarea stérii de pericol;

4. Acordd ajutor persoanelor a ciror viafi este pusi in pericol In caz de explozii, inundatii,
aluneciri de teren, accidente §i in caz de dezastre pe teritoriul localitatii, astfel:

* participd la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a refelei si a surselor de alimentare
cu apa;

» evacuarea apel din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

* mentine in stare de funcfionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

5.Participd la efectuarea de deblocdri §i inldturarea dirdmditurilor provocate de dezastre, astfel:
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e 1in acest scop trebuie si cunoascd planurile cladirilor si ale instalaiilor tehnologice din cadrul
localitatii, precum si, cunogtinte minime despre instalaiile de alimentare cu energie electricé,
gaze, apd §i canalizare;

e stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situafia in care datoritd diferitelor
situatii sunt afectate refelele instalatiilor de apé pentru stingerea incenditlor din cadrul localitAtii;

e participi la salvarea persoanelor de sub ddrfmituri si la deblocarea ciilor de acces, in vederea
asigurarii deplasérii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situafii de dezastre;

e participi, dupi caz la alimentarea cu api a unor instalatii tehnologice sau de stingere a incendiilor,
in situatia deterior#irii instalaiilor cu apa.

n domeniul protectiei civile :

1.

O

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Planificarea si conducerea activititilor de intocmire, aprobare, actualizare, péstrare si de aplicare a
documentelor operative : Planul de analizi §i acoperire a riscurilor — PAAR, Planul de ngtiintare §i
alarmare al Mun.Sicele, Planul de evacuare a unor institutii categorii de populatie §i bunuri materiale
din Mur.Sacele in situatii de urgents, Planul de apérare impotriva inundatiilor ghefurilor si poluirilor
accidentale, Planul de protectie si interventic in caz de accident chimic, Planul de gestiune a
actiunilor de prevenire-interventie in caz de seisme §i alunecsri de teren, Planul de protectie si
intervenie In caz de accident cu substante periculoase pe DN 1A .

.Conduce, coordoneaza, indruma §i controleazi activititile de proteciie civild ale municipiului §i ale
agentilor economici subordonati, in vederea realizarii misurilor stabilite pentru pregétirea populatiei,
a teritoriului §i economiei, previizute in actele normative in vigoare;

Studiazi si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu privire la
planurile de interventie pentru protectia civild

Propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd sarcinile curente
si de perspectivi ce revin pe linie de protectie civild localitatii;

Asiguri funcfionarea Intregului sistem centralizat de alarmare al Municipiului Sacele, verificd starea
operativ a mijloacelor tehnice si ia mésuri de remediere in cazul deficientelor apérute;

o

fntocmeste anual, proiectul de cheltuieli pentru achizifionarea de materiale gi mijloace de protectie pe
linie de logistica.
Rispunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, efc.) pe linie de
protectie civild
Asigur3 intretinerea, pistrarea §i manipularea fn bune conditii, a tehnicii gi a materialelor de proteciie
civild din Tnzestrare; ) )
Tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreazi caracterul secret al acestora, a
datelor i informatiilor, conform legislatiei in vigoare
Intocmeste documentele operative §i de pregitire pentru protectia civild in situatii de urgenfd,
coordoneazi i indrum3 tntocmirea acestor documente de cétre agentii economici din municipiu;
Pregiteste, desfisoari §i participd la activitifi demonstrative, instructaje, controale, aplicatii,
exercitii, antrenamente, convocéri de pregitire, etc.;
Organizeazi instiinfarea §i alarmarea despre pericolul atacurilor din aer, In caz de dezasire sau
calamitéti naturale.
Organizeazi i conduce conform planurilor existente §i potrivit ordinelor Presedintelui Comitetului
Local pentru Situafii de Urgentd, actiunile formatiunilor de interventie pentru inliturarea urmérilor
produse la dezastre §i in alte situatii speciale;
Asiguri colaborarea cu ISU *Tara Bérsei” din Bragov, Polifia Locald, Politia Nationald, S.V.S.U i
alte institutii si operatori economici, pentru realizarea méasurilor de protectie cuprinse in
documentele operative i pentru desfagurarea pregtirii in domeniul situatiilor de urgentd pe timpul
aplicatiilor, exercifiilor §i alarmirilor; o
fndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredinfate de autoritatea executiva.

Art. 16,1 Compartiment siindtate $i securitate in munca:

Compartimentul Sénitate si Securitate in Munci este subordonat Serviciului Voluntar pentru Situafii de
Urgenid
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9.

10.
11.

12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

Instituirea de mésuri privind promovarea Imbunitairii securititii gi sintdtii in munca a lucratorilor;
Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare components a sistemului de muncd,
respectiv executant, sarcina de muncd, mijloace de muncd/ echipamente de munci si mediul de
munci pe locuri de muncd/posturi de lucru;

Elaborarea si actualizarea planului de prevenire i protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de securitate si
sanatate In muncd, tindnd seama de particularitatile activitatilor;

Propunerea atribufiilor si raspunderilor fn domeniul securitdfii i s#ndtitii In munci, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu aprobarea
angajatorufui;

Verificarea cunoasterii si aplicarii de céitre toti lucritorii a masurilor previizute in planul de prevenire
5i protectie, precum §i a atributiilor §i responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitétii si sanatai
in munci, stabilite prin figa postului;

Intocmirea vnui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor 1n
domeniul securitatii si sin#titii in muncs;

Elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru ﬁec@
loc de munca, asigurarea informérii i instruirii lucritorilor in domeniul securitfiii §i sAn#tAtii 1
muncd §i verificarea cunoagterii i aplicirii de citre lucritori a informaiilor primite;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul unititii;

Evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare;

Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic; -
Verificarea stiirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum
si a sistemelor de sigurant;

Informarea angajatorului, in scris, asupra deficienfelor constatate in timpul controalelor efectuate la
locul de munci §i propunerea de misuri de prevenire si protectie;

Participarea la comunicarea gi cercetarea evenimentelor, accidentelor;

fntocmirea evidentelor evenimentelor in registre specifice in caz de accidente;

Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucritorii din unitate, in conformitate
cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din legea nr. 319/2006 actualizati;

Urmdrirea realizéirii masurilor dispuse de citre inspectorii de muncé, cu prilejul vizitelor de control si
al cercetfirii evenimentelor;

Colaborarea cu lucritorii gi/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire gi protec'Q
medicul de medicina muncii, In vederea coordon#rii mésurilor de prevenire si protecie;

Colaborarea cu lucritorii desemnafi/serviciile interne/serviciile externe aifale altor angajatori, in
situafia in care mai multi angajatori isi desfégoar# activitatea in acelasi loc de munc;

Urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie i prevenire §i a planului de
evacuare;

Propunerea de sanciuni si stimulente pentru lueritori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
securititii gi sin#titii In munci;

Propunerea de clauze privind securitatea §i sinitatea In munci la incheierea contractelor de prestéri
de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori stréini.

Art.16.2 Compartiment Salvamont

Compartimentul Salvamont este organizat si fimctioneazi sub autoritatea Consiliului Local Sicele si

In directa subordonare a Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti.

Compartimentul Salvamont functioneazi in baza Hotirarii Guvernului nr. 77/2003 privind instituirea

unor mésuri pentru prevenirea accidentelor montane §i organizarea activititii de salvare in munfi §i este
infiinfat prin HCL nr.85/26.04.2018.

Activitatea de salvare in munii cuprinde patrularea preventivi, asigurarea permanentei la punctele si

refugiile SALVAMONT, chutarea persoanei dispirute, acordarea primului ajutor medical in caz de
accidentare si transportarea accidentatului sau a bolnavului la prima unitate sanitars. Aceasti activitate
este desfisurati de salvatori montani.
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Salvatorii montani sunt angajai cu contract individual de munci, cu normé intreagh sau parfiald sau cu
contract de voluntariat.
Formatiile de salvare montani sunt organizate §i funciioneazd conform prevederilor Hot#rarii de

Guvern nr.77/2003 si Statutului Asociatiei Nationale a Salvatorilor Montani din Romania.

Formatia de salvare montani este alcatuit3 din minimum 6 membrii salvatori ‘montani.

Atributii:.

Activitatea de salvare montani este o activitate umanitard cu caracter permanent, ce este realizatd de cétre
persoane care au o pregétire specificd in:

~ acordarea primului ajutor medical In caz de accident

— alpinism de vard §i de iarnd

— schi alpin gi de turd

— transportul persoanelor accidentate

~ prevenirea accidentelor In munfi

Formatia de salvare montani are urmétoarele atribuiii principale:

a) deplasarea de urgenté la locul solicitat, salvarea accidentatului sau a bolnavului, acordarea primului
ajutor medical §i transportarea acestwia la locul stabilit, pentru a fi preluat de personalul medical de
specialitate;

b) patrularea preventivd in zonele montane cu flux turistic mare, grad de periculozitate ridicat si
practicare intensivi a sporturilor de iarna;

c) otice alte sarcini la care s-a obligat prin clauzele contractului in baza céruia a fost angajatd;
Compartimentul Salvamont Séacele, in indeplinirea obiectului sdu de activitate, exercitd urmatoarele
atributii principale:

a) coordoneazi din punct de vedere administrativ §i organizatoric activitatea de prevenire a accidentelor
montane si de salvare montand in Municipiul Sdcele;

b) propune omologarea sau desfiintarea de trasee montane;

c) coordoneazi §i supravegheazi activitatea de amenajare, intretinere si reabilitare a traseelor montane din
municipiu;

d) asigurd, prin sefii de formatii, preluarea apelurilor de urgenta privind accidentele montane;

e) asiguri permanenta la bazele salvamont;

f) organizeazd impreund cu Asociatia Nationald a Salvatorilor Montani pregétirea profesionald a
salvatorilor montani din municipiu;

g) colaboreazi cu Serviciile Publice Judetene Salvamont;

h) indeplineste orice alte atributii legate de activitatea de prevenire i salvare montand prevazute de
legislatia in vigoare sau stabilite prin hotérére a Consiliului Local Sécele.

Compartimentil Salvamont va colabora cu autoritéfile administratiei publice judefene, Jandarmeria
Montans, Inspectoratul pentru Situatii de Urgent3, Inspectoratul de Polifie, Serviciul de Ambulants, in
vederea Indeplinirii atribufiilor de serviciu,

Peniru testarea pregitirii profesionale, Compartimentul Salvamont va organiza participarea la
concursurile profesionale desfisurate la nivel national si international.

Fiecare formatie de salvare montand este condusi de un sef de formafie ales de membrii acesteia. Seful
formatiei are sarcina de a organiza activitatea de patrulare, de a mobiliza formatia pentru interventie in
timpul celmai scurt, de a asigura coordonarea activita{ii de interventie si de a asigura instruirea
permanentd a formatiei. .

Seful formatiei de salvare montand I5i numeste inlocuitorii care preiau atributiile acestuia in cazul
indisponibilititii titularalui.

Coordonatorul formatiei de salvare montans are wrmétoarele atributii:

— coordoneazi impreund cu sefii de formatii activitatea de prevenire: a accidentelor montane si de salvare
montani din municipiu

— propune omologarea sau desfiinfarea unor trasee turistice montane

— coordoneazi si supravegheazi activitatea de amenajare, intrefinere si reabilitare a traseelor turistice
montane din municipiu

_ asiguri buna functionare a preluiirii apelurilor de urgentd primite de la Dispeceratul National
Salvamont
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— organizeazd activitatea de pregétire profesionald a salvatorilor montani din minicipin

— verific3 indeplinirea obligafiilor previzute la art.39 din Hotdrérea de Guvern nr.77/2003

— controleaz activitatea formatiilor de salvare montani

-- avizeazd procesele verbale de patrulare si figele de accidente montane

— Indeplineste toate atribufiile legale referitoare la gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar

— raspunde de instruirea pe linie de protectia muncii, P.S.L $i medicina muncii a tuturor persoanelor din
cadrul compartimentului

— Indeplineste si alte atribuiii stabilite de cétre Consiliul Local _

insemnele, legitimatiile §i culorile distinctive ale echipamentelor membrilor echipelor SALVAMONT
sunt unice pe intregul teritoriu al Roméniei i se stabilesc de cifre Asociafia Nationald a Salvatorilor
Montani din Roménia.

Folosirea acestor insemne de cétre persoane neautorizate constituie infracfiune si se pedepseste conform
legislatiei in vigoare. '

CAP .VI SERVICII IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI GENERAL
DISPOZITHLE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR :

Axt.17.Serviciul Juridic si Administratie Publica Locala

Servicinl este subordonat direct Secretarului General al Municipiului Siicele
Serviciul are in structura sa:

1. Compartimentul Relatii Publice Informatii Cetatent

2. Compartimentul Mass-Media Proceduri Aministrative

3. Compartimentul Resurse Umane
Atributii:

1. alcatuieste dosarele de instani si {ine evidenta acestora;

2. promoveazd actiuni in justitie pentru reprezentarea in fata instantelor de judecati a Municipiului
S#cele, Consiliului Local al Municipiului S#cele, a Primarului, a Comisiilor constituite conform
prevederilor legale , la nivelul institutiei, precum si compartimentelor, birourilor si serviciilor din
cadrul institutiei;

3. solicitd informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei
Municipiului S#cele in vederea pregitirii apérdrilor; Q

4. 1in calitate de pérat, depune diligeniele necesare pentru formularea ap#iririlor in cauzele respective
si pentru administrarea probelor utile solutionirii acestora;

5. asigurd reprezentarea intereselor institutiei in justitie, participi la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in apéririle formulate In scris;

6. exercitd ciile de atac previzute de lege atunci cénd solutiile instanfelor impun aceasti situatie;

7. pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriald, ia méisurile necesare pentru
timbrarea corespunzitoare;

8. informeazi fn legiturd cu desfisurarea cursului judecitii, precum si asupra situatiei dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

9. manifestd preocupare in perfecfionarea profesionald a consilierilorjuridici prin studierea
legislatiei, a literaturii de specialitate, doctrinei si jurisprudentei;

10. acordi asisten{? juridic# tuturor compartimentelor din cadrul Primériei;

11.  manifestd solicitudine fafi de cetéteni §i rdspunde petitiilor adresate de acestia institutiei, cAnd
solicitéirile lor an caracter juridic;

12. tine evidenta termenelor de judecata in scadentar;

13. urméreste executarea hotérdrilor judecitoresti ramase definitive;

14.  comunic# compartimentelor de -specialitate hotdrarile definitive si irevocabile ale instantelor
judecdtoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

15. vizeazi actele juridice transmise spre avizare din punct de vedere juridic
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16. vizeazi juridic contractele incheiate de persoana juridicd (municipiul Stcele) la notariate;

17. avizeaza contractele incheiate intre Consiliul Local al municipiului Sacele si municipiul Sacele
prin Primar cu tertii sau oricare acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea institutiei san isi
dau avizul cu privire la acestea la solicitarea conducerii institutiei

18. intocmeste §i propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si
functionarea autorititilor si serviciilor publice de interes local;

19. informeazi Secretarul General asupra tuturor problemelor ivite in desfigurarea activitatii proprii;

20. primeste, inregistreazi §i distribuie corespondenta repartizati biroului;

21, indeplineste §i alte atribufii cu caracter juridic ce-i sunt incredintate de conducerea institutiei;

22. participi la organizarea activitatilor de pregitire a alegerilor;

23. participa la organizarea activitatiilor de consultare a populatiei prin referendum;

24. participi la organizarea si efectuarea recensiméntului populatiel.

3

Art.17.1. Compartimentul Relatii Publice, Informatii Cetiteni
Compartimentul este subordonat direct Serviciului Juridie si Administratie Publica Locala
Procesele care se desfisoard in cadrul compartimentului sunt: difuzarea informaiilor cétre cetiteni cu
privire la activitatea primériei, a Consiliului Local si a altor institutii subordonate, asigurarea relatiilor de
fluidizare si comunicare fntre servicii, gestionarea relatiei cu mass-media i societatea civild.
Atributii
1.Asigura relatiile de fluidizare si comunicare intre sevicii
2. Prezinta primarului periodic situatia cererilor, reclamatiilor si petitiilor care au fost inegistate la in
cadrul comp.relatii publice, informafii cetéifeni
3 Preia apelurile telefonice din exterior si le directioneaza catre persoanele solicitate
4 Inegistreaza somatiile si titlurile executorii
5. Informeaz3 cetitenii cu privire la serviciile oferite de alte institufii, organizatii, prestatori de
servicii;
6.0rganizeazi functionarea registraturii primiriei municipiunlui Sécele; ridicarea corespondentei de
la oficiul postal, expedierea prin post3 a réspunsurilor;
7 Elaboreazs, modifici §i implementeazi procedurile privind inregistrarea, circulatia §i operarea
documentelor;
8.0fera informatii cetitenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui act, dosar si
elibereazii documentele solutionate;
9 Indruma cetiifenii spre institutiile care sunt abilitate s le solufioneze problemele care nu intrd in
atribufiile 5i competentele administatiei publice locale;

Art .17.2 Compartiment Mass Media,Proceduri Administrative
Compartimentul este subordonat direct Serviciului Juridic si Administratie Publica Locala

Compartimentul Mass Media, Proceduri Administrative este un compartiment functional din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului §i se subordoneazi Primarului, Colaboreazd cu toate
compartimentele Primériei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al, cu
mass media §i alte institutii ale societdifii civile, cu celelalte organisme §i instituii abilitate ale statului, cu
persoane fizice i juridice
Atributiile personalului din structura Compartimentului Mass Media, Proceduri Administrative sunt
urmitoarele:

1. elaboreazi si implementeazi strategia de imagine a Primériei;

9. coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primériei cu mass-media,
institutii ale societii civile si cu cetétenii, in baza unei strategii de comunicare realizatd pe termen
scurt, mediu si lung;

3. monitorizeaza impactul actiunilor Primériei prin analiza mass mediei si opiniei publice locale si
propune misuri clare de Imbuntifire a procesului de comunicare cu cetdfenii;
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4. promoveazé actiunile administrative ale serviciilor Primariei si realizeazi materiale de
prezentare gi promovare a Primariei; *

5. acordd asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si

cu presa;
6. coordoneazi gestiunea crizelor i a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea
opiniei publice legéturi cu angajamentele, programele si actiunile Prim&rie;
7.colaboreazd cu structuri similare din cadrul autoritétilor si institugiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primériei;
8.planificd §i organizeazi actiuni de comunicare intern# pentru stimularea si motivarea
personalului, in vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacititii Primariei;
9.initiazd §i organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetfenti
Municipiuntui;
10.intocmeste revista presei;
11.redacteazi si transmite comunicate de presi;
12.planificd, organizeaz gi asigurii buna desfiisurare a conferlntelor de presi §i a altor evenimente O
presi;
13.solicitd compartimentelor Primériei date si informaiii privind activitatea desfigurati de acestea
peniru solutionarea tuturor solicitérilor primite din partea mass mediei;
14.asigurd informarea corecti si promptd a ziarigtilor si, implicit, a opiniei publice, in legituri cu
activitatea autorit#ii locale a Municipiului Sacele;
15.promoveazd in mass media programele de dezvoltare inifiate la nivelul Primiriei, de citre
serviciile de specialitate;
16.stabileste condifiile in care se vor realiza si desfigura dialogurile si interviurile cu presa;
17.organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media privind
problemele §i activitétile Primiiriei, realizAnd b#nci de date;
18.administreazi arhivele foto, audio i video ale Primiiriei ;
19. evalueazi prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starea de spirit a
. cetéfenilor, evolutia nivelului de trai al ceta‘;emlor gradul de mulfumire sau de nemulfumire fa{3
de activitatea Primériei si potentialelor crize de comunicare ale Primiriei cu cetiitenii:
20. creeazi oportunitiifi de promovare a imaginii Primériei ;
21. asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presi din pagina de web a Primiriei
22.contribuie la dezvoltarea unel culturi comunicationale a Pmnarlel, bazati pe legahté(:)
echidistanti politic3, obiectivitate gi impartialitate;
23.promoveazd competeniele si acfiunile serviciilor publice oferite cetifenilor de Primiria,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economici comunitari;
24. asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii In cadrul
compartimentului;
25.intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operaionale in cadrul compartimentului;
26. efectueazi deplaséri in interesul serviciului la instituiile cu care colaboreazs;
27. indeplineste orice alte atrlbutn date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
se Incadreazi In obiectul si atribuiile compartlmentlﬂm
28 Monitorizeazi mformajcule apérute In presi cu privire la activitatea primiriei si intocmeste
revista presei de cdte ori apar informatii despre activitatea administratiei publice locale.
29.Participd la mentinerea in limitele constitufionale a relaiilor dintre autoritatea localii si mass-
media.
30.Redacteazi i transmite comunicate de presi Ia solicitarea Primarului.
31.Asigurd relatiile de fluidizare §i comunicare intre servicii.
32.Colaboreazi cu serviciile primériei si culege informatii pentru buna informare a cetitenilor
privind activitatea primariei.
33.Invitd reprezentantii mass-media la conferintele de presi.
34.Asigurd organizarea conferintelor de pres# ale Primarului si ale Consiliului Local, pe baza
materialelor puse la dispozitie de compartimentele primériei.
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35.Monitorizeazi presa centrali si locala si aduce la cunostintd conducerii primériei articolele de
interes ce vizeazid municipiul Sacele . '
36.Redacteazi si transmite informatii §i materiale solicitate de ciitre reprezentantii mass- media
conform Legii nr. 544/2001. ' _
37.Asigur transmiterea, publicarea §i actualizarea informatiilor de interes public prevazute de
Legea: nr.544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea 52/2003
privind transparenfa decizionald in administrafia publicd
38.Asigurs informarea cetifenilor despre activitatea administratiei publice locale;
39. intocmeste materiale tipdrite sau pe suport electronic pentru informarea cetéienilor;
40.Tine evidenta comunicirilor si corespondenta in Registrul de Intriri/lesiri al compartimentului.

1

Art.17.3 Compartimentul Resurse Umane
Compartimentul este subordonat direct Serviciului Juridic si Administratie Publica Locala
Se ocupi cu gestionarea resurselor umane, Incepénd cu intocmirea organigramei §i a statului de functii si
Incheind cu gestionarea dosarelor profesionale ale angajatilor.
Atributii
1. Intocmeste documentaia la propunerea Primarului pentru aprobarea organigramei si a statului de
functii;
2. Asigurd intocmirea statului de functii respectind nomenclatorul de functii, criteriile de gradare si
scolarizarea personalului angajat;
3. Intocmeste, completeazii §i gestioneaza dosarele profesionale ale funcfionarilor publici precum si
dosarele personale ale angajatilor contractuali;
4. Efectueazi lucriri legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau orice
modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de muncé;
Elaboreazi propunerile si documentatiile necesare avansarii personalului ;
Gestioneazi programul electronic de personal §i de calcul al salariilor, calculeazd drepturilor
salariale cuvenite personalului din aparatul propriv, pin la stabilirea salariului brut ;
7. Stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare §i incadrarea fn numar mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual ;

8. Urmireste respectarea programului de munci prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de
odihng, concedii medicale, recuper#ri, concedii fard plats, concedii pentru studii, etc.;

9. Anual in Iuna decembrie Intocmegte programul anual de efectuare a concediului de odihnd pe anul
viitor, pe compartimente, birouri §i servicii dupd aprobarea dati de cétre Primar §i urméreste
realizarea acestuia; )

10.Intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesaré pentru
intocmirea bugetului i la rectificarea bugetului;

11.Intocmeste i elibereazii adeverinie conform prevederilor legale, necesare salariatilor pentru
diverse situatii;

12 Intocmeste studii statistice solicitate de citre Directia de Statisticd Bragov, D.G.F.P. Brasov,
AN.F.P. Bucuresti;

13.Jntocmegte contractele individuale de munci si actele adijionale necesare acestora;

14.Asigur documentatia necesard in vederea recrutéri, selectirii, organizarii gi desfasurérii
concursurilor/examenelor personalului contractual §i functionarilor publici pentru ocuparea

posturilor vacante;

15.Asigur evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariafi;

16. Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajatilor conform

prevederilor legale; -

17.fntocmeste evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale functionarilor publici;
evidentiazs eventualele incompatibilitéi;

18.Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaboréind in acest sens cu A.N.F.P.
Bucuregti;

19.fntocmeste planul de miisuri privind pregétirea profesionald a funcfionarilor publici si planul
anual de perfectionare a funcfionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

o
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si evidentiaz3 diverse situatii cu privire la angajati;
Intocmeste documentatia necesari privind participarea angajatilor la cursuri de specializare si

perfectionare profesionals;

21.

22,

23.

Monitorizeazi §i gestioneazi sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual;

Organizeazi examene (concursuri) pentru promovarea in clase sau grade profesionale superioare
conform prevederilor legale;

Gestioneaza figele de post §i urméreste ca acestea si fie actualizate dupi caz, ori de céte ori se

produc modificéri in structura personalului sau modificari ale atributiilor ;

24,
23,

26.
27.

28.
29.

30.
31

Asigur# arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

Intocmeste documentatia necesari pentru elaborarea hotaririlor Consiliului Local al
municipiului Sicele;

Intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplind gi a comisiei paritare cu
respectarea conditiilor previzute de lege si le supune spre aprobare Primarului;

Cerceteazd adminisirativ cazurile de abateri disciplinare din réndul personalului contractual si

intocmeste documentafia cu privire la sanctiunile disciplinare aplicate acestuia; O

fndeplineste si alte atributii previzute de lege.
Incheie contracte individuale de munci si asigurdl formarea continui de asistenti personali,
evalueazd g1 monitorizeazi activitatea acestora, tn conditiile legii;
Intocmeste, gestioneazi si réspunde de dosarele personale ale asistentilor personali;
fntocmeste actele administrative privind modificarea, suspendarea si incetarea contractelor
individuale de muncé, precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute de legislajia legislatia
muncii pentru asistentii personali;
a)intocmeste statul de personal al asistentilor personali, precum si a figei colective de prezents;
b)intocmeste statele de plati pentru asistentii personali, in baza centralizirii datelor din
pontaje, cereri de concedii de odihnd, concediilor medicale;
c)intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificiri privind, num3rul de angajaii,
drepturile salariale lunare ale asistentilor personali etc.;
d)Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenta al salariatilor si baza de date privind evidenta
asistenfilor personali, conform legislatiei in vigoare;
e)Réspunde de stabilirea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupi caz,:

Compartimentul este subordonat Secretarului General al Municipiului S#cele,
Atributii:
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Intocmeste dispozitiile privind convocarea éonsiliului local in sedinte ordinare, exiraordinare, de
indata, dupa caz;

pregiteste, gestioneazd si difuzeazd lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

. redacteazi procesul-verbal al sedintelor consiliului local si hotérarile de Consiliul Local;

particip# la sedintele consiliului local §i ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

. comunicd, in vederea punerii in aplicare, hotérérile adoptate de citre Consiliul Local, Primarului

$i aparatului de specialitate al acestuia, in functie de obiectul acestora;
raspunde de efectuarea procedurii de publicitate privind hotirérile adoptate de Consiliul Local si
intocmeste procesul-verbal de afisare al acestora;
elaboreazi, la solicitarea Secretarului General, convocatorul, invitatia si orice alte documente
necesare desfasurdrii, in bune conditii, a sedintelor acestuia;
dupd finalizarea gedinfelor completeazi ‘dosarul de sedintd ce urmeazi a fi arhivat cu toate
documentele rezultate in urma gedintei §i 1l prezints arhivarului pentru legat si presedintelni de
sedinid pentru semnéturi;
afigeaza procesele verbale ale sedintelor de consiliu local; ¢

. solicitd la servicii documentele in format electronic si le verifici si fie identice cu cele de pe
suportul de hértie;
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11. alte sarcini date de Secretarul General privind relatia cu Consiliul Local;
5
Art.19.Compartiment Arhiva
Compartimentul este subordonat direct Secretarului General al Municipiului Sécele,
Atributii:

1. verificarea, preluarea, pe bazi de inventar i ordonarea in arhivd, a dosarelor constituite de citre
compartimentele creatoare de documente din cadrul Primériei Municipiului Sicele;

2. intocmeste inventare pentra documentele fird evidents, aflate in depozit (arhiva);

3. la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate In arhiva Primériei;

4. asigurd punerea la dispozitic a2 documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicité, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe bazd de sempdturd si verifics, la restituire,
integritatea documentului Imprumutat;

5. asigurd evidenfa tuturor documentelor intrate i jegite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evident# curenti;

6. reactualizeazi, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Primiriei Municipiului
Sicele;

7. asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu

termene de pistrare expirate;

organizeazi depozitul de arhiva dupi criterii prealabil stabilite;

9. informeaza conducerea unititii si propune mésuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzatoare

de piistrare §i conservare a arhivei;

10. pune Ia dispozitia Arhivelor Nationale, toate documentele solicitate cu prilejul actiunii de control
privind situatia arhivelor de la creatori;

11. comunici 1 scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinfarea reorganizarea sau oricare
alte modificiiri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

12. fnregistreazs neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitiii §i urmareste
solutionarea acestora; :

13. inifiazd daci este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale
cuprinse in Manualul Calitafii;

14. asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu i confidenfialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele dé care ia cunogtinié ;
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CAPITOLUL VII.. REGULI S$I PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul propriu al Primariei Municipiului S#cele, conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare, care trebujesc respectate Infocmai de citre toti salariafii aparatului propriu al Primériei,
pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

Art.20 Procedura gestionirii si comuniciirii informatiilor de interes public

1.In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se Infelege orice informatie care priveste activitifile unei
autoritifi publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

2.Pentru a se asigura informarea eficientii §i corectd a cetéifenilor care se adreseaza Primériei prin
intermediul compartimentelor care desfasoar activitifi de relafii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primériei au obligajia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes

public, pentru a fi puse la dispozifia cetienilor, precum si toate modificdrile care apar pe parcursul
timpuiui.
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3.Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activititile comerciale sau financiare,
dacd publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, dac# se pericliteazi rezultatul anchetei, se
dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporals, sanitatea unei persoane
urma anchetei efectuate sau in curs de desfdsurare si informaiile a ciiror publicare prejudiciazi misurile
de protectie a tinerilor.

Art.21 Procedura privind audientele

Orice persoani se poate nscrie la audientele organizate de conducerea Primiriei la functionarul de
la Relatii Publice,Informatii Cetateni in registrul special de evidentd. Programul audientelor se afigeazi la
loc vizibil la sediul institutiei §i se aduce la cunostinti prin mijloace de informare mass-media.
Art.22 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media .

Pentru orice anun{ care trebuie publicat Tn mijloacele de comunicare Tn masi este pecesar Q
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparifier
publicatiile, numérul de aparitii §i zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginit).

Referatul aprobat, fmpreund cu textul in clar al anunfului, semnat de emitent, se supune aprobiirii,
cu cel pufin doud zile inainte de data primei aparifii, pentru a avea timpul minim necesar peniru pregitirea
publicarii.

Art23 Reguli generale privind ntilizarea tehuicii de calcul aflati in dotarea Primiiriei Municipiului
Sacele

1. Salariafii Prim#rjei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

2. Este interzisi permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara aparatului propriu
al Primériei,

3. In cazul aparifiei unor defectiuni in funcfionarea aparaturii, salariafii au obligatia de a an

telefonic, personal sau in scris conducerii, astfel incat activitatea si nu fie perturbati.

Este interzisé interventia din proprie inifiativa asupra aparaturii, san modificarea setirilor stabilite,

Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicafii firi instiinfarea si/sau acordul

specialigtilor.

Este interzisd instalarea programelor pentru care Priméria nu a achizitionat licente.

Este interzisd instalarea §i utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este

permis, se face numai in interes de serviciu.

8. Este interzis accesul neantorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola
fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariafii au obligatia de a pistra
confidenfialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

9. Este interzis# listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, s¢ vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consummrile inutile de
materiale consumabile (hértie, tonner) §i suprasolicitarea aparaturii, Un act normativ se va lista o
singura datd, si va fi pus la dispozifia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va consulta
direct pe calculator.

Art.24 Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

1. Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.Contravaloarea depagirilor telefonice se va
suporta €e cétre fiecare salariat in parte sau de citre toti membrii unui compartiment care au acces
la un telefon fix.
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2. Toate convorbirile internationale se vor consemna fntr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va trece’humele, functia, data, numirul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art.25 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei
municipiuiui Sicele

Toate documentele care circula in si inire diferitele compartimente ale Primériel municipiului
sicele vor primi un numaér de Inregistrare de la registratura generald a institutiei.

fntre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatur de predare/primire,
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numdrul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predérii, numele si semnétura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel Incét si se elimine pe cét posibil intdrzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu respectarea
reglementirilor legale n vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, In functie de necesitdti, de citre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinti tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primériei au obligatia de a rezolva problemele specifice §i de a rispunde solicitirilor
petentilor in termenele de rezolvare . .

Notele interne, transmise ntre diferite compartimente, au termen de raspuns 5 zile de la data
primirti.

fnregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti 1o
acest scop.

Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia dac# constati ci un act are caracter
de wrgentd sd-1 comunice imediat compartimentului responsabil cu intocmirea raspunsului, pentru
incadrarea in termen .

1. Prevederile acestei seciiuni se completeazd cu cele ale regulamentolui de circulatie al

documentelor In cadrul Primériei Municipiului Sdcele.

Art.26 Regnli generale privind accesul in sediul Primiriei Municipinlui Sicele
Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice persoani
din afaré va intra numai dupi legitimare si identificarea scopului vizitei, care se consemneazi in registrul
intocmit in acest sens.
Pe cét este posibil cetdtenii trebuie sd se adreseze numai compartimentelor care au activitate de
relatii cu publicul.

Art, 27 Reguli privind participarea cetiifenilor si a asociatiilor legal constitnite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionali in
administratia publici.

1. Inscopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Primériei vor Tntocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde
o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea
adoptirii actului normativ propus, precum si textul complet al' projectului actului respectiv in vederea
publicérii in mass-media locald. Totodats, persoana desemnaté se va ocupa de afisarea anunturilor Intr-un
loc cét mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanclor care au depus o cerere
‘pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu'centralizarea propunerilor venite din partea
cetitenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va fnainta apoi
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei.

2.Anuntul referitor la ¢laborarea unui proiect de act normativ trebuie si fie adus la cunogtinta
publicului cu cel putin 30 de zile Inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de cétre
autorititile publice.
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Art.28 Drepturi si obligatii

Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primiriei municipiului S#cele, sunt cele previzute de legislatia in vigoare.

Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului colectiv de muncé aplicabil,
negociat intre reprezentantul salariatilor pe de o parte i Primarul Municipiului Sécele, de cealaltd parte.

Art. 29 Reguli privind protectia datelor

Priméria Municipiului Sicele este preocupati de asigurarea nivelulni optim de protectie a datelor cu
caracter personal.
Datele cu caracter personal se numird printre cele mai importante valori ale Primdriei Municipiului
Sacele, de aceea securitatea informafiei si a tehnologiei care faciliteaz# utilizarea acestcia este o
responsabilitate Tmpértdsitd de fot personalul organizatiei.Din acest motiv, Priméria Municipiului Sacele a
decis implementarea cerintelor Regulamentului General Pentru Protectia Datelor nr. 679/2016
(GDPR).Conducerea Primériei Municipiului S#cele este responsabild pentru implementarea regulilor gi
tehnicilor adecvate cu privire la asigurarea protectiei datelor cu caracter personal. Obligativitate
respectarii legii privind domeniul general al prelucrarii datelor cu caracter persoanl (legislatie interna,
legislatie europeana, legislatie internationala). Prin implementarea cerintelor GDPR, managementul
Primériei Municipiului Sécele se angajeazi pentru:
Integrarea cerintelor de protectie a datelor cu caracter personal in procesele entitatii;
Asigurarea resurselor necesare implementarii cerinfelor GDPR;
Congtientizarea angajatilor privind importania protejdiii datelor cu caracter personal si respectirii
cerintelor de securitate;
Coordonarea echipei care rispunde de implementarea si mentinerea cerintelor GDPR;
Promovarea principiului imbunétatirii continue.
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