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DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de organizare al
Primériei municipiului Beius si stabileste regulile de functionare, politicile ,procedurile si
atributiile din cadrul structurii organizatorice,aprobati conform legislatiei in vigoare.
Art. 2. (1) Primaria municipiului Beius este o institutie publici organizati ca o structurd
functionala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autorititii
deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionind problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului; :

(2) Primaria municipiului Beius are sediul in Beius ,str.Samuil Vulcan nr.14
Art.3 (1)Administratia publicé locald din unitatea administrativ — teritoriald Beius este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice
prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997
pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizirii;
b) principiul autonomiei locale;
*) principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilititii;
g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se intelege- dreptul si capacitatea efectivi a autorititilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitdgilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;
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STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatoricd a Primériei municipiului Beius este aprobata prin Hotdrére a
Consiliului Local al municipiului Beius,in conformitate cu prevederile Oug nr.57/2019-
privind Codul administrativ,cu modificarile si completirile ulterioare

Art.S. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale, pe
care il conduce si il controleaza.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii prevazute in
art.155 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificdrile si completarile
ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la
cunostintd publicd in conformitate cu prevederile art.198 din Oug nr.57/2019,privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare :

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii,
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ - teritoriale;
d)atributii  privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ - teritoriale, care se publicd pe

pagina de internet a unitiii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora,;

c)prezintd, la  solicitarea  consiliului local, alte rapoarte §i informiri;
d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
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economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le pubhca( pe»sm}»-ul
unititii administrativ - teritoriale si le supune aprobirii consiliului local. '

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

<Or. L AQhe

a)exercita functia de ordonator principal de “—eredite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de  valoare in  numele  unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia mdsuri pentru prevenirea §i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgents;
¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul
administrativ

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
‘urnizérii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG
57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ - teritoriale;
e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum §i pentru conducitorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local,;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
consiliului  local si  actioneazd pentru respectarea  prevederilor  acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
s1 gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneazé func‘;ionarii publici anume imputerniciti sd duca la i%d‘épljﬁ?fe
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitdtile administrativ - teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz- OUG 57/2019-
privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce

ii revin din actele normative privitoare la recensdmaént, la organizarea si desfisurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.
(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ - teritoriale, daca
sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste i alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in
conformitate cu prevederile art.157 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu
modificdrile si completérile ulterioare

Art. 9. Viceprimarul va coordona activitatea Directiei amenajarea teritoriului si urbanism
Art.10. Secretarul general al municipiului indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si pregedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor




MUNICIPIUL BEIUS

RO 415200 BEIUS, P-ta SAMUIL VULCAN Nr.14, Jud. BIHOR

www.primariabeius.ro primaria.belus@ejbihor.ro

Tel: 0259 321935 Fax: 0259321273 CUl: 4794567

presedintelui consiliului judetean; “Munic®
e) asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotirarilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurd pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificérile i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul
cdreia functioneaza;
1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia,
1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
a2) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinti, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfisurarii sedintelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;
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¢ acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.

e prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum i a intreprinderilor municipale create de consiliul
local;

® supravegheazd executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei,
cit si in teritoriul administrat;

Asigurarea comunicarii actelor adoptate:

e verificd dacd instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate
cu prevederile legale;

® organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare §i functionare interni;

e comunic3 §i remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autorititilor
si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:

e legalizeazi copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;
Asiguri efectuarea lucririlor de secretariat si de evidenti a bunurilor:
e primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmireste transmiterea acesteia;
e impreund cu specialistii primdriei intocmeste proiecte de hotdrari ale consiliului
local si proiecte de dispozitii ale primarului;
e redacteazi la calculator acte, adrese, hotérari i dispozitii ale primarului;

e colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociald a municipiuluui Beiug

Responsabilititile:
e Rispunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;
e Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;

* Rispunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si
elaboreaza propuneri de inldturare ale acestora;

* Rispunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopti decizii in
domeniul sdu de competent3;

¢ Raspunde de examinarea In termen a petitiilor ce {in de domeniul de activitate;

e Raispunde de sporirea competentei sale profesionale.

imputernicirile:
e Avizeaza proiectele de hotérari ale consiliului local si contrasemneazi hotararile;
¢ Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.
e Semneazd procesele verbale al sedintelor consiliului local;
¢ Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;
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Participa la activitdtile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare,

stagii, etc.) organizate in tard §i peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de
activitate;

Atributii

Reprezintd in fata instantelor judecdtoresti competente interesele administratiei
publice locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea Supremai de Justitie);

Intocmeste si  depune: actiuni, intdmpindri si recursuri privind interesele
administratiei publice locale ale municipiului Beius;

Promoveazi cereri de chemare in judecats, potrivit legii;
Promoveaza orice alte actiuni In justitie cu aprobarea conducitorilor institutiei;

Pentru o bund aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleazi: intdmpindri,
interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note
scrise, concluzii, ridicd exceptii;

Exercita céile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotirarilor nefavorabile;
Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

Comunicad executorilor judecitoresti, Impreund cu compartimentul juridic, titlurile
executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii de executare
silita;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmireste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor,hotararilor Guvernului si a altor
acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local;

Urmareste realizarea sarcinilor ce revin Compartimentului Juridic prin dispozitiile
primarului sau prin hotararile Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra
atributiilor ce decurg din acestea;

Urmadregte asigurarea informarii cetétenilor cu privire la modul de lucru , atributiile si
competentele Primiriei si Consiliului Local : actele necesare care trebuie depuse
pentru solutionarea cererilor cetétenilor a sesizarilor ,reclamatiilor si petitiilor precum
si termenii de solutionare a acestora, urmireste rezolvarea reclamatilor, sesizirilor,
cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurdnd aplicarea corecti a
dispozitiilor legale;
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Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatehﬁ‘é%spre
atributiile si competentele altor institutii;

Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere In sedinta de Consiliu Local si rispunde interpelirilor consilierilor locali;

Coordoneazi compartimentul fond funciar prin care urmireste completarea, aducerea
la zi §i inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde de
organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
Compartimentului Juridic;

Réspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotéarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;

Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unitatilor aflate
sub autoritatea Consiliului local municipal;

Acordi consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

Rezolvd problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau
ivite pe parcurs;

Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie si
a celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de
credite sau al Consiliului Local Municipal, dupa caz;

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc

Asigurd evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in
baza Legii nr.10/2001;

Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobandirii
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii;

Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a
imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic
emanat de institutie;
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¢ In conditiile in care actul Jurldlc supus avizarii pentru legalitate nu este confb‘rr{egu,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale;

Art. 11. Intreaga activitate a Primdriei municipiului Beius este organizati si condusi de
catre primar, directiile, serviciile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
viceprimarului §i secretarului general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le
revin acestora.

Art. 12, Actele care se elibereaza de cétre Priméria municipiului Beius ,vor fi semnate, de
reguld, de cétre primar sau de viceprimar- in limita delegirii atributiilor stabilite de citre
primar, secretarul general , precum de cétre gefii structurilor functionale in cadrul cirora au
fost intocmite i de functionarul public direct implicat.
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CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI BEIUS

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Beius este organizat

pe directii ,servicii si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primiriei,
conform organigramei aprobate de Consiliul local al municipiului Beius.

(2) Structura organizatorica a Primariei municipiului Beius trebuie si respecte urmatoarele
cerinte:

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numir de minimum 7 posturi de
executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numir de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numir de minimum 25 de
posturi de executie.

(3) in cadrul directiilor sunt organizate si functioneazi, in conditiile legii servicii, si
compartimente;

(4) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distincti, iar numérul de posturi
corespunzdtoare acestora este mai mic decat numérul minim necesar pentru constituirea
unui serviciu, se organizeazd compartimente, in subordinea unui functionar public de
conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.14.Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Beius este
alcituit din functionari publici numiti In functii publice prin dispozitia Primarului
municipiului Beius si din personalul angajat cu contract individual de munci, in conditiile
legii.

Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarére a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Funcfionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57-privind Codul
administrativ si rdspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de muncd i se aplici prevederile
OUG nr.57-privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii ,in vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale Primarului municipiului Beius. Seful ierarhic superior poate
stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului Municipiului Beius si alte
atributiuni de serviciy, in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplini a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de
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normative In vigoare.
Art.19.Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducitorii
acestora, iar cu conducerile institutiilor publice §i agentilor economici numai prin primar,
viceprimar si secretarul general al municipiului Beius.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitifii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile in vigoare

Structura organizatorici a  aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Beius este urmitoarea:

In subordinea directii a Primarului municipiului Beius se afli:
e Compartiment resurse umane,salarizare

Compartiment audit

Compartiment registratura si relatii cu publicul

Compartiment expert local romi si arhiva

Compartiment cabinet primar

Politia Locala

Compartiment culturad

o DIRECTIE ECONOMICA

DIRECTOR EXECUTIV
o Compartiment buget finante contabiltate ,banca de date
o Compartiment achizitii publice
Serviciu venituri
o Compartiment impunere persoane fizice si juridice, caserie
| Compartiment inspectie fiscala
o Compartiment executari silite
o Compartiment administrarea si exploatarea domeniului public i privat
o Compartiment parcéri
o Compartiment monitorizare servicii publice si active delegate ;autorizare

transport public local
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J DIRECTIA AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM :
ARHITECT SEF

e Compartiment urbanism
e Compartiment implementare GIS
[}
Sef serviciu investitii
e Compartiment protectia mediului
Compartiment energetic
Compartiment investitii
Compartiment tehnic
Compartiment de specialitate proiecte cu finantare internationali
Compartiment protectie civild si amenajarea teritoriului
Compartiment informatica si media
Compartiment administrativ gospodaresc

in subordinea directd a Secretarului general al UAT Beius se afla :
e Compartiment juridic

Compartiment fond funciar

Compartiment monitorizare proceduri administrative

Directia asistentd sociala

S.P.C.L.Ev.P Beius

Institutii publice de inters local, fara personalitate juridici:
- Directia asistenta sociala
- Politia locala
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor
- Muzeu
- Biblioteca

Institutie publicd de inters local, cu personalitate juridica:
- Clubul Sportiv Bihorul Beiug
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE A
PRIMARULUI

Art. 21. Directiile,serviciile §i compartimentele din structura aparatului de specialitate au
urmatoarele atributii generale comune:

intocmirea si promovarea cétre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activititilor necesare implementirii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activittilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activititilor din
coordonarea compartimentului;

intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi, pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar
cu activitdtile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
municipiului Beius, ori de cite ori este necesar;

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

indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini §i lucrari din domeniul propriu de
activitate, Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
Primar.

urmdrirea si cunoasterea permanente a modificdrile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar
datoritd aplicdrii necorepunzitoare sau a neaplicdrii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoars.

respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autorititii.

gestionarea actelor si arhivarea acestora,

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica
dintre serviciile si compartimentele din cadrul Primariei;

urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotirArilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

intocmirea documentatiilor si urmdérirea derularii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrdrile, serviciile si dotérile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea deruldrii serviciilor, lucrdrilor si dotirilor pentru care s-au
tinut licitatii conform regulamentelor
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® urmdrirea §i cunoasterea In permanentd a continutul meniurilor/ submenLurllor de pe \
J i

[ GO ]

site-ul institutiei . e
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Art.22. (1) “«:/m\o/\’i/

Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce revin directorilor
executivi:

Director executiv -pe langa activitatea profesionald proprie, organizeazi activitatea si
urmareste realizarea sarcinilor de cétre functionarii din compartimentele directiei, in acest
sens, indeplinesc urmétoarele atributii:

e primesc corespondenta repartizatd directiei de cétre conducerea primiriei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

® urmdresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

- informeaza, ori de céte ori este nevoie, conducerea primiriei asupra activitatii desfasurate
in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local care au legaturd cu activitatea directiei;

e participd la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

e asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

* asigurd cunoasterea si studierea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului in raport cu
pregdtirea, experienta si functia ocupats;

® asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de
la cetateni in conformitate cu prevederile legale in vigoare

* urmadresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

e realizeazd colaborarea si conlucrarea pentru soluionarea unor probleme complexe cu
.oate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinti spre analiza comisiilor
de specialitate ale Consiliului Local;

e urmdresc intocmirea fisei fiecdrui post al personalului din subordine si fac propuneri
primarului in legdturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau dupa caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si
promovdri ale personalului din subordine.

e urmdresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

» indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

* acordd audiente cetétenilor pe domeniul specific de activitate al fiecirei directii;

* in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,
institutiile publice si persoanele fizice;

* asigurd evaluarea personalului din subordine;

J intocmesc figele de pontaj lunar pentru personalul din subordine

L.,D
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Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce xze\“fip‘,g ;\f ‘
servicii :
* organizeaza activitatea, atit pe compartimente cit si pe fiecare functionar dm #hbu)?
* intocmesc programele de activitate ale compartimentelor i le prezinti spre aprobare
directorului executiv sau directorului executiv adjunct care coordoneazi activitatea,
stabilesc masurile necesare si urmiresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

e urmdresc si rdspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

e asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, luAnd masurile ce
se impun;

e urmdresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indrumd si sprijind in scopul sporirii operativititii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

* asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

e repartizeazd pe salariaii subordonati, sarcinile §i corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dind iIndrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora;

e verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

¢ vegheaza si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotdrate de Consiliul Local;

e raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

» intocmesc fisele posturilor §i cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurari a activitatii.

e raspund de buna organizare si desfagurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

* indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu
domeniul lor de activitate.

Directorii executivi, sefii de servicii raspund de intreaga activitate care le-a fost
repartizatd spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in ordine
ierarhicd fatd de Primar, viceprimari sau secretarul general, dupi caz, respectiv fati de
directori.

Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioard aprobat prin hotirarea Consiliului
Local al municipiului Beius Conducerea Primiriei va putea stabili pentru personalul din
subordine si alte sarcini decét cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in
vigoare.
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Personalul din cadrul Aparatului de spemahtate isi desfasoara act1V1(aw,a _’c@tﬁvn
dispozitiilor legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd
caz si are urmétoarele responsabilititi generale:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter cofidential de‘;mute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii de
orice naturd institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportare a
modului de realizare;- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea
datelor si informatiilor stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in figa postului. Pentru faptele sivarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu rispunde, dupi caz,
disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

Art. 23. Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Beius sunt urmétoarele:

COMPARTIMENT RESURSE UMANE,SALARIZARE- este structura functional
subordonatd direct Primarului Municipiului Beiug

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de resurse umane

Obiective specifice : planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea
miscdrilor de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor
profesionale individuale; formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea
dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul
contractual si a registrului de evidentd a functionarilor publici - calculul drepturilor salariale
si a obligatiilor fata de bugetul asigurarilor sociale de stat

ATRIBUTIH

e asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei si a dispozitiei
primarului, precum si a propunerilor primite de la sefii de directii si de servicii,
aprobate de cdtre acesta precum si in baza modificarilor legislative,

o claborarea in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;
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intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la  dosarele p fesionale’ ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Beius si a institutiilor
subordonate, conform prevederilor legale

asigurarea intocmirii documentatiei,in conformitate cu prevederile legale, privind
desfagurarea concursurilor organizate in vederea ocupirii functiilor publice vacante si
temporar vacante,a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate in baza analizei si
a dispozitiei primarului precum si in baza propunerilor primite de la sefii de directii si
de servicii

asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfisurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului
contractual

asigurarea Intocmirii actelor privind numirea,modificare,suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si
nedeterminata  pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului si a
institutiilor subordonate

asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Beius si a
institutiilor subordonate

actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual,in conformitate cu prevederile
legale si postarea pe reteaua intrend a institutiei

solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu
atributii in acest sens, in conditiile legii

intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)“
pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din
rapoartele de evaluare ale functionarilor publici. Rispunde de intocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionald anual“ in termenele legale.
raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului
de efectuare a acestuia, {inerea evidentei concediilor suplimentare si fir3 plata;
asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor apobate ale acestora de citre geful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept
al acestuia; Rispunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna,
medicale, de studii cu sau fara plati §i nevoi personale aprobate conform prevederilor
legale;
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intocmirea si actualizarea Registrului de evidentd al functionarilor p\lfbl}é:l, co@fefrm
legislatiei n vigoare; ~unict®
gestionarea contractelor de munci, prin Intocmirea corectd si la timp a tuturor
contractelor individuale de munci, conform legii. Inregistreazi in baza de date on
line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munci prin
programul Revisal. Réspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal;
realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
s1 a institutiilor subordonate, conform prevederilor legale. De asemenea se intocmesc
state de platd pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de
Primaria municipiului Beius.
asigurarea calculul si virarea drepturilor bdnesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioadd determinati, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a
componentelor salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.
intocmirea si predarea declaratia unicd formular D 112. Si D100
actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii.
colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget
cu conducerea Directiei Economice
calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;
intocmirea si verificarea foilor de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
directii;
eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munci
si drepturile salariale;
operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si
a functionarilor publici, precum si incércarea documentelor in format electronic pe
Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;
raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;
asigurarea efectuarii stagiilor de practicd pofesionala de citre studentii care solicitd
acest lucru, In baza unui protocol intre institutia de invitimant si Primdrie, sau in
nume personal prin cerere si elibereazd adeverinte de stagiu in acest sens, in
conditiile legii.
intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinari a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor
legale;
obligativitatea pastrarii confidentialititii datelor cu caracter personal ale angajatilor si
ale candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii compartimentului in afara celor care un sunt in
contradictie cu principiul trasparentei in administratia public;
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oferirea  functionarului public si personalului contractual, in baza prlﬁEfpiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munci al
acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public
conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
comunicarea cdtre angajati, sub semnétura de primire,a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in
termenul legal

intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, la
solicitarea justificatd a sefilor de serviciu, aprobata de citre primar, si ulterior intrarii
in vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti instiintare asupra modificarilor;

intocmirea statului de personal ori de cite ori intervin modificiri privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatorici, numirul si categoria
functiilor, numérul de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajiri in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate

solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor
publici precum si a personalului contractual, in conditiile legii. Transmite declaratiile
compartimentului Informaticd si media in vederea publicarea lor in conditiile Legii
176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in
conditiile legii, dupa caz; Raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor.
intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de citre sefii de
servicii si aprobate de cétre Primar, la reorganizarea activitatii, infiintiri, desfiintiri,
transformdri de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptirii Hotdrarii
Consiliului Local

asigurarea aplicdrii prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vArstd
sau invaliditate. Elibereazd angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele
necesare depunerii documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;
colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;
aducerea la cunostinta ,sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor
interne;

asigurarea formalitdtilor necesare Intocmirii si depunerii jurdmantului al
functionarilor publici definitivi;

intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Réspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care
sunt recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfargitul perioadei de stagiu
colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau
eliberarii dupa caz;

gestionarea si rdspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimari, modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea
adeverintelor, la cererea acestora.
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* asigurarea comunicdrii dintre conducerea Institutiei si salariafi cu “pfivi¥e”la:
drepturile salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la
organizarea

e asigurarea aplicirii prevederilor art. 7° din Legea nr.189/2025 pentru modificarea si
completarea unor acte normative in domeniul integritatii

e functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane,Salarizare raspund
de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse
actiuni.

COMPARTIMENT AUDIT - este structura functionald subordonati direct Primarului
Municipiului Beius

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de audit

Obiective specifice: activitatea functional independenti si obiectiva menita sa dea
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa isi
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si
imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a
controlului si a proceselor de administrare,

Activitatea de Audit Intern constd in verificdri, inspectii si analize ale sistemului
propriu de control intern si are ca scop evaluarea obiectivd a misurii in care acesta asigura
indeplinirea obiectivelor institutiei publice, utilizarea resurselor in mod economic, eficace si
sficient precum si raportarea constatarilor, slabiciunile identificate si masurile de corectare
a deficientelor si de ameliorare a performantelor de control intern.

ATRIBUTII

o Elaboreazi norme metodologice si Carta auditului intern, specifice entititii publice in
care isi desfdgoard activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entititilor publice
subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei entititi publice,
cu avizul acesteia; ‘_

* Elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

e Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si
eficacitate,realizand urmatoarele tipuri de misiuni de audit:

A. Misiunile de asigurare furnizate de compartimentul de audit public intern acopera:



MUNICIPIUL BEIUS

RO 415200 BEIUS, P-ta SAMUIL VULCAN Nr.14, Jud. BIHOR

www.primariabeius:ro primaria.belus@cjbihor.ro
Tel: 0259 321 935 Fax: 0259 321273 CUlL: 4794567

- auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectirii ansamblului
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;

- auditul performantei, care examineazd daca criteriile stabilite pentru implementarea

obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor gi

apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

- auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si

control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneazi economic, eficace si eficient,

pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandiri pentru corectarea acestora.

B. Misiunile de consiliere furnizate de compartimentul de audit public intern acoperi:

- furnizarea de consultanta privind dezvoltarea de noi programe, sisteme si procese si/sau

efectuarea de schimbiari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv

proiectarea de strategii de control corespunzitoare;

- acordarea de asistentd privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea in

profunzime a functionarii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative, necesare

personalului responsabil cu implementarea acestora;

- furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,

gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri si seminare.

C. Misiunile de evaluare acopera activitati in sfera verificarii aplicdrii si respectirii

normelor, instructiunilor, precum si a codului privind conduita etici a auditorilor interni.

* Informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre conducitorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

¢ Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

o Elaboreazi raportul anual al activitétii de audit public intern;

¢ In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducitorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

o Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate,
aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile corective necesare, in
cooperare cu conducatorul entitdtii publice in cauzi;

e Elaboreazd un Program de asigurare si imbunatatire a calitdtii sub toate aspectele
auditului intern, care sa permitd un control continuu al eficacititii acestuia;

e Coordonatorul compartimentului de audit public intern participd, in masura in care se
solicitd acest lucru, la reuniunile conducerii entititii publice sau ale oricirei alte
comisii, consiliu sau comitet cu atributii in domeniul guvernantei entititii,
managementului riscului si controlului;

e Asigurd elaborarea documentelor specifice implementirii controlului intern
managerial la nivelul compartimentului;

o Asigurd activititile specifice de comunicare, informare ,arhivare in baza procedurilor
de sistem si operationale aprobate;
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e Are obligatia si péstreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, precum si
confidentialitatea 1in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor
de interes public;

* Primeste, solutioneazd, péstreazd si arhiveazd corespondenta creatd la nivelul
Compartimentului; ‘

. indeplineste si alte activitdti specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de

serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei;

Respecta Regulamentul de ordine interioara al institutiei si ROF

Respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii.

COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL - structurd
functionald direct subordonata Primarului Municipiului Beius

Obiective generale : asigurarea unei comuniciri si cooperirii eficiente intre cetitean
s1 administratia publici locala.

ATRIBUTII

° intocmegte si fine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei,registrul
registrelor,registrul de evidenta a inchirierii sililor,registrul facturilor,registrul
delegatiilor,registrul stampilelor,registrul de petitii,registrul pentru solicitirile in baza
Legii 544/2001

* inregistreazd corespondenta primitd prin fax ,e-mail sau postd si o inainteazi citre
primar in vederea repartizarii citre compartimentele de specialitate dupi care le preda
pe baza de semnatura ,in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate de
sefii de compartimente

* asigurd primirea documentelor de la compartimentele institutiei pentru constituirea
mapei cu documente in vederea avizirii sau aprobarii de catre conducerea institutiei

¢ inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dup# care le 1nainteazi citre
persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul
special urmand procedura operationald de rezolvare a acesteia

* Inregistreaza solicitarile in baza Lg 544/2001 in registrul de intrare iesire dupi care
o inainteazi cdtre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi
inregistrate in registrul special urméand procedura operationali de rezolvare a acesteia

o efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvdrii unor probleme, ce intrd in sfera de competenti a
consiliului local si primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si
legislatia 1n vigoare, sosite prin posta, fax, curier sau direct din partea cetitenilor;
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preia §i expediazd direct,prin postd,fax si curieri si 1megxstrelaz%4 expedigrea

rdspunsurilor citre persoane fizice sau juridice conform borderourilor d&-¢Rfsd¥fie;
preia si Inregistreaza corespondenta returnati conform borderourilor de retur;

redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de
competenta a institutiei;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei instituiei;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

intocmegte lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia
borderourilor si a facturilor)

colaboreazd cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se oferd
cetdtenilor;

asigurd circuitul documentelor in institutie pana la nivel de directie de specialitate,
realizand evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

urméreste modificdrile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind programele si
metodele de lucru;

asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj
ale institutiei si eliminarea documentele expirate

asigurd copierea documentelor pentru cetiteni

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptind
mass-media);

ofera verbal informatii de interes public;
preia si inregistreaza solicitérile de informatii de interes public;
preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;
comunicd din oficiu informatiile de interes public;

publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
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 intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si rispunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

o redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei ’

¢ urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor

o oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea desfisurati de toate
compartimentele primariei

e oferd informatii si sprijin cetitenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate,autorizatii,avize,adeverinte)care intrd in sfera de competenti a consiliului
local si a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si
organizatii neguvernamentale ,ofera informatii ce vizeaza comunitatea

* pune la dispozitia cetdtenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii )intocmite impreund cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea
obtinerii de catre cetdteni a actelor si documentelor eliberate de primarie

* intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului

e asigurd preluarea apelurilor telefonice ,a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate

¢ realizeazd legiturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primdriei.

e tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

COMPARTIMENT EXPERT LOCAL ROMI SI ARHIVA-este structura
functionald subordonati direct Primarului Municipiului Beius

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de problematica romilor si arhiva

ATRIBUTII

e implicarea in problematica sociala cu care se confrunta persoane, grupuri, comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora si al facilitarii relatiilor
in cadrul triadei individ-familie-comunitate

¢ intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tinta,

¢ asigurarea legaturii beneficiarului cu autoritatile locale,
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* monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a bémﬁéiamjdf 3
si intocmeste raportul de activitate privind situatia beneficiarilor, "o " f’/
\Q\,m

o realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea soluﬁenaru
problemelor legate de aplicarea prevederilor legale.

¢ evaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi

e identificarea situatiilor de risc din comunitate

® colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a
autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei
Romilor

¢ colaborarea structurii judeteane pentru Romi in vederea implementarii HG 430/2001
Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile in vigoare

* acordarea de audiente , consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a
petitiilor si problemele cetatenilor de etnie roma

e nparticiparea la medierea conflictelor inter si intracomunitare

e colaborarea cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea HG 430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a
Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vigoare

e participarea la elaborarea Planului local de actiune ,,Romii 200x-200x” conform HG
430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu
modificarile si completarile in vigoare

e urmarirea permanent a procesului instructiv al elevilor de etnie roma , pe perioada
scolarizarii lor

e colaborarea cu mediatorul sanitar

ARHIVA

e Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, asigurdnd astfel evidenta tuturor intririlor si iesirilor de
unitati arhivistice in/din depozitele de arhiva.

e Urmaireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd
modul de respectare a prevederilor Legii nr.16/1996, legea arhivelor nationale,
modificatd de catre compartimentele creatoare de documente si propune mésuri de
remediere a disfunctionalitatilor constatate.

e Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fard evidentd aflate in depozite. Dupa
verificarea §i preluarea acestor documente, acestea vor fi ordonate arhivistic pe
rafturi.

o Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii de copii, extrase si
certificate ale actelor solicitate de cétre cetéteni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare, acte create sau detinute de citre UAT Beius si
intocmeste raspunsurile necesare.
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compartimentelor creatoare de documente,

documentelor Tmprumutate, asigurd reintegrarea acestora in fond

¢ Mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva, propune misuri de dotare
corespunzdtoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitelor, propune misuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pistrare si conservare a arhivei.

e Asigurd legdtura cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Bihor.

e Pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Bihor toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control.
Pregdteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora in vederea
preddrii acestora la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Bihor.

o Asigurd selectionarea documentelor, conform prevederilor Legii nr.16/1996,
modificatd i completatd, a nomenclatorului arhivistic intern.

¢ Asigurd predarea la topit a documentelor cu termen de pdstrare expirat si respectiv la
Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Bihor a documentelor cu termen de pistrare
expirat in institutie.

¢ Selectioneazd documentele cu termen de péstrare permanent in vederea preddrii
acestora spre pastrare permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale Bihor
(conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, aceste documente se predau dupa
30 ani de la crearea lor cétre Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora,
in vederea pastrarii permanente).

e Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

o Lfectueazd legarea dosarelor cu termen de pistrare permanent, asigurdndu-le astfel
impotriva degradarii.

¢ Propune mdsuri pentru Imbunatatirea activitdtii proprii in cadrul compartimentului.;

CABINET PRIMAR- este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare, conform
cdruia, primarii municipiilor pot infiina, in limita numarului maxim de posturi aprobate,
cabinetul primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de citre
primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile
personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin
dispozitie a primarului.

ATRIBUTII

* asigurarea consilierii primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

® asigurarea inregistrarii, repartizarii $i urmarii rezolvarii corespondentei adresate
primarului din partea cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;
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participd la audientele primarului si se preocupi de evidenta -{Inthsmiterea
solicitarilor compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a
acestora,

asigura péstrarea si folosirea insemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

reprezentarea institufiei Primarului Municipiului Beius in relatia cu cetiteanul,
administrafia centrald si locald, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice
din tara si strdindtate, in baza competentelor stabilite de Primarul Municipiului Beius;
asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primdriei Municipiului Beius, cét si
dintre acestea si alte autoritai si institutii ale administratiei publice, regii autonome,
societati culturale etc;

asigurarea inregistrarii, repartizirii si urmdririi rezolvirii corespondentei adresate
Primarului Municipiului Beiug din partea cetitenilor, a Presedintiei, Guvernului si a
altor institutii;

urmarirea solutionarii si prezentérii documentelor la termen de citre compartimentele
din cadrul Primariei Municipiului Beius;

colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorici a Primiriei
Municipiului Beius, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si
intreprinderile comerciale aflate in subordinea Consiliului local al Municipiului
Beius, autoritati ale administratiei publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul
Romaéniei, Institutia Prefectului Judetului Bihor etc.;

furnizarea, la solicitarea Primarului Municipiului Beius, de date si informatii de
sinteza necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;
intocmirea agendei de lucru pentru Primarul Municipiului Beius;

intocmirea si actualizarea bazei de date a agendei telefonice cu toate compartimentele
structurii organizatorice a Priméariei Municipiului Beius;

intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri citre diverse institutii, ministere,
guvern etc., la cererea Primarului Municipiului Beiug; — utilizarea corespunzitoare a
sistemului informatic integrat;

cunoagterea si1 aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului pentru care este raspunzator;

Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de citre
Primarul Municipiului Beius, in conditiile legii.
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e semnaleazd primarului orice probleme mai deosebite, legate de acfi%i@;,gg@;%ﬁtuﬂei
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi sau atributii si
face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate;

e analizeazd §i propune masuri pentru imbunititirea sistemului de relatii functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calititii serviciilor si stimularea inovirii;

e contribuie la dezvoltarea i perfectionarea sistemului de comunicare si relationare
dintre primarie si mediul extern;

e se documenteazd in vederea informdrii primarului in legiturd cu modul in care
personalul cu functie de conducere (sef directie, serviciu) realizeazd perfectionarea
pregatirii profesionale a subordonatilor;

e protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din
institutie;

e urmareste solutionarea i prezentarea documenteleor la termen de cétre
copartimentele din structura organizatorici a Primariei Municipiului Beius,
armonizarea programelor intre compartimente;

e pregiteste informari i materiale necesare desfasurarii activitatii primarului;

¢ realizeazd analize §i pregéteste rapoarte in acest sens avand competenta de a solicita
orice informatie, situatie centralizatd, document, etc.;

¢ asigurd evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

e urmaregte realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele primarului;

e asigura serviciile de protocol ale institutiei publice locale in relatia cu institutiile
publice centrale

e intretine relafii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Beiug, Prefectur,
Consiliul Judetean, Guvern, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea
coordonarii unor activitati si programe;

¢ asigurd planificarea gi desfagurarea actiunilor i manifestarilor organizate de primar.

COMPARTIMENT CULTURA- este structura functionald subordonata direct Primarului
municipiului Beius

Obiective generale :implementarea planurilor privind activitatea culturald a municipiului
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® conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ﬁé-%umtatu

locale, ale patrimoniului national si universal;

organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale interjudetene,
nationale si internationale; ,

organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporare,
elaborarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;
organizarea si buna desfigurare a cercurilor stiintifice si tehnice, de arta populara si
plastica;

educarea stiintifica si artisticd a publicului, prin programe specifice;

cerceteaza §i evalueazi realitatea fenomenului culturii populare a traditiei si creatiei
populare specifici zonei etnoculturale;

initiaza si realizeaza programe de valorificare cultural-stiintifica sl artistica a traditiei
si creatiei populare,a muzicii, literaturii si artelor plastice dezvoltarea traditiei in
contemporaneitate;

organizeazd manifestiri cultural-artistice si stiintifice in scopul promovirii bunurilor
culturii populare traditionale sau contemporane, integrarea lor, ca marci a identitatii
etnoculturale, in circuitul international de valori;

concepe si organizeazd programe proprii, valorificind potentialul cultural artistic
local;

programe de revitalizare si invitare a meseriilor traditionale: olirit, cusut, tesut,
impletituri, etc.;

sprijinirea tinerilor cercetitori si artisti valorosi in afirmarea lor;

colaborarea cu Ministerul Educatiei si Cercetirii, cu fundatii, universitdti roméane si
strdine, in vederea cunoasterii si afirmarii valorilor culturii si civilizaiei romanesti;
deruleaza proiecte cu finantare externa din domeniul cultural, asociindu-se, in functie
de necesitate cu alte persoane fizice sau juridice roméne sau striine;

organizeaza schimburi in domeniul cultural, constind in colaboriri active cu centre
similare din tar3 si striindtate, cu asociatii, ligi, fundatii si alte asemenea lor;
tehnoredactare pliante, afise, mape, invitatii, etc necesare bunei desfasurari a
activitatii

initiaza proiecte si realizeaza programe culturale in sensul de programe desfasurate
pe o perioada de timp mai lunga si un spatiu mai larg

intocmeste referate si rapoarte de specialitate si colaboreaza cu compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea elaborarii de dispozitii ale
primarului si de hotarari al Consiliului local, specifice activitatii compartimentului
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DIRECTIA ECONOMICA Hunice™

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin Directia Economica are urmatoarea
structura organizatorica:

Director executiv:
- Compartiment buget finante contabilitate ,banca de date
- Compartiment achizitii publice

Serviciu venituri-Sef serviciu :

- Compartiment impunere persoane fizice si juridice, caserie

- Compartiment inspectie fiscala

- Compartiment executiri silite

- Compartiment administrarea si exploatarea domeniului public si privat

- Compartiment parcari

- Compartiment monitorizare servicii publice si active delegate ;autosizare transport public
local

DIRECTOR EXECUTIV

* organizeazd si rdspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei economice si
coordoneaza direct activitatea compartimentelor din subordine

e organizeaza, indrumi si coordoneazd activitatea de elaborare a lucririlor privind
intocmirea bugetului local pe anul in curs, pregiteste si intocmeste lucririle,
referitoare la proiectul de buget pentru anii viitori, antrenand toate serviciile publice
si institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului de buget:

 solicitd serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in
vederea stabilirii proiectului de buget;

 verificd si analizeazd legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste
incadrarea lor in sursele de venituri;

* intocmeste lucrdrile si supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de
buget cu impdrtirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

o verificd si analizeazd solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor
unitdtilor din subordinea Consiliului Local al Municipiului Beius.

* urmareste utilizarea fondului de rezervd bugetara aflat la dispozitia consiliului local
conform legislatiei in vigoare.

* urmdreste, organizeazd si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti
pentru realizarea cheltuielilor proprii si a unitétilor alimentate din bugetul local.
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verifica propunerlle pentru stabilirea de impozite si taxe locaI@;up /giim si taxe
locale, taxe speciale, in conditiile legii.

coordoneaza activitatea de verificare financiar-gestionard a patrimoniului propriu al
unitatilor subordonate.

urmdreste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public
$1 privat, bunurilor materiale si a valorilor banesti.

efectueaza periodic controale la casierie.

analizeazd sdptdmanal, cu sefii de servicii si compartimente stadiul realizirii
sarcinilor de serviciu si stabileste actiunile pentru perioada urmaitoare.

asigurd buna circulatie a documentelor din cadrul Directiei economice §i avizeazi in
vederea Inaintarii spre aprobare.

angajeazd unitatea aldturi de conducerea Primiriei si Consiliului Local in relatiile
contractuale si de decontare.

urmdreste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite
cand este necesar.

acorda efectuarea controlului financiar preventiv pentru efectuarea platilor facute
potrivit legislatiei in vigoare.

vizeaza deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele executiei
bugetare.

intocmeste si dispune dérile de seama in conformitate cu normele legale in vigoare.

urmareste si verificd activitatea contabild la unitdtile subordinate din subordinea
Primariei si Consiliului Local al Municipiului Beius

verificd si centralizeazd executiile bugetare si dirile de seami depuse de unititile
finanfate din bugetul local si prezintd spre aprobare ordonatorului de credite si
Consiliului Local al Municipiului Beius contul de executie bugetara.

prezinta ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a incasarilor si
face propuneri privind atragerea de noi resurse financiare.

face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in
vigoare, propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalonri
de plat, reduceri sau scutiri de penaliziri conform legii.

coordoneaza, elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local organigrama,
numarul de personal si statele de functii pentru aparatul propriu si unititile
subordonate Consiliului Local in conditiile legii.

aproba pentru casare obiecte de inventar si bunuri deteriorate urmare folosintei
indelungate.

coordoneaza activitatea de perfectionare a personalului.
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urmareste s1 raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare “cu—incadrarea in

prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local Beius.

* exercitd si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

COMPARTIMENT BUGET FINANTE CONTABILITATE, BANCA DE
DATE- structurd functionald direct subordonati Directorului executiv

ATRIBUTII :

* stabileste misurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare
s1 executare a bugetului local,

° pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al primariei municipiului Beius, in
baza propunerilor facute de cétre structurile cu responsabilititi in acest sens,

e centralizeaz3 propunerile de buget primite i intocmeste bugetul general centralizat al
Primdriei Beius, pe sectuni, capitole bugetare, subcapitole,titluri, articole si alineate,

* inainteazd propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
primadriei Beiug,

* fundamenteazi si intocmeste ori de céte ori este nevoie bigetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartiméntele din cadrul primiriei si institutiile de
subordonare local,

* claborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmitor, precum si estimarile pentru urmitorii 3 ani ;

* participd la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar,

* introduce si actiualizeazd in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG,

* intocmirea rapoartelor, semnarea electronici si transmiterea electronici a acestora
ctre sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului
si la termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului,

* are atributii In vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru
functionalitatile sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului
finantelor Publice prin "Punctul unic de acces”-Sistemul national de raportare
FOREXEBUG,

e organizeazd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,

* intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare
capitol bugetar,
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atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune de informatii
despre bugetul aproat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare
consumate prin angajare si prin comparatie si se determine creditele bugetare
disponibile,

furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale
aprobate de ordonatorul de credite,

introduce, actualizeazi si transmite in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice,

centralizeazd trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de la unititile
subordonate Consiliului Local Beius,

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar,
intocmirea documentelor de platd si asigurarea plagilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor
de acceptare a documentelor de plat; verificarea concordantei Intre Ordinele de plati
emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc

eviden{iazd si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publici
si garantiile de bund executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucriri,

organizarea si conducerea contabilitdfii pentru a asigura inregistrarea cronologicd si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia
financiard, performanta financiara,

-asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilitatii valorii

patrimoniale,

asigurd efectuarea corectd si la timp a inregistririlor contabile, intocmirea notelor
contabile,

fine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii,
asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul
finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora,

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea,

intocmeste darea de seamd contabild centralizatd pentru unitastile subordonate

Consiliului Local Beius,

intocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate,
datoria publici etc.

organizeazd si conduce evidenta contabildi cu privire la gestionarea valorilor
materiale si mijloacelor banesti,

organizeaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea n
contabilitate a imobilizarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al Municipiului Beius;

evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Municipiului Beius,
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ce o*café“ si Registrul de

intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publi
evidentd a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,
propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila,

organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor
de inventariere a valorilor materiale , binesti si a decontarilor,

intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora,

gestioneaza si evidentiazi in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor,
asigurd intocmirea decontului de TVA si transmiterea acestuia in termen,
inregistrarea 1n contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la
Compartimentul resurse umane si plata acestora,

asigurd evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verifica zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe
intocmeste ori de cate ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor a
céror plati se fac din sume defalcate din TVA

asigurd intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare,

urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie
efectuate pentru derularea unor actiuni si lucréri publice, Intocmirea documentatiei
‘necesare , aprobarea, urmirirea si efectuarea raportarilor catre ministerul finantelor
Publice,

urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni curente
si informeaza conducerea institutiei

exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interni de numire si cu nérmele
metodologice aprobate de ministerul finantelor Publice,

exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor,

asigurd conditiille de legalitate, necesitate, oprtunitate, eficientd,eficacitate,
economicitate §i regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului
financiar, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din fonduri publice,

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevedrilor legale in materia,
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persoanele desemnate sa
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata necesare emiterii
dispozitiei de acordare a vizei de C.f.P.

* claboreazi normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul primariei Beiug, tindnd cont de legislatia aplicabila,

® asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind
operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,

* asigurd conform legilor §i normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare
de catre toate directiile si categoriile de personal cu rispunderi in gestionarea si
administrarea banului public,

® prezintd la cerere ordonatorului principal de credite , directorului executiv economic
rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor,

* studierea si cunoagterea procedurilor de lucru,

* pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si
legislatiei in vigoare,

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precu si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu, ’

* raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa
aducd prejudicii de orice natura institutiei,

* rdspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de
raportare a modului de realizare,

* raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate In documéntele intocmite,

 indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite/primarul
municipiului Beius, directorul executiv Directsia economici, care prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile functiei detinute

* participa la Intocmirea documentatiei prin care sunt propuse:

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE -- scopul infiintarii compartimentului Achizitii
Publice in cadrul Primariei Municipiului Beius il constituie buna administrare a domeniului
public, privat, centralizarea tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul
local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public

Structura functionala direct subordonati Directorului executiv

ATRIBUTII:

e intocmeste si actualizeazd strategia anuald de achizitie publica doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate.Strategia anuald de achizitie
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publicd se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului ciri ,(W_Qfé\”spund
procesele de achizitie publicd cuprinse in acesta, si se aprobad de céatre conducitorul
autoritdtii contractante,

elaboreazd in cadrul strategiei anuale de achizitie publicd, programul anual al
achizitiilor publice si opereazd modificari/completari conform bugetului aprobat si
cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publici/acordurilor cadru pe care
autoritatea contractanta intentioneaza si le atribuie in decursul anului urmator,

asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor

de achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu

analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte
compartimente, sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea
derulata in cadrul achizitiilor publice si in legatura cu acestea,

elaboreazi si dupa caz, actualizeazi pe baza baza necesititilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primarie, strategia de contractare si

verificd, dupi caz inscrie achizitia publici in programul annual al achizitiilor publice,
actualizeaza conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si
urmdregte publicarea modificarilor in SEAP, ‘

redacteazd si transmite anunturile de intentie, de participare §i de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ
pentru mediu performant de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul
Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii
Europene, dupai caz.

pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitdii stabilite de legislatia in vigoare

raspunde in mod clar, complet si fird ambiguitati la solicitirile de clarificari,
raspunsurile insotite de intrebarile aferente transmitandu-le citre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire.

intocmeste documentatia de atribuire(fisa de date, formulare) exclusive documentatia
tehnicd pe baza referatelor de necesitate primite de la cpmpartimentele din cadrul
primériei,

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;

intocmeste nota justificativd privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decét licitatia deschisa sau licitatia restransa,

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire,

primeste de la ANAP, notificirile privind invalidarea unor anunturi, remediaz3
lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauzi,
precum si acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate
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® cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie
publica, pentru totalitatea produselor, serviciilor, lucrdrilor necesare autorititii
publice,

* redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie,

e transmite contractul de achizitie publicd semnat, impreuna cu anexele acestuia citre
compartimentele de specialitate,

» intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente
continute de acesta, specificate conform legislatiei in vigoare

o transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline
,2trimestrial

¢ participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;

e claborarea si Inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare si numirea acestora

* primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora de catre comisia de evaluare,

® participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea
acestora prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupi caz a altor
documente care insotesc oferta,

* in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile
stabilite prin lege si prin documentatia de atribuire,

¢ redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare,
* redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice,
e stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

* primirea si Inaintarea 1n vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

* Intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii
castigdtori si necagtigatori,

¢ intocmeste raportarile pentru ANAP

¢ intocmeste nota internd pana la 15 octombrie a fiecirui an citre toate
compartimentele in vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a
le centraliza si a Intocmi la timp programul anual al achizitiilor publice,

* contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene

o asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice

* elaboreazi, In baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in
urmarirea executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica
s1 le inainteaza spre semnare partilor contractate

® preocuparea privind  estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea
fundamentarii bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

° asigurarea publicititii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare,
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dispozitie de autoritatea deliberativi si executiva

SERVICIUL VENITURI - structurd functionald direct subordonati Directorului

executiv

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce ii revin Serviciul venituri are urmatoarea

structura organizatorica

Sef serviciu venituri

Compartiment impunere persoane fizice si juridice, caserie

Compartiment inspectie fiscala

Compartiment executiri silite

Compartiment administrarea si exploatarea domeniului public si privat
Compartiment parciri

Compartiment monitorizare servicii publice si active delegate ;autorizare transport
public local

SEF SERVICIU VENITURI

ATRIBUTII

organizeazd activitatea, atdt pe compartimente cat si pe fiecare functionar din
subordine;

intocmeste programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre

aprobare directorului executiv al Directiei economice ,

stabilesc masurile necesare §i urmaresc  indeplinirea in bune conditii a obiectivelor
din aceste programe;

urmareste gi rdspunde de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
asigurd respectarea disciplinei in muncd de cétre personalul subordonat, luind
madsurile ce se impun;

urmdreste §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, ii indrumi s§i sprijind in scopul sporirii
operativitaii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiec@rui compartiment, organizeaza si urméresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;

repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, ddnd indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora,
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verificd, semneaz3 sau vizeazi dupa caz, potrivit competentelor stabﬁ-rte,
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

lucririle si

vegheazd si rdspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotérate de Consiliul Local;

raspunde de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

Intocmeste figele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare
bunei desfasurari a activitatii.

raspunde de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului
nr.27/2002 cu modificarile si completirile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducere in
legétura cu domeniul lor de activitate.

realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din
subordine precum si verificd asimilarea acestor cunostinte.

asigurd aducerea la indeplinire a sarcinilor rezultate din actele normative;
urmareste recuperarea debitelor si reintregirea patrimoniului Consiliului Local al
Municipiului Beius.

controleazd si urmdreste incasarea impozitelor §i taxelor locale, majoririlor de
intarziere i amenzilor.

verificd datele trecute in declaratiile de impunere in vederea incasirii impozitelor si a
taxelor de la contribuabili.

face propuneri de modificare a impozitelor §i taxelor locale in functie de legislatia in
vigoare, propune ordonatorului de credite i Consiliului Local spre aprobare esaloniri
de plata, reduceri sau scutiri de penaliziri conform legii.

centralizeazd modul de incasare a taxelor si chiriilor stabilite in baza contractelor
pentru ocuparea terenurilor din domeniul public §i privat pentru amplasiri de
chioscuri, tonete, garaje etc.

raspunde de organizarea §i executarea creantelor bugetare;

organizeaza si rispunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si
persoanelor juridice;
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urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local; Mm,,,m-\qg:?/

organizeazi desfasurarea activititii in cadrul si in afara institutiei, luAnd masuri care
sd asigure elaborarea la timp si la un nivel calitativ corespunzitor a tuturor lucrarilor;

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele si
serviciile institutiei;

asigurd corelarea planurilor de control urmarind eliminarea paralelismelor intre
compartimente, in scopul asigurarii eficientei activitatii;

ia mdsuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii serviciilor
functionale prin realizarea prelucrarii informatiilor cu ajutorul tehnicii de calcul;

transmite spre avizare directorului Directiei economice si spre aprobare primarului
propunerile cu privire la demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau ,dupa caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din
subordine si promovari ale personalului din subordine

ia masurile previzute de lege in cazul sivarsirii de citre salariati a unor abateri
privind nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei in muncd conform
legislatia in vigoare;

aproba, In conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de
concedii ale personalului din subordine;

solicita sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea indeplinirea
atributiilor privind executarea silitd in temeiul titlurilor executorii;

solutioneazi obiectiunile, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite,
a cererilor cetatenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente;

propune Consiliului Local al Municipiului Beius, proiecte de hotirari privind
impozitele si taxele locale, precum si modificarea ROF-ul, organigramei, statului de
personal si a statului de functii; pentru compartimentele din' subordine

semneaza toate documentele care ies din institutie, destinate unor terfe persoane; in
sfera sa de activitate

pastreza confidentialitatea informatiilor gestionate

informeaza ori de cate ori este nevoie, conducerea Directiei economice asupra
activitatii desfasurate in cadrul serviciului

urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date
in competenta de realizare a compartimentelor din structura serviciului pe care il
conduce;

coordoneaza si indruma activitatea de constatare,impunere, incasare, urmarire si
executare silita a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de
la contribuabili persoane fizice si juridice, precum si activitatea de inspectie fiscala
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¢ elaboreaza planul de inspectie fiscala pe care il supune spre aVlZ
Directiei economice si spre aprobare primarului;

* indeplineste orice alte sarcini si atriburii ce rezulta din prevederile legale

COMPARTIMENT IMPUNERE PERSOANE FIZICE SI JURIDICE,
CASERIE -structurd functionald direct subordonati Sef serviciu venituri

ATRIBUTII

e identificarea materiei impozabile ;

e verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabil3, corectarea erorilor
privind caleulul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor persoane fizice/juridice ;

e calcularea impozitelor {indnd cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;

e actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;

* actualizarea permanenta a bazei de date, respectiv introducerea in impotax la
campurile dedicate a tuturor elementelor de identificare/modificare survenite, precum
si orice elemente care vizeaza date despre bunuri mobile, imobile si contribuabil,

* colaborarea cu celelalte compartimente, in sensul aparitiei unor situatii de transfer de
dosare intre compartimente,

* consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si
a altor venituri la bugetul local ;

* inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

* inscrierea In evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabili (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

¢ transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul cétre alte organe fiscale;

¢ confirmarea debitelor transmise de cétre alte organe fiscale;

o cliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de Inmatriculare a
mijloacelor de transport

* realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasirile impozitelor, taxelor
si a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in
evidenta contabila.

® asigurarea respectdrii normelor PSI si protectiei muncii;

* intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor fizice/juridice , pregiteste arhivarea
documentelor;
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impunere Muni @‘,,‘?ff’"“
analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale,
informarea operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate
propunand masurile care se impun;

aplicarea in mod corect , unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele si taxele datorate de contribuabilii — persoane fizice/juridice;

studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea
de impunere

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea
recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

intocmirea de informdri in legatura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice/juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

indeplinirea oricaror alte atributii repartizate de organul ierarhic superior
raspunde de Indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite;

colaborarea cu salariatii din cadrul compartimentelor directiei si din celelalte
compartimente ale Primariei in scopul administrarii eficiente a creantelor fiscale .
verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta
dobandirea proprietatii bunurilor de cétre persoanele fizice/juridice si stabileste
impozitul datorat;

recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificiri periodice care conduc
la modificarea impozitului;

intocmeste adrese de réspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii
descentralizate :lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici,
instante, ’

propune si elaboreaza proceduri interne de lucru in sfera sa de activitate, pe care le
aduce la cunostiinta sefului de serviciu,

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte
solicitate de contribuabili in legatura cu situatia fiscala a acestora;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de
catre contribuabilii persoane fizice/juridice bugetului local;

pastreazd in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic
spre arhivare in baza proceselor verbale de predare primire;

aplicd sanctfiuni contraventionale pentru faptele previzute in legislatia fiscald unde au
competenta;

urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor
constatate cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificirilor sau cazurilor noi de
impunere apirute;
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mentine evidenta facﬂltaplor acordate persoanelor ﬁzme/Jurldlce ‘c%hre 1mbrab% forma
ajutoarelor de stat si intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor 6 t-‘fa'ifﬂs(me pe
aceasta linie

opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane fizice/juridice in
vederea stabilirii impozitelor pe cladiri, teren, auto, etc si preda documentatia de
impunere spre arhivare

emite procesul verbal si ingtiintarea de plata pe care o comunica cu contribuabilul
deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice/juridice

opereaza deciziile de impunere emise de Compartimentul Inspectie Fiscala
inregistreaza biletele de spectacole si decontul privind impozitul pe spectacol pentru
spectacolele organizate in Municipiul Beius

efectueazi operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor

intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre serviciile

.abilitate;

opereaza procesele verbale de contraventie pe care le transmite Compartimentului
Executare Silita, iar pana la ocuparea postului din cadrul compartimentului executari
silite raspunde de luarea masurilor legale pentru incasarea acestora

respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie

cunoaste si respecta circuitul documentelor

efectueaza operatii de incasari In numerar privind chirii si alte venituri provenind de

1a compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al primarului(

impozite si taxe, urbanism, arhitect sef, etc) pe baza documentelor de incasari;
asigura Incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la Serviciul Venituri, pe
baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale la Compartimentul
Financiar din cadrul Directiei Econnomice, pentru verificare;

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in caserie:

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in caserie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sférsitul zilei operative;
urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate

cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in
acest sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
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* completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zitni

incasate, pe destinatii bugetare la Trezoreria Beius;

* ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate

COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA- structurd functionald = direct
subordonati Sef serviciu venituri

ATRIBUTII

* efectueazd inspectii fiscale pentru verificarea legalititii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili
personae fizice si persoane jurdice, respectirii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea
diferentelor obligatiilor de platd precum si a accesoriilor aferente acestora la
contribuabilii din aria sa de competent, in ceea ce priveste domeniul impozitelor si
taxelor, contributii sau alte sume datorate, care se constituie venituri la bugetul local;

o verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea
indeplinirii obligatiilor fiscale in vederea descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale si operarea diferentelor constatate in evidenta
operativa;

* analizeazd §i evalueazd informatiile fiscale, in vederea stabilirii starii de fapt
fiscale si a confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte
surse; .

* sanctioneazd, potrivit legii, faptele constatate si dispune misuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

* constati faptele de naturd contraventional3 si aplici sanctiunile conform
competentelor legale;

e verifica respectarea si/indeplinirea obligatiilor fiscale/contabile de catre contribuabilii
ce fac obiectul actiunilor de inspectie fiscali;

¢ examineazd documentele aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

e verificd concordanta dintre datele din declaratiile fiscale/informative si cele din
evidenta contabild a contribuabilului;
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stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sauu 1&m@ugfdupa
caz, fatd de creanta fiscald declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii
inspectiei fiscale;

stabileste diferente de obligatii fiscale de platd, precum si obligatii fiscale accesorii
aferente acestora;

discutd constatérile si solicitd explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/imputernicitii acestora , dupa caz;

solicitd informatii de la terti conform competentelor, dispune instituirea de masuri
asiguratorii in conditiile legii, aplicd potrivit prevederilor legale, sigilii asupra
bunurilor;

sesizeazd organele de urmarire penal3, in legatura cu constatirile efectuate cu ocazia
inspectiei fiscale si care ar putea intrunii elementele constitutive ale unei
infractiuni, in conditiile legii penale, cu avizul serviciului/compartimentului juridic;

reverifica anumite perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectudrii verificarilor , care influenteazi rezultatele
acestora;

informeaza contribuabilii, pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra
constatdrilor rezultate din inspectia fiscala;

inscriu rezultatele inspectiei fiscale Intr-un raport scris, care va sta la baza emiterii
deciziei de impunere/deciziei de nemodificare a bazei de impunere;

incheie procese verbale, procese verbale de constatare a contraventiei, sau alte
documente prevazute de legislatia in vigoare, urmare a actiunilor de control;

efectueazd controale inopinate si cercetdri la fata locului, din proprie initiativa sau ca
urmare a unor sesizari cu privire la existenta unor fapte de incélcare a legislatiei
fiscale;

solicitd efectuarea de controale inopinate si cercetari la fata locului altor organe
fiscale, in cazuri justificate;

aplicd prevederile metodologiilor, tematicilor si procedurilor de inspectie fiscala s
a legislatiei financiar - fiscale;
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oaemie

cadrul structurilor ce functioneaza in cadrul institutiei ;

e utilizeaza in activitatea de inspectie fiscald, informatiile din bazele de date detinute la
care acesta are acces;

e asigurd si raspunde de solutionarea corespunzitoare si in termen , a petitiilor
repartizate;

e intocmesc si prezintd conducdtorului de inspectie fiscald rapoarte si informiri
privind modul de realizare al actiunilor de inspectie fiscala din programele de
activitate pentru contribuabilii persoane juridice, din aria de competenta ;

e asigurd realizarea pregétirii profesionale a personalului de inspectie fiscala;

e asigurd §i pastreaza confidentialitatea informatiilor, datelor si documentelor privind
activitatea desfésurata;

¢ utilizeaza si propun actualizarea si imbunatatirea aplicatiilor informatice specifice
activitdtii de inspectie fiscala;

COMPARTIMENT  EXECUTARI  SILITE- structura functionald direct
subordonati Sef serviciu venituri

ATRIBUTII

e emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor
bugetului local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare
silita, poprire, mobiliara si imobiliara ;

e parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv
indisponibilizarea si valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri
mobile si valorificarea acestora;

e verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea ,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

e reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in
conditiile de scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui
functionar public din cadrul institutiei;



MUNICIPIUL BEIUS RS

RO 415200 BEIUS, P-ta SAMUIL VULCAN Nr.14, Jud. BIHOR

www.primatiabeius:ro primaria.beius@cibihor.ro
TeI 0259 321 935 Fax 0259 321273 CUI 4794567

N
stabilirea unui calendar anual privind colectarea creantelor fiscale priipioeedura de
executare silita atat persoanelor fizice cit si persoanelor juridice;
verifica legalitatea titlurilor executorii;
adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;
intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru
contribuabili decedati;
intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;
transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii
domiciliului contribuabililor;

sd identifice sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

sd aplice procedura executdrii silite previzuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplétii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupd deschiderea procedurii,trecerea la urmitoarele forme de executare
silitd si anume:infiintarea de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;

sd efectueze situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasirilor rezultate din
executarea silita;

sd intocmeasca situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv sumele
ramase de recuperat;

sd-si insuseascd sistematic si sd aplice in consecinti reglementdrile in vigoare cu
privire la executarea creantelor bugetare;

s3 sesizeze seful ierarhic superior, in legitura cu orice problema apirut;

si aplice procedura executirii silite previzuti de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice

sa urmdreascd recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatu si

titluri executorii

sd Infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sa Intocmeascd procese-verbale de sechestru;

sa valorifice bunurile sechestrate prln modalitati prevazute de dispozitiile legale in
vigoare;

sd Intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile

si mobile;

sd identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;

sa efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare siliti;

sd Intocmeasca situatii centralizatoare;
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sa Intocmeasci corespondenta cu autorititile publice,institutiile-giblice / private sau

de interes public cu care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de

serviciu;

e isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurarea a activitatii din
institutie

e raspunde si de problemele juridice specifice activitatii compartimentului executare
silita;

¢ respecta Regulamentul Intern al institutiei ;

e reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului
care i s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

e propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detmute sau la care are acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;

¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si
aduci prejudicii institutiei;

¢ ridspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

e raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor,

¢ masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

e urmdreste si asigura transmiterea 1n timputil a rdspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecatoresti, cu activitatea pe care o desfsoara etc;

¢ raspunde de arhivarea, dosarelor constituite In activitatea proprie si predarea -
acestora spre pastrare la compartimentul arhiva;

¢ raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin

executarea defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

COMPARTIMENT ADMINISTRAREA SI EXPLOATAREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT- structura functionala direct subordonatd Sef serviciu venituri
Scopul infiintarii acestuia in cadrul Primariei Municipiului Beius il constituie buna administrare
a domeniului public, privat,

ATRIBUTII

® evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Beius-terenuri,
constructii
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administrarea imobilelor aflate in patrimonial Municipiului Beiugitrz‘fig%fonnitate cu
hortararile Consiliului Local

autorizarea activitatilor de comert, intocmirea contractelor/abonamentelor de ocupare a
locurilor cu mobilier stradal comercial si publicitar, intocmirea contractelor de inchiriere
pentru terenurile aferente mijloacelor de publicitate stradala precum si a celor de comert
stradal(care au facut obiectul licitatiei publice)

crearea bazei de date privind patrimonial municipiului pe baza informarii si verificarii
subcomisiilor de inventariere si a deciziei comisiei de inventariere

verificarea situatiei juridice a imobilelor(terenuri si constructii) din patrimonial
municipiului Beius

vanzarea bunurilor imobile aflate in patrimonial autoritatii locale, aprobata prin hotarare a
consiliului local

verificarea respectarii din punct de vedere tehnic a clauzelor contractelor de vanzare
cumparare

intocmeste documentatiile de atribuire pentru concesionarea/inchirierea imobilelor prin
licitatie

pregateste si inainteaza compartimentului juridic materialul aferent litigiilor care privesc
instrainarea bunurilor

prezinta referate de specialitate care sa cuprinda informatiile de ordin tehnic in vederea
analizarii si dezbaterii consiliului local prin proiecte de hotarari vanzarea/schimbul
bunurilor immobile in conditiile legii

intocmeste contracte de vanzare cumparare/acte aditionale a imobilelor din evidente
conform hotararii consiliului local

propune prin rapoarte de specialitate nivelul taxelor privind inchirierea domeniului public
cu mobilier stradal si publicitar

tine evidenta completd a solicitérilor de spatii locative in conditiile Legii nr. 152/1998 cu
modificarile si completérile ulterioare, precum si normele de aplicare a acestei legi si pune
aceste evidente la dispozitia comisiei constituite in vederea analizarii si supunerii spre
aprobarea Consiliului Local al Municipiului Beius a repartizarii locuintelor pentru tineri,
destinate inchirierii construite prin grija ANL, aflate in administrarea Consiliului Local al
municipiului Beius.

urmaregte si asigura respectarea prevederilor legale stabilite prin hotarari ale consiliului
local, privind atribuirea spatiilor de locuit apartinand fondului locativ de stat pe categorii de
locuinte.

verificd la solicitarea comisiilor constituite pentru repartizarea locuintelor sociale pentru
tineri, destinate Inchirierii la fata locului in colaborare cu alte directii sau servicii, situatia
solicitantilor pentru locuintele sociale si pentru locuintele de tineret, precum si sesizirile
privind inchirierea, folosirea si administrarea locuintelor conform prevederilor legale in
vigoare asigurand solutionarea acestora In termen.

participd la toate actiunile consiliului local si ale Primariei municipiului Beius, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea
domeniului public $i privat al municipiului Beius.
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intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului

local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vAnzarea imobilelor aflate in patrimoniul

municipiului Beius.

e tine evidenta terenurilor féra constructii intravilan si extravilan .

* Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesari emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alti destinatie decat aceea de
locuintd sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de catre diferite persoane
juridice sau fizice.

e rezolvd in termenul legal sesizérile primite de la cetdtenii municipiului Beius referitoare la
respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.

e colaboreazi In exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local.

e propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fara autorizatii sau
prin nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si
cladiri) apartindnd domeniului public de interes local.

e in baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
Municipiului Beius actualizeazi valoarea acestora

e tine evidenta tuturor terenurilor, apartinind domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

e asigurd intrarea In proprietatea Municipiului Beius a terenurilor si constructiilor care,
potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin.

e sesizeazi compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

e mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.

e asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce privesc
activitatile de care raspunde.

¢ tine evidenta spatiilor avand altd destinatie decat locuintd si face propuneri de repartizare
sau licitare, dupa caz, conform normelor legale in vigoare.

e conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al municipiului Beius, actualizeazi periodic evidenta
acestora, operand toate modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din
domeniul public si privat, dezmembriri, casiri, etc.) cu ajutorul programelor informatice
puse la dispozitie

o indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale

primarului municipiului Beius.

COMPARTIMENT PARCARI- structurd functionald direct subordonati Sef
serviciu venituri
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e asigura in calitate de agent constatator controlul respectarii prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare al sistemului de administrare a

parcarilor publice cu plata si a parcarilor de domiciliu/resedinta din municipiul Beius,
aprobat prin HCL nr. 36/28.02.2022;

e verifica modul de respectare a prevederllor Regulamentului de catre utlhzatoru auto
in parcarile si in zonele de stationare pe domeniul public;

» opereaza verificarea achitarii taxei de parcare prin sms, vizual si cu ajutorul aplicatiei
de pe telefonul de serviciu;

¢ constata pe baza unor mijloace video/foto, faptele care sunt in contradictie cu
dispozitiile Regulamentului. Emite la fata locului prin intermediul aparaturii din
dotare ( imprimanta portabila) notele de constatare pe care le aplica pe parbrizul
autovehiculului sub stergator;Emite procesul verbal de constatare si stabilire a
contraventiei conform preocedurilor stabilite in Regulament si cu respectarea
legislatiei in domeniu;

* asigura buna functionare a parcarilor, asigura semnalizarea rutiera a parcajelor,
asigura curatenia si deszapezirea parcarilor prin luare legaturii cu operatorul de
servicii in acest sens;

e asigura folosinta netulburata de catre utlizatori a parcajelor;

e asigura eliberarea locurilor de parcare in situatia necesitatii efectuarii unor lucrari
edilitare care impun ocuparea temporara a spatiilor de parcare respective;

¢ nu permite parcarea autovehiculelor din alta categorie decat cea care corespunde
destinatiei parcarii;

® nu permite accesul in parcare a unui numar de autovehicule peste limita locurilor
existente.

COMPARTIMENT MONITORIZARE SERVICII PUBLICE SI ACTIVE
DELEGATE; AUTORIZARE TRANSPORT PUBLIC LOCAL structurd
functionala direct subordonati Sef serviciu venituri
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ATRIBUTII %, o

evidenta patrimoniului public si privat aflat in proprietatea Municipiului Beius-terenuri,
constructii

administrarea imobilelor aflate in patrlmonlul Municipiului Beius in conformitate cu
hotararile Consiliului Local |

urmareste derularea contractelor de delegare de gestiune /asociere/etc si a conventiilor
incheiate intre Municipiul Beius si operatorii serviciilor de utilitati publice si alti
parteneri

‘verificarea deconturilor privind redeventa datorata de operatorii de servicii de utilitati

publice

analizarea fundamentarii preturilor si tarifelor propuse de operatorii de servicii de
utilitati publice, si inaintarea acestora spre aprobare Consiliului local

tine evidenta si urmareste derularea contractelor de administrare a bunurilor date in
administrare

participi la toate actiunile consiliului local si ale Primdriei municipiului Beius, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea
domeniului public si privat al municipiului Beius.

rezolva In termenul legal sesizdrile primite de la cetdtenii municipiului Beius referitoare
la respectarea legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.
colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local.

mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea
problemelor comune.

asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce
privesc activitatile de care raspunde.

propune si elaboreaza proceduri interne de lucru in sfera sa de act1v1tate pe care le aduce
la cunostiinta sefului de serviciu,

intocmeste raport de specialitate privind aprobarea BVC-ului regiilor autonome de
subordonare locala,societati comerciale asociatii la care municipiul este actionar
analizeaza si urmareste indicatorii de performanta propusi de operatorii de servicii de
utilitati publice si inainteaza spre aprobare consiliului local

derularea si aplicarea procedurilor de guvernantd corporativi pentru selectia membrilor
in consiliile de administratie din subordinea municipiului Beius

completarea si Incarcarea pe sistemul ministerului finantelor a formularului S110
raspunde de intocmirea si transmiterea rapoartelor solicitatea de AMEPIP

AUTORIZARE SERVICII DE TRANSPORT PUBLIC LOCAL

operator de transport rutier de persoane
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Institutia Arhitect Sef este condusa de Arhitectul Sef al municipiului, functionar
public subordonat direct primarului. Arhitectul Sef raspunde de activitatea si reprezentarea
institutiei pe care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si
orice alte atributii legale din domeniul de competenta incredintate de primar, pentru care are .
la dispozitie personal si instrumente necesare. El are in subordine un sef serviciu investitii
care indeplineste atributiile stabilite prin fisa postului precum si orice alte atributii legale
incredintate de arhitectul sef si de primar.

ARHITECT SEF- al municipiului Beius conduce activitatea structurii specializate
in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului
s1 al urbanismului din cadrul primariei indeplineste atributii stabilite prin hotérarile
consiliului local, dispozitiile primarului si prin actele normative in vigoare.

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce 1i revin Directia amenajarea teritoriului si
urbanism are urmatoarea structura organizatorica:

Arhitect sef \
- Compartiment urbanism;
- Compartiment implementare GIS
Serviciu Investitii- sef serviciu
- Compartiment protectia mediului
- Compartiment energetic
- Compartiment investitii
- Compartiment tehnic
- Compartiment de specialitate proiecte cu finantare internationald
- Compartiment protectie civila si amenajarea teritoriului
- Compartiment informatica si media

ARHITECT SEF :

e initiazd, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism (planuri de urbanism, zonificari, regulamente
de urbanism si construire);

e convoaca §i asigurd dezbaterea lucrarilor Comlslel tehnice de amenajare a teritoriului
si urbanism;

e fintocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

e urmdreste punerea In aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

e asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;
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Tavs
transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Regionale si Admmré&%%%’r\gf " Publice
situatiile cu privire la evidenfa si actualizarea documentatiilor de amenajare a
teritoriului si urbanism;

e organizeazd §i coordoneazd constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

e coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovérii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

e participd la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documenta‘;ule de amenajare a teritoriului §i de urbanism
legal aprobate;

e avizeaza proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

e urmdrirea §i evaluarea permanent a rezultatele din domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului (pe masurd ce necesitdtile si resursele evolueazd) si propune
solutii si actiuni eficiente de corectare a acestora tinind cont de realitatea economici
si de dezvoltarea durabila.

e asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domemu

asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate — din domeniile de

activitate — supuse spre analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local.

reprezintd municipalitatea in relatia cu cetdfenii si alti factori interesati pe

problemele aflate in sfera sa de competenta

propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in probleme specifice activitatii

asigurarea respectarii legalitatii si a termenelor legale pentru solutionarea cererilor,

adreselor, petitiilor care se afld in domeniul sidu de competenta

e asigurarea informarii superiorilor prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru
intreaga activitate a directiei

COMPARTIMENT URBANISM: -structurd functionald direct subordonati
Arhitecului Sef |

Obiective generale:
1. Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor conexe in
proportie de 100%.

2. Desfasurarea unei activitati de inalta cahtate astfel incat numarul reclamatiilor sa
fie 0.
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ATRIBUTII

e coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism in concordantid cu
prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum
s1 a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al municipiului Beius, in
termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din 1991)

e coordonarea elaborarii si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare, in concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al municipiului Beius in termen de 15/30 de zile (in functie de scop,
conform legii 50 din 1991);

e sustinerea in fata consiliului local al Municipiului Beius a proiectelor de hotarari si

¢ rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului.

e propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al orasului si pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetdteni in temen de 30 de zile de la data
inregistrarii. :

e organizarea §i coordonarea activitatii Comisiei Municipale de Urbanism si
Amenajarea teritoriului si semnarea documentelor de avizare in termen de 30 de zile
de la depunerea solicitarilor;

» cliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei ,SC
Electrica,Cartea funciara etc., in termen de 10 zile de la solicitre

e receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice,regularizarea

_taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edifiacrii pentru inscrierea in
cartea funciara in termen de 30 de zile.

e executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si
luarea de masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare.

e intocmirea unor situatii statistice lunare,trimestriale si semestriale si inaintarea lor
catre Directia Statistica Bihor,Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii in
termen de 15 zile de la solicitare.

e actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si
a autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor
eventuale inadvertente.

e verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre
titulari pentru intrarea in legalitate.

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE GIS: structura functionald direct
subordonata Arhitecului Sef
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ATRIBUTII

e participarea la intocmirea documentatiilor privind evidenta domeniului public si
privat al Municipiului Beius.

e participarea, alaturi de expertii desemnati de catre instantele judecatoresti la
expetizele efectuate in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca delegat din partea
Municipiului Beius.

e colaborarea cu Serviciul Tehnic in vederea realizarii lucrarilor de Investitii privind
organizarea de parcari auto, piete, oboare, spatii verzi, locuri de joaca si agrement,
etc.

e rezolvarea corespondentei cu institutiile — Consiliul Judetean Bihor, Institutia
Prefectului, Agentia pentru Protectia Mediului, Directia de Statisticd , Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara etc- in baza adreselor primite de la acestea

e asigurarea legaturii si comunicarii dintre Primaria Municipiului Beius si firmele
specializate pentru efectuarea lucarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar.

¢ intocmirea adeverintelor cu categoriile de folosinta ale imobilelor

e receptia lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar

o efectuarea urmaririi comportdrii in timp a constructiilor conform cartii tehnice a
constructiei

e intocmirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu local

SERVICIU INVESTITII

SEF SERVICIU INVESTITII: structurd functionald direct subordonatd Arhitectului
Sef’ |

ATRIBUTII

¢ planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

e urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizérii tuturor lucrérilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

e intocmirea si fundamentarea listelor de lucrdri de investitii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

e urmdrirea deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a receptiilor,
conform contractelor incheiate in acest scop;

e colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, in vederea stabilirii
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local,

e verificarea calitatii lucrarilor de investitii precum si respectarea termenelor contractuale;

e urmdrirea §i propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse
financiare pentru: iIntretinerea si repararea strazilor, salubrizarea orasului, intretinerea
parcurilor si a zonelor verzi, siguranta traficului, iluminatului public, aliment3rii cu apa
potabila si a canalizérii, a statiilor de epurare, a deszépezirii municipiului;
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asigurarea relatiei de comunicare §i de fluidizare a informatiilor “atuPs tehnica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul Primériei,

asigurarea urmdririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform
legislatiei in vigoare;

obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de construire pentru lucrarile de investitii
sau pentru functionare; ‘

verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucréri, confirmandu-se veridicitatea acestora;

raspunde de realizarea receptiilor la terminarea lucrdrilor si a receptiei finale dupa

expirarea perioadei de garantie, asigurdndu-se cd se realizeazd comunicarea receptiilor
Serviciului Economic, in vederea ludrii in evidenta contabila;

urmarirea si asigurarea decontérilor lucririlor si serviciilor executate, conform contractelor
in derulare; |
coordoneazd, monitorizeazd si urmdreste realizarea obiectivelor din cadrul
compartimentului Energetic;

coordoneazd, monitorizeazd si urmdireste activitatile desfisurate in  cadrul
compartimentului Disciplina In constructii si Transport local,

coordoneazd, monitorizeazd $i urmareste realizarea obiectivelor din cadrul
compartimentului Proiecte cu finantare europeana,

se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei,
rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

organizeaza activitatea la nivel de serviciu, cét si pentru fiecare functionar din subordine;
urmareste si rdspunde de elaborarea corespunzitoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale ale actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

as1gura respectarea d1s01p11ne1 in munca de cétre personalul subordonat, luand masurile ce
se impun;

urmareste si verificd activitatea profesionala a personalului din cadrul serviciului pe care il
conduce, il indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentelor
in indeplinirea sarcinilor ncredintate;

asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor, organizeazd si urméreste documentarea de specialitate a personalului
din subordine; :

repartizeaza sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor respective, dand
indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

verificd, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor;

propune formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfagurari a activitatii;
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e Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conddére in legaturd cu

domeniul lui de activitate;

J urmdrirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitétilor de
gospodarie comunald, transport urban si retele edilitare, realizarea lucrarilor de investitii;

J urmadrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrdrilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

. urmarirea deruldrii lucrdrilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a
receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;

J colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, in vederea stabilirii

necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local; urméareste modul de utilizare si
asigurd gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii drumuri, etc;

o luarea masurilor necesare in vederea intretinerii drumurilor publice din municipiu,
montarea semnelor de circulatie, desfidsurarea normald a traficului rutier si pietonal;

. verificarea calitdtii lucrdrilor de gospodirie si investitii precum si respectarea
termenelor contractuale;

. urmdrirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse
financiare pentru: intretinerea si repararea strdzilor, salubrizarea oragului, intretinerea
parcurilor si a zonelor verzi, siguranta traficului, iluminatului public, alimentdrii cu apa
potabild si a canalizarii, a statiilor de epurare, a deszapezirii municipiului;

J luarea masurilor pentru buna functionare si intretinere a locurilor de joaca pentru copii;
o asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul Primariei;

. urmdrirea punerii in aplicare de cétre compartimentele institutiei a hotararilor

Consiliului local, din domeniul de activitate.

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI: structurd functionald direct
subordonatd Sef serviciu investitii

ATRIBUTII
° Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotarérilor referitoare la protectia mediului emise de céatre Consiliul
Local al municipiului Beius;
. Urmareste starea si dezvoltarea mediului Inconjurator in anumite locatii;
. Verificarea pe teren, solutionarea si raspunderea in termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice, cereri, sesizari, reclamatn note interne, conform prevederilor in
vigoare privind protectia mediului;

. Monitorizarea cantitd{ii lunare si tipurile de deseuri colectate in municipiul Beius,
inclusiv deseuri de echipamente electrice si electronice;
. Supravegherea agentilor economici, populatieci in vederea prevenirii deversarilor

accidentale a poluantilor, sau a depozitarilor necontrolate de deseuri;



www.primariabeius:ro - primaria.beius@cjbihor.ro
Tel 0259 321 935 Fax: 0259 321 273 CUIl: 4794567

Participa la actiuni de ¢0ntrol §i salubrizare cu alte compartimerité

J Participd la elaborarea proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei
mediului;
. Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei

si/sau Consiliul Local al municipiului Beius in vederea aducerii la cunostintd, promovarii
si/sau ‘aprobdrii a activititilor ce trebuie intreprinse in vederea respectirii prevederilor
legislative privind protectia mediului.

o Centralizeaza date statistice, necesare raportarilor solicitate de Directia de Statisticd, sau
alte organe administrative la nivel judetean si national;

. Primeste documentele repartizate pe probleme de protectia mediului, le inregistreazi in
registrul-intrari iesiri, le analizeaza, le solutioneaza si le iIndosariaza corespunzitor;

o Colaboreaza cu diferite institutii si organisme( Agentia pentru Protectia Mediului Bihor,
Administratia Bazinalda de Apa- Criguri, Directia de Sanatate Publicd) care desfisoard
activitati specifice in domeniul protectiei mediului;

. Punerea la dispozitia companiilor de informatii despre limitele pe care acestea cu
privire la protectia mediului inconjuritor;
J Sd impuna respectarea intereselor de protectie a mediului in folosirea terenului si in

procedurile de planificare, acolo unde au loc interventii importante ale omului asupra mediului
si asupra anumitor peisaje, informéand superiorii ierarhici asupra problemelor apirute sau care
pot apare pe linia protectiei mediului si propune masuri specifice de reducere si prevenire a
impactului negativ asupra mediului;

J Colaboreazi cu alte servicii de specialitate din institutie/alte autorititi, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competent3 sau care
au conexiuni cu activitatea specifica acestora;

J Asigura reprezentarea din partea Primériei municipiului Beius in calitate de responsabil
cu protectia mediului, In timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate
Primdriei municipiului Beius de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare,
indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia pentru Protectia
Mediului Bihor, Garda de mediu- Comisariatul judetean Bihor), Administratia Bazinala de
Apd Crisuri Bihor;

. Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului;
J Indeplineste orice alte sarcini in functie de solicitdrile conducerii, participind la

rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari,

verificari, reclamatii, pr01ecte care se bazeazd pe prevederi 1eg1slat1ve privind protectia
mediului.

COMPARTIMENT ENERGETIC: structurd functionald direct subordonatd Sef
serviciu investitii
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ATRIBUTII
. elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare a SACET;
J identifica zonele unitare de incalzire
. elaboreazd, in conformitate cu reglementirile-cadru emise de A.N.R.S.C, si supune spre

aprobare autoritatii administratiei publice locale urmitoarele:

-regulamentul  serviciului  public de alimentare cu  energie termicy;
- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termici si

pentru exploatarea SACET;
- contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica,
dupa caz;

J urmaregte realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si

dezvoltare a SACET

. urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate

o comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente

J controleazd modul de desfasurare a activititii privind repartizarea costurilor energiei

termice In condominii; |

° furnizeazd si Inainteazd cétre autoritatea administratiei publice locale datele

preliminare necesare fundamentarii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a
potentialului resurselor energetice regenerabile;

. propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de
energie; - ’
J elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET

COMPARTIMENT INVESTITIIL: structurda functionald direct subordonatdi Sef
serviciu investitii

ATRIBUTII

* urmdrirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna realizare a lucrarilor de investitii
si achizitii publice;

e urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor
publice ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

e urmdrire deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor,
conform contractelor incheiate in acest scop;

e colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului
de fonduri in vederea elaborérii bugetului local, urmareste modul de utilizare si asiguri
gospodarirea fondurilor destinate lucrdrilor de investitii, reparatii drumuri, etc;

e asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
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e asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informa‘;iil\(ﬁ}o de nafu

serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul P UD\Qei;

e urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local din domeniul lui de activitate;

* organizarea si urmdrirea intretinerii sistemelor de semnalizare rutierd si dirijare a traficului;

e coordonarea §i urmdrirea realizérii reabilitérii retelelor de transport si distributie a apei
potabile;

e coordonarea §i urmdrirea lucrdrilor privind construirea §i reamenajarea sistemelor de
colectare, canalizare, epurare §i evacuare a apelor menajere, pentru a se atinge
conformitatea tehnica cu Aquisul Comunitar privind epurarea apei uzate;

e dotarea ciilor de comunicatie, a locurilor publice de colectare cu un numir suficient de
recipiente pentru colectarea selectiva a degeurilor si transportul la timp al acestora;

» operarea si reciclarea deseurilor; cuprinderea de fonduri in bugetul local cu acest scop;

e intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

e planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

e asigurarea urmdririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform
legislatiei in vigoare; ‘

e obtinerea avizelor, acordurilor §i autorizatiilor de constructie pentru lucrarile de investitii
sau pentru functionare;

e verificarea §i receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor
la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupd expirarea perioadei de garantie,
comunicarea receptiilor Serviciului Economic, in vederea luarii in evidenta contabila;

e urmdrirea i asigurarea decontirilor lucririlor si serviciilor executate, conform contractelor
in derulare;

» asigurarea realizarii tuturor obligatiilor care revin autorititii publice locale in derularea
investitiilor prin programul ANL s.a.;

e colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in elaborarea de programe si
strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte
finantate din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a
procedurilor pentru derularea unor lucrari de investitii in parteneriate, asocieri;

e urmdrirea inregistrarii in contabilitate si In patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

e initierea si promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei in domeniul conservirii
energiei, cadastrului, mediului, etc.;

e realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificdrilor conform
prevederilor legale.

COMPARTIMENT TEHNIC: structurd functionald direct subordonati Sef serviciu
investitii
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ATRIBUTII T unieS

e verificarea si intretinerea in bune conditii de functionare si siguranta a instalatiilor electrice;

¢ evidenta asupra instalatiilor si echipamentelor electrice si rdspunderea de revizia tehnica a
acestora,

e luarea masurilor care se impun péntru remedierea eventualelor defecte apirute la instalatiile
si echipamentele electrice;

e intocmirea, urmdrirea si verificarea documentatiei tehnice pentru investitii si reparatii la
instalatiile electrice;

e rispunderea si verificarea tuturor autorizatiilor necesare functiondrii instalatiilor electrice,
potrivit normativelor in vigoare;

e verificarea, raspunderea si remedierea defectiunilor ce intervin la instalatiile electrice;

e raportarea starii tehnice a instalatiilor si echipamentelor electrice;

e urmdrirea, verificarea si rdspunderea valabilitatii tuturor autorizatiilor necesare asigurrii
continuitatii activitatii;

e urmdrirea Si verificarea citirii contoarelor de energie electrica;

e intocmirea necesarului de materiale si piese de schimb necesare lucrdrilor de intretinere si
reparatii;

e intocmirea devizului de lucrdri pentru caietul de sarcini necesar procedurilor de achizitii
publice;

e urmirirea si receptionarea lucrarilor din lista de investitii pe profil electric pentru anul in
curs; '

e verificarca documentatiei depuse de ofertanti in vederea incheierii contractelor pentru
lucrari i prestéri servicii;

o realizarea anteméasurétorilor pentru lucrarile necesare;

e urmarirea corespondentei si formularea raspunsurilor;

» Intocmirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu local;

e claborarea documentatiilor (Note conceptuale, Teme de proiectare, Caiete de sarcini) pentru
promovarea lucrarilor de investitii;

e exercitarea controlului privind disciplina in autorizarea $i executarea lucrarllor de
constructii.

¢ intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de construire
sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor privind normelor de protectia
mediului.

e intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare arhitectului sef
si conducerii Priméariei Municipiului Beius.

e asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren, in sprijinul compartimentului urbanism.

COMPARTIMENT DE SPECIALITATE PROIECTE CU FINANTARE
INTERNATIONALA - structurd functionala direct subordonata Sef serviciu investitii
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Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legdtura cu activitate pe linie de proiecte cu finantare internationala.

Obiective specifice: asigurd indeplinirea procedurilor legale privind atragerea de
finantari nerambursabile, documentare in vederea redactarii cererilor de finantare, precum si
gestionarea respectiv monitorizarea proiectelor care au obtinut finantare. .

ATRIBUTII
implementarea de politici, programe si proiecte care vizeaza dezvoltarea locala;
culegerea si prelucrarea de date;
elaborarea de documente cu privire la dezvoltarea socio-economica a municipiului Beius;
determinarea indicatorilor, obiectivelor, strategiilor in vederea accesarii programelor;
monitorizarea Programe Operationale, Regionale, Sectoriale sau a altor proiecte cu
finantare externd In care municipiul Beius este eligibil;
initierea de actiuni si programe, respectiv asigurarea de informatii, consiliere, monitorizare
pentru atragerea investitorilor striini in Municipiul Beius;
identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare;
implementarea de proiecte cu finantare externd nerambursabila;
gestionarea asistentei financiare comunitare si internationale acordate Romaniei;
intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationald cu asociafii,
institutii sau orase din Europa si din lume; gésirea de parteneri pentru proiectele de
cooperare internationald initiate de Priméria Municipiului Beius;
dezvoltarea relatiilor de cooperare cu orasgele infratite si dezvoltarea unor noi parteneriate
prin proiecte, schimburi de experienta, colaborari, etc.;
monitorizarea implementarii unor programe proprii sau ale unor parteneri de pe plan local;
pregéatirea de materiale promotionale;
corespondentd cu institutiile si asociatiile cu care municipiul este in legaturd de cooperare
sau este membri; traducerea corespondentei in si din limbi stréine;
identificarea conditiilor de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare
specifice tipului de proiect;
stabilirea si identificarea documentelor necesare depunerii cererii de finantare in
functie de sectorul de activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferenta proiectului,
respectand legislatia in vigoare;
monitorizarea  proiectelor aflate in implementare prin accesarea platformelor online
MySMIS si Ems;
implicarea administratiei publice locale in procesul de integrare europeana prin actiuni de
promovare a ideilor si valorilor europene, implementarea aquis-ului comunitar, reforma in
administratia publica;
asigurarea colaboréarii cu A.D.R. N-V si cu M.I.P.E
initierea si organizarea unor actiuni si activitati de promovare a imaginii
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(< CONSILIUL 3

administrarea apelurilor de finantare public3, inclusiv publicarea apeluriloryprimirea
electronicd a proiectelor, evaluarea si solutionarea contestatiilor

conform functionalitétilor prevazute la art. 6 lit. d) din OSGG nr.1128/2025.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI AMENAJAREA TERITORIULUI:

este structura functionald subordonata direct Sef serviciu investitii

. Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura

cu activitate pe linie de protectie civila.

Obiective specifice: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel

local, armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in
caz de incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamitati naturale, pregatirea personalului din
cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenta la nivel local:

ATRIBUTII

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Municipiului Beius;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor

referitoare la situatiile de urgenta;

informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de auto protectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

organizarea si asigurarea stdrii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor
armate; o

luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in
situatii de urgentd sau de conflict armat;

organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitdtilor publice afectate;

limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
coordonarea activititilor serviciilor de urgentd voluntare;
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¢ intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati
de urgenta si organismele nonguvernamentale;

e realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de urgenta,

e organizarea unor actiuni pentru pregéatirea populatiei pentru situatiile de urgents;

e acordarea asistentei tehnice gi sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta,

e exercitarea controlului aplicdrii méasurilor de protectie civila 1n plan local la operatorii
economici subordonati;

¢ coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

e stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazérii si a alimentarii cu energie
si apd a populatiei evacuate;

e asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

e gestionarea, depozitarea, intretinerea i conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

e luarea masurilor necesare in vederea intretinerii drumurilor publice din municipiu, montarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normal a traficului rutier i pietonal;

o verificarea calitdtii lucrérilor de gospoddrie si investitii precum si respectarea termenelor
contractuale;

e urmdrirea i propunerea de mdasuri necesare precum g§i stabilirea necesarului de surse
financiare pentru: iIntretinerea si repararea strazilor, salubrizarea orasului, Intretinerea
parcurilor si a zonelor verzi, siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa
potabila si a canalizdrii, a statiilor de epurare, a deszapezirii municipiului;

domeniul situatiilor

COMPARTIMENT INFORMATICA SI MEDIA- este structura functionald
subordonata direct Sef serviciu investitii

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura
cu activitate pe linie de informatica si media.

Obiective specifice: asigura informatizarea si executia computerizatd a activittilor
prelucrabile pe calculator, propunind strategia credrii si functiondrii sistemului, necesarul de
echipamente si personal, urmarind bund functionare a acestuia, realizatd prin activitatea
compartimentelor functionale ale institutiei primariei, consiliului local si a institutiilor
subordonate , dupa caz sau solicitare expresa.

ATRIBUTII
Activitatea de media se concretizeazad In gestionarea resurselor si mijloacelor ce implica
comunicarea intra- i interinstitutionala formala, a publicitatii de interes public, precum si a
comunicdrii cu societatea civila si mass -media.
Raspunde in limita de competentd executivd de imaginea publicd a institutiei si de
diseminarea informatiilor de interes public.
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Activitati de coordonare si asistentd informatici:
¢ Gestionarea de citre terti (compartimente de specialitate) a corespondentei electronice
primare si secundare la nivel de institutie;
® Transmiterea electronica de lucrari si documentatii specifice;
* Organizarea informatiilor la nivelul de compartimente si statii de lucru la nevoie;

Activititi specifice ale administratorului de retea:
» Gestionarea bazelor de date, efectuarea corectiilor si salvarilor de securitate;
e Salvarea bazelor de date pe suporti externi;

* Mentinerea In parametrii normali a tehnicii de calcul, a retetei interne de comunicatii de
date si internet;

* Instalarea de aplicatii informatice (altele decit cele care sunt asigurate de terte firme
prin contract), de programe autorizate, sisteme de operare licentiate;

e Asigura instalarea §i punerea in functiune a tehnicii de calcul, In cazul in care nu este
prevazut altfel de catre firmele furnizoare de echipamente, dupi caz ;

© Asigurd suportului tehnic pentru buna gospodarire si intretinerea judicioasi a tuturor
resurselor hardware i software din dotare, contribuind la utilizarea corecti a acestora;

¢ Gestioneazd sistemului de comunicatii informatice ale institutiei;

o Analizeazd eficienta utilizarii sistemului informatic si face propuneri pentru
imbunatatirea si modernizarea acestuia;

Activitatea media:

* Asigurarea documentatiei media in cadrul proiectelor si nevoilor institutiei, suport logistic
media la solicitarea beneficiarilor (compartimentelor);

* Administrarea si actualizarea site-ului www.municipiulbeiusro cu informatii de interes
public;

¢ Asigurd executarea, procesarea si arhivarea documentatiei media;

* Conceptia si executarea de materiale informationale vizuale necesare pentru act1v1tatea
institutiei, precum si (la cerere), institutiilor subordonate;

* Asigurarea legdturii corecte, active cu presa si mass-media, privind administratia publica
locali;

* Asigurarea bunei desfasuriri a evenimentelor care necesiti prezentiri multimedia;

e Asigurd gestionarea si Intretinerea echipamentelor specifice din dotare;

Managementul activititilor specifice:
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Supravegheaza (tﬁra mterventle) reteaua de calculatoare , smtem@leﬁ e rxwhltorlzare video
si energetic; sesizeazd administratorul de retea sau personalul de’ fﬂe“ﬁﬁ:nanta in caz de
malfunction sau avarii constatate;

e Asigurd colaborarea cu firmele de service pentru tehnica de calcul, a providerilor
(furnizorilor) de internet sau a serviciilor speciale de comunicatii (STS);

o Stabileste norme si proceduri interne cu caracter obligatoriu, pe care le aduce la
cunostinta personalului institutiei, in vederea asigurdrii securitdtii datelor, normelor
GDPR, confidentialititii si sigurantei in ut1l1zarea sistemului informatic , in scopul
bunei desfagurari a activitatii ;

e Face propuneri i asigurd derularea aprovizionarii, respectiv dotdrii cu echipamente si
consumabile pentru nevoile institutiei;

e Participa in comisiile de licitatii organizate pentru achizitiile de echipamente, software,
consumabile si servicii necesare realizarii i mentenantei sistemului informatic;

e Avizeazi din punct de vedere tehnic produsele informatice (programe si aparaturd)
achizitionate;

e Informeazi conducerea asupra situatiilor deosebite, propune , ia masuri de solutionare si
raspunde pentru realizarea acestora in limita de competenti decizional;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC - structurd functionala
subordonatd Sef serviciu investitii

ATRIBUTII

e asigurd aprovizionarea Primariei Municipiului Beius §i a unitatilor fard personalitate
juridica subordonate autoritdtilor administratiei publice locale, cu rechizite de birou si
alte bunuri de consum necesare desfasurarii activitatii, conform solicitarilor primite din
partea compartimentelor, precum si cu bunuri necesare intretinerii spatiilor, sens in care
intocmeste toatd documentatia necesard achizitiondrii, pe care, impreund cu factura in
original i receptia, le inainteaza la Directia economica pentru a fi efectuati plata,;

e verifica cantitdtile indicate in documentele care le insotesc si controleaza, in masura in
care este posibil, calitatea acestora, impreund cu comisia de receptie

e intocmeste referate pentru achizitionarea necesarului de produse, pe care le supune spre
aprobare ordonatorului de credite

e intocmeste referate privind achizitiile de mijloace fixe ,obiecte de inventar si materiale,
urmarind derularea contractelor de furnizare
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elaboreazd si inainteazi Compartlmentulul achlznu‘\pubqu\g Opunerlle pentru
Programul anual al achizitiilor publice, privind rechizitele de bifou si alte bunuri de
consum, precum §i cu privire la serviciile de utilitéti;

J intocmeste, impreund cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la
nivelul institutiei cu privire la bunurile gestionate.

e  asigura si conducerii institutiei, deplasérile in interes de serviciu cu autoturismele
din dotarea institutiei, sens in care desfagoard urméatoarele activitati:

- tine evidenta solicitarilor primite privind deplasirile, in vederea programarii si
organiza;
- face comanda la imprimatele necesare institutiei;
- elibereaza si urmareste foile de parcurs zilnic, pentru autoturisme;
- Intocmeste lunar centralizatorul F.A.Z. (fisa de activitate zilnicd), pentru
autoturisme;
- asigura buna desfigurare a parcului auto detinut de institutie;
. - intocmeste comenzi pentru achizitia de carburant si piese de schimb;

epavoazeazd sediul institutiei cu drapele si asigurd materialele necesare pavoazarii
orasului gi a cladirilor;

easigurarea suportului tehnic si logistic necesar functiondrii operative si eficiente a
structurilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si in scopul desfasurarii in
bune conditii a activitatii in toate compartimentele institutiei.

oin baza referatelor aprobate si a facturilor, participd la efectuarea receptiilor tuturor
materialelor consumabile si a obiectelor de inventor, impreund cu comisia numita prin
dispozitia conducétorului institutiei

e intocmirea referatelor privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventor si
materiale, urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea
acestora, astfel:

-pe baza referatelor de specialitate ale compartimentelor aprobate de citre

conducere achizitionarea obiectelor in timp util,

-inregistrarea obiectelor de inventar in fise de magazine,

-intocmirea bonurilor de consum din magazie,

-intocmirea proceselor verbal de predare primire,
e Dprimirea, eliberarea materialelor si evidenta lor conform normelor legale in vigoare,
e receptioneaza bunurile (marfa) la intrarea in magazie impreuna cu comisia de
receptie;
e se ingrijeste de buna pastrare si depozitare a materialelor aflate in gestiunea sa,
conform normelor PSI
e tine evidenta formularelor cu regim special: B.C.F.-uri, chitantiere, facturiere, bilete
prestari servicii, bilete taxa forfetare;
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® pastreaza evidenta documentelor de transfer emise (bonuri de consum si bonuri de
transfer), cu semnaturile de predare-primire la zi;

e clibereaza BCF-uri si alte formulare cu regim special pe baza de proces verbal, in
functie de necesar;

* intocmeste si completeaza la zi evidenta obiectelor aflate in utilizarea personalului
~ angajat, prin completarea figelor de magazie pentru materiale si obiecte de inventar;

e tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata si le
reapartizeaza pe subgestiuni;

o tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de
folosinta;

e tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor
s1 a sigiliilor din institutie

e opereaza in Programul INDECO SOFT toate intrarile de materiale in baza
facturilor, precum si iegirile de materiale in baza bonurilor de consum;

e primeste si pastreza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative
care le insotesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer, restituire, procese verbale
de casare) dupd ce au fost verificate in amdnunt pentru a constata cantitatea, calitatea si
pretul corespunzator datelor inscrise in documente; |
o cliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele
specificate in documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

e se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza
documentelor nelegal intocmite;

. receptioneazd produsele achizifionate prin intocmirea notei de receptie, inregistreaza
in fisele de magazie si darea in consum pe baza bonului de consum aprobat de
conducerea unitatii;

e asigura tinerea la zi a evidentei gestiunii pe baza programului informatic pus la
dispozitie, pe fiecare gestiune in parte |

e asigurd depozitarea materialelor pe tipuri si categorii de materiale;

e preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri
de bunuri(doc.de primire: facturi, NIR, procese verbale de receptie) si obligatoriu
pana la sfarsitul lunii bonurile de consum, bonurile de transfer pentru materialele
eliberate din gestiune;

¢ semnarea anexelor privind ordonantarea la plata;

e comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii cazurile in care se
constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

¢ intocmeste bonurile de dare in folosinta si stele de inventar, pe fiecare compartiment
in parte;

o eclibereazi materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;
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e ,
e aduce la cunostinta perqonalulm care se ocupa de achizitia mﬁtéalelor pe fiecare
domeniu stocul existent, in vederea asigurarii necesarului de materiale pentru buna

functionare a institutiei;

e tine evidenta formularelor cu regim special intrate in institutie;

‘o face comanda la imprimate necesare institutiei;

e asigura sistemul de incalzire a institutiei (programarea si reprogramarea modulului
de incalzire); '

e se prezinti la locul de munca in cazul producerii unor situatii de urgenta (calamitati
naturale - fenomene meteo periculoase), asigurdnd materialele de intervenfie necesare:
fierdstriu mechanic, generator curent electric, flex, sisteme de iluminat, cisme si
pelerine PVC, lopeti, tarnacop, saci penrtu nisip;

e asigurarea functionarii corespunzatoare a mijloacelor de transport ale unitatii

e intretinerea mijloacelor de transport

e urmarirea starii tehnice a mijloacelor de transport si anuntarea sefului direct a
defectiunilor

o realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto

¢ stabiliera necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare carte seful
direct

e asigurarea curateniei institutiei

COMPARTIMENT JURIDIC - se subordoneaza direct Secretarului general UAT
Beius

OBIECTIVE:

- asigurarea aparirii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei n fata intantelor
judecitoresti de toate gradele, a organelor de urmaérire penald, precum si a tuturor
autoritdtilor si organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de
imputernicire;

- imbunatitirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul
institutiei si anumitor categorii de cetéteni;

- gestionarea procedurilor administrative privind organizarea i desfasurarea sedintelor
Consiliului Local;

- asigurarea logisticii necesare desfasurarii in conditii optime a sedintelor comisiilor de
specialitate si plenului consiliului local.

ATRIBUTII:
o reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecati de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autorita{i publice,
institutii de orice naturd, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii,
formularea de IntAmpinari, motive de apel, motive de recurs si alte céi de atac, in cazurile in
care se impun;
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asigurarea consultantei in promovarea si redactarea acglunﬂéfu@ﬁqustl‘ue privind
bunurile proprietatea autoritatii,

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentind creante provenite
ca urmare a dispozitiilor instantelor judecétoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de
Jjudecata, sultd, datorate de cétre debitorii municipiului Beius;

urmdrirea executdrii hotérarilor judecatoresti rimase definitive si irevocabile in care a
asigurat apararea municipiului;

participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc

asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public cu caracter
juridic adresate institutiei

inregistreazd cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupi
care realizeazd o evaluare primard a solicitarii in urma cireia stabileste daci
informatia solicitatd este furnizabild la cerere sau exceptati de la liberul acces.in
cazul formularii unor cereri verbale informatia se va furniza pe loc daci este posibil.
redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu
motivatia Intdrzierii ori a respingerii solicitdrii in conditiile legii.Obligatia de a
rdspunde solicitdrii este de 10 zile sau dupd caz in termen de 30 de zile de la
inregistrarea solicitdrii In functie de dificultatea,complexitatea ,volumul lucrarilor
documentare si urgenta solicitarii.

asigurd disponibilitatea in format scris la afigier sau pe pagina internet a informatiilor
comunicate din oficiu.

asigurd avizarea actelor de autoritate emise de primarul municipiului Beius si a
actelor administrative elaborate in cadrul compartimentelor din structura
organizatoricd a Primariei Beius.

avizeazd toate proiectele de contracte transmise de citre directiile si serviciile de
specialitate din cadrul primariei.

analizeazd si propune secretarului municipiului Beius, spre avizare pentru legalitate,
dispozitiile ce urmeaza a fi semnate de catre primar;
exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative Tn cazul lufrii unor
masuri de cétre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate §i al unitatilor fird personalitate juridica din
subordinea Consiliului Local, daci aceste solicitari privesc municipiul Beius.
exprimd puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotdrdri de catre directiile/serviciile independente ce propun spre adoptare
Consiliului Local.

comunicd, persoanelor interesate, hotararile redactate sau copii de pe cele emise;
arhiveaza si conservi dosarele sedintelor Consiliului Local;

arhiveazd si conserva dosarele cu dispozitiile emise de primar;
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transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe acte
precum si relatiile solicitate;

* indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeazi a fi indeplinite;dactilografiaza
corespondenta si dispozitiile ce privesc lucrdrile de serviciu ale compartimentului
;tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;redacteaza intdmpinari,
raspunsuri la adrese si la interogatorii; redacteazi apeluri, recursuri precum si actiuni
judecatoresti;

¢ promoveazd cdile extraordinare de atac;asigura reprezentarea primariei prin primar, a
Consiliului Local si a unitatilor farad personalitate juridica de sub autoritatea
Consiliului Local in fata organelor judecétoresti in cauze comerciale in vederea
recuperarii debitelor;

e asigurd reprezentarea n fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul
Jurisdictional al Curtii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante,
Consiliul Concurentei, etc.;

e asigurd punerea in executare a hotdrérilor judecatoresti rimase definitive si
irevocabile;

e urmdireste aplicarea legislatiei in vigoare de citre aparatul propriu al primarului,

~ potrivit competentelor incredintate, precum si si aduca la cunostinta conducerii si sa
formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii
contractelor incheiate intre Priméria municipiului Beius si diverse persoane fizice sau
juridice;

e formuleazd puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si incadrarea lor conform legislatiei.

¢ solicitd informatiile necesare de la directiile de specialitate din cadrul Primériei
Municipiului Beius in vederea pregitirii apararilor

e convocarea consilierilor pentru participarea la sedintele consiliului,

e comunicarea documentatiilor aferente sedintelor de consiliu citre consilierii locali in
termenul prevazut de lege;

¢ intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu;

e isi exprima punctul de vedere 1n scris (referat) privind neexercitarea ciilor de atac;

e Compartimentul Juridic indeplineste si alte atributii care Intrd in competenta
Compartimentului Juridic stabilite prin dispozitia primarului.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR - se subordoneaza direct Secretarului
general UAT Beius

OBIECTIVE:

- asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane {i extravilane pe categorii de
folosintd si a animalelor pe specii si categorii

ATRIBUTII
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completarea la zi a Registrului agricol , atat in format electronic cat si pe hartie ;
furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de
Directia Judeteana de Statistica, Directia Generala a Finantelor Publice;

verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in
Registrul agricol; |

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol

inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar in cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oriciror modificiri de
proprietar;

inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date Primare;
inaintarea cétre Compartimentul Juridic a documentatiilor complete in vederea
promovdrii in instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;
evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificérilor
pe proprietari care intervin in timpul anului;

verificarea §i inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legii nr. 71/2011 si Codului Civil,

rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetiteni;

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L 17/2014,
intocmirea documentatiei si depunerea lor la Directia Agricold respectiv notarul
public.

participd la ctiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asiguri
consetrvarea punctelor de hotar;

executd masurdori topografice si intocmeste planurile de stuatie conform acestora;
desfagoard activitdti impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr.
1/2000, Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectudnd puneri in posesie si
intocmind procese-verbale de punere in posesiein vederea emiterii titlurilor de
proprietate;: |

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituirea de dreptului de proprietate si de
restituire a proprietatii,

participd la expertizele tehnice-judiciare de spcialitate, pe baza convocirilor, in
vederea solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verificd si semneaza procesele-verbale de vecinitate pentru Municipiul Beius;
intocmeste materialele pentru Comisia Judeteand privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice;

intocmeste dosarele pentru acordare de despdgubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptitite; |
intocmegste darile de seama statistice;
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intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor ag»r{‘{' ole si In baza
acestora elibereaza certificate de producitor;

¢ tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberdrii acestora;
intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli,

in conditiile prevazute de lege.

COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE: se
subordoneaza direct Secretarului general UAT Beiug

OBIECTIVE:

- stabilirea de reguli procedurale de organizare si functionare a Monitorului Oficial Local,
in format electronic, in vederea asigurarii liberului acces la orice act normativ sau document
de interes general care priveste sau rezulta din activitatea autoritatii publice locale.

ATRIBUTII
eorganizarea Monitorului Oficial Local :

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se
publicd - Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotardri ale autoritdtii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;
c) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publicd actele
administrative adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de consiliul judetean, dupd caz, atit cele cu caracter normativ, cit si cele cu caracter
individual; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotirari ale autorititii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autorititii deliberative;
d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publicd actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz, cu
caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritdtii executive, precum §i Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive;
e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;
f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele previzute la alin. (3).

° a31gurarea pubhcaru documentelor :

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
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b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotérarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,

numai in cazul celor cu © caracter normativ;
¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza s
fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ; :
e) publicarea minutelor In care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate

de participanti la 0 sedintd publicd;
f)publicarea  proceselor - verbale ale sedintelor autoritdfii  deliberative;
g)publicarea declaratiilor de casitorie;
h) publicarea oricaror altor documente neprevizute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica,;

i) publicarea oricdror altor documente neprevizute la lit. a) - h) a ciror aducere la
cunostintd publicd se apreciazd de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind
oportuna si necesara.

COMISIILE
Art. 24 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
“in vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care
necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei municipiului Beius se
infiinteaza si functioneazd Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitatd 1n timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului municipiului
Beius.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Beius, consilieri
locali, alti specialigti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

CAPITOLUL YV
ALTE REGLEMENTARI
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Art. 25. (1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunfa compartimentul informatici si media  sau compartimentul administrativ
gospodaresc, dupa caz.

Art. 26. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizérii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele
autoritdilor administratiei publice si institutiile publice, cu completirile si modificirile
ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor cu acordul sefului

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.27.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Beius.

(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului
Local al Municipiului Beius si isi produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la
cunostiintd acestora.

Art. 28. Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de
directie , serviciu va elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatului de specialitate al Primarului, dupd modelul, conform Oug nr.121/2023 pentru
modificarea i completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din
subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe
suport de hartie in trei exemplare: céte unul pentru salariat, unul pentru seful
compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmétoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea misurilor necesare in vederea realizirii
atributiilor compartimentului;

- urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor
lucrdrilor si sarcinilor incredintate compartimentului;
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- asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de citre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- Intocmirea figelor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul. compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a
functiilor publice, avansdri in trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentuluiRegulament.

Art. 29. (1) Toti salariatii Primariei municipiului Beius sunt obligati si cunoasci, s
respecte si sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In
acest scop compartimentul resurse umane va asigura transmiterea Regulamentului sefilor
tuturor directiilor,serviciilor si coordonatorilor compartimentelor, care sunt responsabili cu
aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a
municipiului Beius.

Art. 30. Prezentul Regulament se completeazi, se modifici ori de cite ori este nevoie,
urmare a unor modificdri legislative, noi activititi sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija
compartimentului resurse umane, prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului Beius




