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JUDETUL MEHEDINTI
CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI BAIA DE ARAMA

ANEXA NR.3 LA
HCL nr. 64 din 08.10.2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI BAIA DE ARAMA
SI A SERVICHLOR SUBORDONATE FARA PERSONALITATE JURIDICA

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generales

Capitolul IT: Atributiile personalului cu functii de conducere

Capitolul I1I: Sistemul de control intern /managerial

Capitolul I'V: Structura organizatorica a aparatului de specialitate

Capitolul V: Atributiile substructurilor organizatorice

Capitolul VI: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate
Capitolul VII: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul VIII: Reguli si proceduri generale

Capitolul IX: Dispozitii comune aplicabile functionarilor publici si personalului contractual
Capitolul X: Sanctiuni

Capitolul XI: Dispozitii finale

CAPITOLUL I

Dispozitii Generale

Art. 1. Primaria Orasului Baia de Aramai este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei $i subsecvent, conform Hotdrarilor Consiliului
Local care reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. (1) Viziunea entititii: Primaria Orasului Baia de Arama. isi propunc sd devind ctalon al
calitatii in administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitdin furnizarea serviciilor citre
beneficiari. precum si depasirea asteptarilor acestora.

(2) Misiunea primariei este de a stimula si moderniza orasul. de a contribui la bunastarea cetatenilor
acestuia, de a i permanent in slujba nevoilor comunitatii locale, pentru a rezolva problemele intr-o maniera
legala. transparenta, echitabila, competenta si eficientd. asigurand astfel servicii publice la un inalt standard
de calitate in context national si international.

Misiunca noastra este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente si eficace. cat mai aproape de nevoile si asteptarile cetatenilor, protejand interesele acestora.
contribuind la dezvoltarea conditiilor de viatd, cresterea nivelului de trai si siguranta al cetatenilor orasului.

(3) Scopul entitatii: solugionarea si gestionarea, in numele §i in interesul colectivitatii locale pe care
o reprezinta, a treburilor publice. in conditiile legii.

Art. 3. Primarul indeplineste funcfia de autoritate publica, coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate §i serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ al Romaniei i exercita functia de ordonator principal de credite.

Art. 4. Primarul indeplinesgte urmitoarcle categorii principale de atribugii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului. in conditiile legii:

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
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¢) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale. Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au fost comunicate persoanelor
interesate. sau dupd caz.

Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Baia de Arami. Administratorului public,conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate. in functic de competentele ce le
revin in domeniile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si. in situatiile prevazute de lege. inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului. atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului. conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local. fird a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art. 9. In relatiile dintre Consiliul Local al Orasului Baia de Arama. ca autoritate deliberativa si
Primarul Orasului Baia de Arami, ca autoritate executivii. nu existi raporturi de subordonare. Primarul
reprezintd autoritatca executiva in realizarea autonomiei locale. in relatiile cu autoritatile publice. cu
persoane fizice si juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre
Primar,Viceprimarului, Secretarului General al Orasului Baia de Arama, sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu. potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arami functioneazi in temeiul QUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romdniei, in organizarea acestuia urmirindu-s¢ realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatorica a aparatului de specialitatc al Primarului Orasului Baia de Arami.
cuprinde o directie. un serviciu, coordonate de cite un director executiv, sef serviciu, compartimente,
structura de urbanism condusa de Arhitectul sef si Secretarul General al Orasului Baia de Arama.

Art. 13. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu excepfia functiei publice de
secretar general al orasului, este de maximum 8% din numarul total al posturilor aprobate.

(2) Structura organizatorica trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numdar de minimum 10 posturi de executie:

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie;

¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de
executie.

(3) Subordondrile ierarhice sunt stabilite si se regésesc in organigrama aparatului de specialitate si a
serviciilor subordinate fara personalitate juridica.

(4) Persoanele aflate in funcii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarca
programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice locale si centrale si transformarea
acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o manieri care sa
permita atingerea obiectivelor stabilite. prin colaborarea la nivel de substructuri organizatorice.

Art. 14. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitufiei si a legii. principiu conform caruia persoanele care ocupd diferite
categoriide functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii:

h) prioritatea intercsului public, in exercitarea functici deginute;

¢) asigurarca cgalitdtii de tratament a cetdfenilor in faa autoritatilor si institugiilor publice, principiu
conform cdruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim
Juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul. principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligagia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd. eficienta. corectitudine
siconstiinciozitate:

e) impartialitatca si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categoriide functii sunt obligate sa aiba o atitudine obicctiv. neutra fata de orice interes altul decat interesul
public. in exercitarea functiei detinute:

f) integritatea morald, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii le
este interzis sd solicite sau sa accepte. direct ori indircct. pentru ei sau pentru altii. vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functic:

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform ciruia persoancle care ocupa difcrite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri:

h) cinstea §i corectitudinea. principiu conform cdruia in exercitarea diferitclor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinga;

i) deschiderea si transparenta. principiu conform caruia activitiiile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

CAPITOLUL 11

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazd intreaga structurd organizatorica si
functionala a structurii conduse. defineste functiile. colabordrile. intrarile si iesirile specifice sub
coordonarea primarului.conform prezentului Regulament, exercita atributii dc conducere — coordonare
conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare. cuantificabile.
realizabile, in legatura cu scopul principal al postului §i cu respectarea legislagiei in vigoare si in timp util
realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condusa, ori de
cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului de lucru, de a
solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasuratd si de a propune masurile
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii.

(6) Au obligatia formularii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare subordonat. iar
in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post, anual. in perioadele stabilite prin acte
normative. sau in cursul anului in functie de situatiile obiective (suspendari, incetari ale rapoartelor de
munca/serviciu au obligatia realizarii evaluarii performantelor profesionale individuale ale subordonatilor).

Art. 16. Personalul numit/incadrat in funcgii publice de conducere are obligatia sd intocmeascd
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii $i oportunitdtii proiectelor de hotarari ale
Consiliului Local al Orasului Baia de Arama si sa duca la indeplinire hotararile adoptate de acestea in
limitele de competenta.

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba metodele. tehnicile.
programele si actiunile serviciilor. compartimentelor din subordine stabilind totodata atributii. sarcini,
obicctive raportate la timpul i resurscle de care se dispunc,

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia dc a organiza datele
si informatiile. circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii de conducere fac propuneri §i participa la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.
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Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica.
completa dupd caz. in termen de 30 de zile de la aprobarca prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o coordoneaza.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine in
scopul perfectionarii activitdtii profesionale. luand masuri operative sau ficind propuneri conducerii.
conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referingd in
administratia publica locala.

Art. 22. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunca
cheltuielilor pentru anul urmitor. in vederea desfisurarii in condifii optime a activitatii structurii pe care o
conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Orasului Baia de Arama. transmitand aceste
informatii Serviciului Contabilitate.

(2) De asemenea. persoanele aflate in functii de conducere au obligatia sa transmitd in termencle
stabilite, necesarul de materiale, produse. lucrari, servicii pentru anul urmator Compartimentului Achizitii
Publice pentru intocmirea Planului Annual de Achiztii Publice

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere arc obligatia sa solutioneze in termenul
legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare si alte
sarcini, care au legaturd cu scopul principal al postului, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 24. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal. penal si administrativ.de
la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functici, pentru orice abateri de la etica si
deontologia profesionala.

CAPITOLUL III

Sistemul de control intern/managerial

Art. 25. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentiand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice. inclusiv auditul intern. stabilite de conducere in concordanta cu
obicctivele acesteia si cu reglementarile legale. in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice inmod
economic. eficient si eficace. Aceasta include de asemenca structurile organizatorice, metodele
siprocedurile.

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei Orasului Baia de Arama
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul
institugiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic. eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 27. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primarici
Orasului Baia de Arama. claborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr.
6002018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice.

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
Orasului Baia de Arama. sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitagilor de implementare. monitorizare si evaluare a functiondrii modalitagilor de
control din Primaria Orasului Baia de Aramadin vederea indeplinirii obiectivelor in mod economic.eficient si
eficace si diminuarii riscurilor asociate realizarii acestora:

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne. precum si a
cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din cadrul Primiriei Orasului Baia de
Arama:

-imbunatagirea sistemului de comunicare, atét in interiorul Primariei Orasului Baia de Arama, cat si
cditre structuri care functioncazdl in subordinew/coordonarea Primarici, pentru a permite un vonuol clicient

asupra fluxului de date si informatii ce contribuic la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de
credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

-definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;
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-indrumarea metodica privind desfasurarea activititilor de control intern/managerial:

-dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate. pentru prevenirca si combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa. abuzuri, erori sau fraude:

-analiza riscurilor ce insolesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primiriei Orasului Baia
de Arama si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora:

-identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in
Primaria Orasului Baia de Arama:

-identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din ceringele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Orasului Baia de Arama:

-proiectarea la nivelul Primariei Orasului Baia de Aramad a unor indicatori $i standarde de
performantd asociati ficcdrei activitafi. care sd permitd analizarca. pc baza unor criterii obiective de
economicitate. eficacitate si eficientd a utilizarii resurselor alocate:

-dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare. stocare. prelucrare, actualizare si difuzarca
datelor si informatiilor financiare $i de conducere. precum si imbundtitirea mijloacelor de comunicare intre
serviciile/compartimentele Primariei Orasului Baia de Arama:

-verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitdtii resurselor specifice. avandu-se invedere
participarea la cursuri de perfectionare specifice;

-verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de catre fiecare serviciu/compartiment,
urmarirea realizarilor i nerealizarilor din programele de calitate:

-imbunatéairea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale. elaborarea procedurilor de
control, instruirea specificd pentru activitafile de control a diferitelor procese institutionale si elaborarea
documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Baia de Arama se organizeaza si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor §
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare. a conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaboratc de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarca Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare i Functionare.

Art. 30. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama
se organizeaza. se normeaza, se desfiigoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale.
claborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereaza de autoritate. in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului. care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte. se avizeaza de Comisia de monitorizare §i se aprobd prin dispozifia primarului.se actualizeazi
permanent in funciie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatiisi completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 31. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care
mai mulic compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucrcaza in vedersa aduserii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cdtre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitaii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama.
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CAPITOLUL IV

Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama

Art. 32. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ. Primarul beneficiazi de un aparat de specialitate pe care il conduce.

(2) Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Baia de Arama este
aprobatd si reprezentatd de documentele organizatorice, organigrama si stat de functii. aprobate de Consiliul
Local. pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice locale, raportat la specificul local. ori
de cate ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale. prevazute cu
functii publice si personal contractual. in functic de prerogativele publice pe care le indeplinesc.

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama functioneazi in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmdrindu-se realizarea conditiilor
de operativitate si eficienta.

Art. 35. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite. structurile functionale colaboreaza cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate. atdt de la nivel central, cat si teritorial.

Art. 36. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le
prezintd Primarului Orasului Baia de Aramasi Secretarului General al UAT. in vederea emiterii sau
adoptarii de acte administative.

Art. 37. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care
au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care vizeaza domeniul lor de
activitate §i cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire. prin intermediul aparatului de
specialitate.

Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilicrii locali in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entititi publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat cele care se publica din oficiu,
aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitari scrise care le-a fost repartizatd si in concordanta cu
prevederile Legii nr. 344/2001, privind liberul acces la informajiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 39. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama indeplineste, in principal. urmitoarele functii:

a) de strategie. prin care asigurd claborarea strategiei de dezvoltare locala. a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare:

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala:

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local:

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului. alte institutii publice locale. precum si cu
societatea civila;

e) de executic, prin care se aduc la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale:

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozifiilor
Primarului.

Art. 40. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama
se compune dintr-o directie, un serviciu $i compartimente.

Art. 41. Pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 posturi, iar pentru un
scrviciu este necesar un numdar de minimum 10 posturi de cacoutic,,

Art. 42. Sefii de servicii se subordoneazd Primarului Orasului Baia de Aramd. Viceprimarului,
administratorului  public. sau dupd caz, Secretarului General al Oragului Baia de Aramd, potrivit liniilor
ierarhice stabilite in organigramd. Acestia vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de
autorititile administratiei publice prin stabilirea sarcinilor deserviciu §i vor asigura ca acestea si [ie
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indeplinite intr-o maniera care sa permitd atingerea obiectivelor stabilite. prin colaborarea la nivel de
servicii §i compartimente.

Art. 43. Serviciile reprezintd unitdti operative la nivel de institutie. Conducerea fiecarui serviciu este
asigurata de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor. dupd caz. de sefii de compartimente
subordonate. Serviciile cuprind, de regula. compartimente omogene.

Art. 44. Serviciile reprezinta un mediu organizatoric de nivel doi cdrora le este atribuitd tratarea
sau sa aiba in componenta compartimente.

Art. 45. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii sunt date in componenta un
numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea expresa a unui sef.

Art. 46. Primarul are in subordinea sa 2 consilieri personali. incadrati la cadrul Cabinetului
primarului si numiti in baza art. 546 din OUG.nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 47. Actele care se elibereaza de catre Primaria Orasului Baia de Arama vor fi semnate. de
regula, de catre Primarul Orasului Baia de Aramad sau de Viceprimar. Administratorul public si Secretarul
general al orasului. in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul Orasului Baia de Arama. de
catre seful structurilor functionale in cadrul cdrora au fost intocmite, precum si de cétre salariatul de
executie care a intocmit actul.

Art. 48. Relatiile de coordonare. verificare si control s¢ stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administratorul Public si Secretarul General al Orasului, pe de o parte. si Seful de serviciu pe de alta parte.
conform organigramei.

Art. 49. Structura organizatoricd a aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baia de Arama.
este urmatoarea:
1.PRIMAR si CABINETUL PRIMARULUI
2.VICEPRIMAR
3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
4.COMPARTIMENT JURIDIC
5. COMPARTIMENT CADASTRU,REGISTRULAGRICOL, AGRICULTURA
6. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE SI ARHIVA
7.ADMINISTRATORUL PUBLIC
8.COMPARTIMENT PROMOVARE PROIECTE SI STRATEGII
9.COMPARTIMENT RESURSE UMANE
10.COMPARTIMENT AUDIT INTERN
11.COMPARTIMENT POLITIE LOCALA !
12.COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI SITUATII DE URGENTA
13.SERVICIUL CONTABILITATE
13.1 COMPARTIMENT CONTABILITATE, CASIERIE
13.2. COMPARTIMENT IMPOZITE, TAXE SI EXECUTARI SILITE,

13.3 COMPARTIMENT INFORMATICA SI ACHIZITII PUBLICE
13.4 ADMINISTRATOR DOMENIUL PUBLIC

13.5 COMPARTIMENT INFORMARE TURISTICA

14 ARHITECT SEF

14.1 COMPARTIMENTURBANISM

14.2 COMPARTIMENTTEHNIC INVESTITII CONSTRUCTII

14.3.COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
14.4.COMPARTIMENT DESERYIRE TRANSPORT

14.5. BIBLIOTECA ORASENEASCA

14.6. CASA DE CULTURA
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Art. 50. Serviciile si institutiile subordonate. fard personalitate juridicd. care functioneaza in afara
Aparatului de specialitate. sunt urméitoarele:

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
2. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

CAPITOLUL YV

Art.51. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

1. PRIMARUL

1.1 CABINETUL PRIMARULUI - este un compartiment functional subordonat direct Primarului.
cu urmatoarele atributii specifice:

a) asigurd consilierea Primarului Orasului Baia de Arama pe anumite probleme specifice unor
domenii de activitate ale administragiei publice locale:

b) reprezintd institutia Primarului Orasului Baia de Arama in relajia cu cetateanul. administratia
centrala si locala, alte institutii i organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

¢) pentru informarea corectd si completd a Primarului colaboreaza cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al Primarului, cat §i cu autoritati si institutii ale administratiei publice locale
sau centrale, socictagi comerciale, organizalii neguvernamentale, etc:

d) pregdteste informdri $i materiale. realizeaza analize si pregateste rapoarte;

e) asigura planificarea i desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar:

f) participd la sedintele operative. precum si la audientele primarului. preluand spre rezolvare
sesizarile:

g) urmdreste in teren modul de executare a lucrdarilor realizate pe domeniul public. colaborand cu
structurile de specialitate;

h) efectueaza deplasdri in teren, analizeaza si propunc solutii dec organizare. benefice pentru
comunitate:

i) colaboreaza cu Directia Publica de Asistenta Sociala in vederea informarii Primarului cu privire la
problemele din comunititile cu grad ridicat de risc social. in vederea identificarii si rezolvarii cazurilor
sociale constatate:

j) prezinta primarului informéri periodice sau ori de cdte ori se impune, cu privire la problemele de
interes public:

k) promovarea unei imagini pozitive a Primariei Orasului Baia de Aramd in randul comunitdtii
locale:

1) mentin legatura cu fermierii din oras pentru sprijinirea acestora in vederea obtinerii subventiilor
oferite in agricultura. i

2. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

1. In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al orasului indeplineste urmatoarele atribuii:

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local:

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar.
precum si intre acestia si prefect:

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle interesate
a acielor prevazute la lit a):

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



g) asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile si
completarile ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioncazi:

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

J) electueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local:

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezinta presedintelui de sedinta,

sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta. sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesar pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd. legarea. numerotarca paginilor. semnareca si
stampilarea acestora:

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarca unor hotirdri ale consiliului local. respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii Judeteni care se incadreaza in situatiile ce
fac parte din sfera regimului general aplicabil conflictului de interese pentru alesii locali; informeaza
presedintele de sedinta. sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale:

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de
consiliul local si de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile §i completarile ulterioare, in situatiile prevazute de OUG nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al orasului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane. in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu:

b) la data luarii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale:

c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial. in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistririi sistematice.

Aceasta atributie poate fi delegatd unui ofiter de stare civila delegat, insi secretarul general are
obligatia de a urmiri realizarea sarcinii de citre acesta.

2. Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumurilor si recensamantului ;

3. Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri din cadrul Primériei Orasului Baia de Arama -

a. Compartimentul juridic — verifica modul de respectare a legislatiei specifice, precum si a
termenelor de intocmire a documetelor specifice. consilierul juridic fiind inlocuitorul de drept al secretarului

general.
b. Compartiment relatii cu publicul urhiva — verificad permancnt Nuxul de documente $i respectarea

Regulamentului de primire. evidenta. circulatia si arhivare a documentelor Primariei. implementeazi
informatizarea activitafii. triaza corespondenta si repartizeaza lucriri compartimentelor de resort, urmarind
modul de respectare a termenelor.

¢.In coordonarea Compartimentului cadastru. registrul agricol, agricultura, are urmatoarele atributii:
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- coordoneaza. verifica si raspunde de tinerea la zi a registrului agricol :

-avizeazi modificarea datelor inscrise in registrul agricol ;

- indeplineste functia de secretar al comisiei locale de fond funciar:

-coordoneazd activitatea de inregistrare a contractelor de arenda in registrul special:

-coordoneaza si verifica activitatea de informatizare a registrului agricol:

- coordoneaza si verificd activitatea de eliberarca certificatelor de producator:

d.Serviciul Public Comunitar Local de Evidentaa Persoanei — verificd activitatca desfasurata de
accasta structura ;

3. COMPARTIMENT JURIDIC- subordonat primarului si secretarului general. cu urmatoarcle
atributii:

A.Reprezentare juridica

Reprezinta interesele autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor de judecata de orice
nivel, pe baza rezolutiei primarului sau a secretarului orasului, cu respectarea prevederilor legale. in acest
scop:

a) asigurd asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti in care figureaza ca parte
Orasul Baia de Arama;

b) studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora si a termenelor:

¢) participd la sedintele de judecata;

d) initiazd actiunile care se inainteazi in instantd. impreuna cu documentatia necesara, apeluri.
recursuri, intdmpindri. cereri reconventionale si in general orice inscrisuri prin care se asigura realizarea sau
apdrarea interesclor administratici publice locale in litigiile deduse judecatii;

e) exercild cdile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al orasului. a drepturilor si
obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale:

f) preia de la compartimentele de resort documentele necesare sustinerii cauzelor si dupa caz. solicita
acestora puncte de vedere formulate scris cu privire la aspectele de specialitate ale litigiilor:

g) solutioneazi contestatiile care au ca obicct acte administrative emise in regim de putere publica de
Orasul Baia de Arama, verifica forma si continutul acestora, termenele de depunere:

h) informeaza Primarul Orasului Baia de Arama cu privire la continutul hotdrarilor instantelor
Judecatoresti in care Orasul Baia de Aramd a fost parte procesuald si propune masuri pentru punerea in
executare a acestora, participand activ la proces:

i) transmite spre executare hotdrarile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz. numai
definitive) compartimentelor de resort:

J) solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecitoresti ramase definitive;comunica hotararile
Judecatoresti compartimentelor interesate:

k) vizeaza actele juridice (cu exceptia dispozitiilor primarului si hotararilor Consiliului Local, care sunt
date prin lege secretarului orasului);

) reprezintd institutia la adunarile creditorilor si in fata instantelor civile, comerciale si de contencios
administrativ. in baza delegatiei acordate in regim de putere publica de primarul Orasului Baia de Arama:
B.Consiliere juridica

a. acorda sprijin juridic Compartimentului Registrul Agricol desemnat la intocmirea documentatiilor in
vederea vanzarii terenurilor agricole si forestiere situate in extravilan, conform legislatiei in vigoare:

b. transmit spre executare hotardrile judecatoresti definitive si irevocabile (sau dupa caz. numai
delinitive) compartimentelor de resort;

c. intocmesc referate catre conducatorul institutiei cu constatari si propuneri de masuri cand constata
cd drepturile administratici publice nu pot fi valorificate ori i se impun obligatii. prin howarari judccatorcesti
datorita indeplinirii necorespunzatoare sau neindeplinirii atributiilor compartimentelor. ori salariatilor din
aparatul propriu si serviciilor subordonate Consiliului Local:

d. intocmesc proiecte de hotdrari si dispozitii in vederea adoptarii sau aprobarii acestora potrivit legii
pentru reglementarea problemelor ce fac obiectul activitatii proprii:
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e. conlucreaza cu directiile. serviciile apartinind aparatului propriu al institutiei la solutionarca
problemelor de naturd juridica:solutioneazi scrisorile. sesizirile, solicitarile adresate compartimentului de
specialitate.

C.incheiere si monitorizare contracte

a) intocmesc proiectele contractelor initiate de catre UAT Oras Baia de Arama si le vizeaza pentru
legalitate: vizeaza. din punct de vedere juridic, contractele de achizitie publica, acte aditionale si rezilierea
acestora (dupa caz). conform legii. pc baza comunicirilor efectuate de la Compartimentul achizitii publice si
celelalte structuri de resort.

b) la propunerea si in baza documentelor furnizate de citre compartimentele de resort care au fost
initiatoare a contractelor. se intocmesc acte aditionale la contracte de concesiune terenuri si spatii. contracte
de véanzare-cumpirare. contracte de asociere. contracte de inchiriere.s.a, nota de reziliere contract de
achizitie publica, contracte de concesiune terenuri i spatii. contracte de vanzare-cumparare, contracte de
asociere, contracte de inchiriere, contracte de prestari servicii s.a:

¢) oferd consultanta juridicd functionarilor de la compartimentele de resort care au obligatia
monitorizarii respectarii clauzelor contractuale:

d) colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cirora se intocmesc
documentatiile si se incheie contractele (concesionare. inchiriere, asociere. expropriere, etc);

4. COMPARTIMENTUL CADASTRU, REGISTRUL AGRICOL, AGRICULTURA - se¢
subordoneazi secretarului general si atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

a) intocmirea, urmdrirea si completarea registrului agricol, atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic, intocmirea centralizatoarelor si a situatiile statistice ce deriva din aceasta activitate:

b) intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul Agricol;

c) efectuarea de activitati in afara compartimentului (munci de teren). ceea ce consti in efectuarca de
controale pe pasunea aflata in administrarea Consiliului Local. efectuarca de verificari la gospodariile
populatiei sau diferitelor societdti comerciale detindtoare de terenuri agricole sau crescitoare de animale
(din categoriile bovine, ovine, porcine. cabaline, familii de albine);

d) in urma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren. se intocmesc si s¢ elibereaza
atestatele de producator. bilete de adeverire a proprietatii animalelor in vederea valorificirii de produse
agricole:

¢) propunerea de masuri si derularea efectiva de activitati pentru intreinerea si exploatarea islazului
Orasului Baia de Arama. conform legislafiei in vigoare:

f) urmaresc derularea si respectarea clauzelor contractelor de inchiriere pentru terenuri din islazul,
pasunea orasului. precum si alte terenuri arabile din proprietatea si administrarea Consiliului Local:

g) intocmirea de adeverinte/certificate solicitate de persoane fizice sau juridice. pe baza datelor aflate in
evidenta compartimentului:

h) efectucaza la solicitarea cetatenilor masurétori in teren dar si la punerea in posesie a beneficiarilor
Legii fondului funciar, sau in situatia verificarii limitelor de hotar intre parcelele atribuite, etc:

i) efectueaza masurdtori in teren §i intocmeste procesele — verbale de punere in posesie. planuri de
situagie precum si/sau orice alt document ce intrd in competenia autoritatii locale cu privire la fondul
funciar:

J) primeste titlurile de proprietate de la OCPI - Mehedinti si le inmaneaza celor indreptatiti; restituie
catre OCPI Mcehedinti. titlurile intocmite gresit, cu propunerile corespunzatoare;

k) intocmeste planurilor parcelare si planurile de incadrare in tarla:

I) intocmesc memorii tehnice:

m) participf in mod efectiv la puncrea in aplivars a Legii fondului funciar prin verificarca dosarclor.
verificarea situaliei juridice a terenurilor solicitate. punerea in posesie a celor indreptatiti. clarificarca
problemelor legate de vechile amplasamente;

n) supune spre analiza comisiei locale de fond funciar. cererile prin care s-a solicitat constituirea si/sau
reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si paduri;
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0) transmite comisiei judetene de fond funciar. spre validare. propunerile comisiei locale: comunici
solicitantilor hotdrirea comisiei Jjudetene de fond funciar:

P) gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al Orasului Baia
de Arama:

q) realizarea documentatiei si a demersurilor necesare pentru diferite tipuri de inscriere a terenurilor si
constructiilor aflate in domeniul public in cartea funciari si se asigura de depunerea lor in termen la
O.C:P1;

r) asigurd activitatea de identificare a bunurilor imobile —constructii §i terenuri din domeniul public si
privat de interes ordsenesc. indeplinind formalitatile legale de inscriere in cirtilor funciare :

§) supune aprobarii documentatiile de instriinare a bunurilor din domeniul privat al orasului. realizarea
de schimburi, dezlipirea/dezmembrarea imobilelor aflate in stare de indiviziune. precum si a tuturor
celorlalte operatiuni privind regimul de publicitate imobiliara;

1) constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

u) instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac tratamentele
chimice:

v) raspund de aplicarea normelor PSI in domeniul agricol;

w) intocmirea documentatiilor in vederea vanzirii terenurilor agricole si forestiere situate in extravilan.
conform legislatiei in vigoare;

X) indeplinesc sarcinile ce revin autorititii publice locale conform prevederilor Ordinului Agentiei
Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 819 / 2016 privind aprobarea Procedurii 5i a modalitdtii
de alocare a sumelor, precum si raportarea de catre beneficiari a stadiului de executie a lucrdrilor pentru
lucrarile de inregistrare sistematica inifiate de unitaile administrativ-teritoriale:

y) asigurd eliberarea anexei 1 - certificat pentru atestarea ¢a petentul este cunoscut ca proprietar si
anexei nr. 2 - proces verbal de identificare a imobilului. reglementate de Ordinul nr. 309.2010pentru
aprobarea Protocolului de colaborare incheiar intre A gentia Nationala de Cadastru si Publicitate
Imobiliara si Uniunea Nationald a Notarilor Publici din Romdnia privind modul de efectuare a
operafiunilor de publicitate imobiliara, in aplicarea Legii cadastrului §i a publicitatii imobiliare nr. 7/ 1996,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare. fiind responsabili de veridicitatea datelor inscrise:

z) verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetdtenilor si comunica
Comisiei Judetene de Fond Funciar:

aa) primeste. verifica si inregistreaza contractele de arenda. urmarind evolutia acestora,

bb) efectuarea de activitati de relatii cu publicul. consilierea, acordarea de sprijin celor care se adreseaza
cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului.

5. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL S1 ARHIVA, se subordoncaza secretarului general si
atributiile principale ale acestuia sunt:
A. Relatii cu publicul

a) raspunde de functionarea circuitului documentelor (primire. inregistrare, repartizare si expedicre)
adresate sau intocmite din oficiu;

b) ofera informatiile de interes public conform procedurilor si in termenele prevazute de lege. asigurand
publicitatea acestora, dar si a anunturilor adresate cetdfenilor sau persoane juridice: difuzarea comunicatelor
oficiale pentru relatia cu mass-media:

¢) primeste si urmareste modul de solutionare a solicitarilor formulate in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public:

d) asigura procedurile de transparenta decizionala;

e) informarea. consilierea si indrumarea cetiitenilor citre serviciile publice adecvalce pentru rezolvarea
problemelor acestora:

) identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii:
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g) asigura publicarea buletinului informativ al institutici publice, care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu:

h) primeste, inregistreaza si evidentiaza petitiile adresate Consiliului Local intr-un registru special si
urmareste rezolvarea acestora de citre compartimentele de specialitate. conform repartizirii efectuate de
Primar in termen legal, claseaza si arhiveaza petitiile inregistrate cu respectarea prevederilor legale:

i) asigura legitura permanenta cu publicul, actiondnd ca o interfatd a autoritatii publice:

i) organizeazi si urmdreste distribuirea prin curier la unitatile din teritoriu si la posta a corespondentei
pregitita de compartimente:

k) propune masuri de rationalizare, simplificare si tipizare a unor formulare si acte ce se solicita de
cetateni:

I) gestioneazi adresa oficiald de e-mail primaria_bda@yahoo.com si baiadearama@mbh.e-adm.ro. prin
citirea corespondentei si redirectionarea e-mailurilor cétre structurile de resort:

B . Arhiva
a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective:
asigura legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii §i confirmérii nomenclatorului’, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor:

b) verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite: intocmeste inventare
pentru documentele fird evidentd (anexa nr. 2), aflate in depozit: asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva. pe baza registrului de eviden{a curenta (anexa nr. 3):

¢) seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si. in aceasta calitate. convoaca
comisia in vederea analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care. in principiu. pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare: intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
citre Arhivele Nationale: asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitdtile de recuperare:

d) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor i certificatelor solicitate de celiteni
pentru dobandirea unor drepturi. in conformitate cu legile in vigoare:

¢) pune la dispozitie, pe baza de semndtura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare: la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat: dupd restituire, acestca vor fi
reintegrate la fond:

f) organizeazi depozitul de arhiva dupé criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva: solicitd conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei:

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

h) pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora. in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale:

6. ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1)Este o functic de naturd contractuald infiinfata in baza prevederilor OUG nr. 57/2019privind
Codul Administrativ prin hotdrare a Consiliului Local.

(2) Numirea si eliberarca din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
numirea avand ca anexa un contract de management cu respectarea cerinelor specifice prevazute la art. 543
din OUG nr. 57/2019 privindCodul Administrativ al Romaniei.

(3)Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management. incheiat in acest
sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
Primarul poatc delega cauc administratorul public, in conditiile legii. calitatea de ordonator principal de
credite.

(4)Atributii specifice care pot fi delegate:

a)aplicarea strategiei de dezvoltare locala:

b) elaborarea/coordonarea elaboririi strategiilor serviciilor publice locale:
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¢)elaborarea si urmdrirea planurilor de actiune si de investitii aferente:

d)coordonarea elaborarii  proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din
fondurinerambursabile sau rambursabile:

¢)monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale de cdtre structurile pe care le are
in coordonare/subordonare:

fcolectarca si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile §i serviciile publice
locale;

g)gestionarea relatiilor extra-institutiionale:

h) intarirea capacitatii institutionale:

i) evaluarea. revizuirea si propuncrea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente:

j) propunerea de politici. strategii si proceduri noi, actualizate sau imbundtatite si elaborarea de
planuri de actiune pentru implementarca acestora:

7. COMPARTIMENT PROMOVARE PROIECTE $I STRATEGII- se subordoneaza

primarului. iar atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

A. In domeniul fondurilor nerambursabile

|.pregatirea proicctelor in vederea depunerii spre finanfare prin intermediul fondurilor nationale si
europene nerambursabile. precum si desfisurarea de activitati de sprirjin invederea implementarii acestora si
aplicarea legislatici comunitare si nationale, prin:

2. identificarea tuturor surselor de finantare pentru proiecte in vederca dezvoltarii UAT Baia de
Arama :

3. actualizarca bazei de date necesara pentru elaborarea unor programe si proiecte de linantare:

4. identificarea domeniilor primordiale de dezvoltare (economic, social, cultural. resurse umane. ¢tc)
in vederea propunerii de proiecte oportunc i care sd vind in intampinarea unor nevoi reale :

5. participa la elaborarea. in colaborare cu celelalte structuri de specialitate din entitate. a cererilor de
finantarc pentru obtinerea de proiecte, §i la parcurgerea tuturor etapelor si intocmirea tuturor documentelor
necesare depunerii de proiecte ;

Atributii specifice:

. identifica conditiile de aplicare conform legislatici in vigoare si normelor de aplicare specifice

tipului de proiect:

2. analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu previziunile de dezvoltare ale

acestuia.prin raportare la legislatia in vigoare:

3. stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de domeniul specific al

proiectului, respectand legislatia in vigoare:

4. identifica grupurile tintd. beneficiare, tinand cont de prevederile ghidurilor de finantare aferente:

realizeaza fiscle de proiect:

5. colecteaza informatii de la institutiile partenere. tindnd cont de informatiile prezentate in cererea

de finantare, tema proiectului. experienta si gradul de implicare al fiecarei entitati juridice in proiect:

6. elaboreaza continutul capitolelor si anexele cererii de finantare in functie de tipul programului

accesal. activitatile stabilite cu partenerii din proiect si specificatiile cuprinse in Ghidul solicitantului:

7. supunc aprobirii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implicati. corectdnd eventualele

neconcordante si omisiuni. in vederea asigurarii coerenfei proiectului:

8. claboreaza forma finald a proiectului in concordanta cu continutul cererii de finantare, respectand

cerintele Ghidului solicitantului:

9. raspunde solicitarilor de clarificari in perioada de evaluare a proiectului de catre O/AM.

10.1ace parte din comisiilc de cvaluamre a ofertelor in prosedurile de achizifii aferente proiectelor

admise la finantare europeand neramburabild;

I1. pregiteste documentatiile tehnico economice in vederca aprobari iindicatorilor tehnico

economici si a contributiei Orasului Baia de Aramad in Consiliul Local. pentru obiectivele de investitii ce
fac obiectul proiectelor propuse la finantare prin Programe curopene de finantare nerambursabila:
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12. colaboreaza cu membrii echipelor de implementare a proiectelor. nominalizate prin Dispozitii de
Primar. in vederea implementarii proiectelor. in conformitate cu prevederile contractelor de finantare:

13. verifici corectitudinea executiei lucrarilor ce ii sunt repartizate si certifica prin semnaturaaceasta:

14.intocmeste, anual sau ori de cite ori este nevoie. in colaborare cu celelalte compartimente,
rapoartele privind directiile de dezvoltare economica si sociald a Orasului Baia de Arama. termencle
previzute de lege sau stabilite de cdtre Primar i Consiliului Local:

I5.centralizeaza ofertele si studiile referitoare la proiecte cu posibilitati de finantare europeanane
rambursabild de interes pentru Orasul Baia de Arama:

16. participd la activitatile Orasului Baia de Arama in colaborare cu organizatiile societatii civile si
organizatiile nonguvernamentale. pentru dezvoltarea unor proiccte comune cu finantare curopeand
nerambursabila:

17. gestioneaza si pastreaza evidenta tuturor documentelor ce tin de activitatea de derulare, urmdrire
Programe cu finantare din fonduri europene nerambursabile:

18. duce la indeplinire Dispozitiile Primarului si Hotardrile de Consiliu aferente obiectivelor de
investitii finantate din fonduri europene nerambursabile de care rspunde.

in domeniul dezvoltirii durabile, colaboriri institutionale si sporirea prestigiului autorititii
publice

I. elaboreaza propuncri de prognoze economice. sociale si de dezvoltare:

2. solutionarea corespondenei cu Asociatia Oraselor din Romania :

3. gestioneazi relatia UAT cu Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitard in care orasul cste parte. sau
alte asociatii in care orasul arc calitatea de membru :

4. colaboreaza cu institutii. organisme sau agenti economici din tard sau straindtate in scopul realizarii
unor actiuni sau lucrari de interes comun:

5. propune spre dezbatere supcriorilor ierarhici si spre aprobare Consiliului Local initiative de
cooperare internationald, in vederea imbunatatirii performantelor institutiei:

6. primeste de la structurile institutiei initiative de cooperare internationald, in vederea imbunatatirii
performanielor institutiei. pe care le inainteaza spre dezbatere si aprobare Consiliului Local:

7. intocmeste §i gestioneaza documentatiile privind asocierea Consiliului Local cu Consiliul Judetcan
Mehedinti sau cu alte administratii publice locale pentru realizarea unor lucrdri sau servicii de interes
public:

8. promovarea unei imagini pozitive a orasului: organizarea si asigurarea masurilor organizatorice
necesare desfisurarii activitatilor cultural — sportive, economice. sociale sau de altd natura:

9. colaboreazi cu institutii, organisme sau agenti economici din tard sau strainatate in scopul realizarii
unor actiuni sau lucrari de interes comun:

10. identificarea posibilitatilor de organizare de manifestdri publice, simpozioane. expozitii. conferinte,
spectacole. etc pentru promovarea orasului si crearea de oportunitati, implicandu-se direct in realizarea
acestor manifestiri.

I1. intocmeste baza de date pentru claborarea unor programe si proiecte de dezvoltare economica.
sociald si culturala: elaboreaza propuneri

12. elaboreaza propuneri pentru strategia de dezvoltare durabild locala si sc ingrijeste de redactarea si
adoptarea acestui instrument managerial: elaboreazi si implementeazi strategia de comunicare care sa
asigure promovarea unei imagini coerente a institutiei si care sd permitd punerea in practica a strategiei
generale si a viziunii dedezvoltare a orasului:

13. intreprinde actiunile organizatorice necesarc pentru asigurarea prezentei institutici la intdlnirile
bilaterale si reuniunile intcrnationale, expozitii. targuri, saloane internationale. simpozioane. precum si la
desfasurarea actiunilor de protocol extern, tratative, negocieri ale conducerii institutiei:

14. pregateste documente specifice deruldrii activitatilor internationale: scrisori de invitatie si
organizeaza primirea delegatiilor din straindtate:
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15. stabileste relatiile de colaborare cu serviciile specializate din celelalte primarii pentru dezvoltarea
unor proiecte comune:

16. claboreaza cu muzee. biblioteci publice, universitati. ansambluri profesioniste demuzica si dansuri
populare si alte institutii publice de culturd si artd, in vederea organizarii de proiecte culturale:

17. promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste.afise)
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei:

18. asigurd implementarca prevederilor Strategiei Nationale Anticoruptie:

8. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, se afla in subordinea primarului si are urmatoarele
atributii:

1.elaborcaza propuneri cu privire la infiintarea/ desfiintarea serviciilor/ institutiilor/ societatilor
comerciale din subordine. cu personalitate juridica. in urma claborarii de studii de oportunitate sau pentru
respectarea prevederilor legale in vigoare

2. propune efectuarea de modificari ale structurilor organizatorice ale serviciilor/ institutiilor/ societatilor
comerciale din subordine. cu personalitate juridica, pentru o mai bund realizare a obiectivelor
institutionale ;

3. verifica propunerile de modificare a structurilor organizatorice ale serviciilor/ institutiilor/ societatilor
comerciale din subordine, cu personalitate juridica. formulate de aceste structuri si intocmeste
fundamentarea proiectelor de hotérare ce vor fi supuse spre aprobare Consiliului Local :

4. coordoneaza activitatea de recrutare/ selectie personal. evaluare a activitatii/ stabilire salarii de bazi
pentru conducatorii serviciilor/ institutiilor/ societatilor comerciale din subordine. cu personalitate juridica.
prin avizarea oportunitatii organizarii de concursuri de recrutare :

5. avizeaza documentele organizatorice (regulamente. instructiuni, etc). documente strategice sau de
organizare si functionare a aparatului de specialitate si a serviciilor subordonate. cu sau fard personalitate
juridica.

6. monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale de catre directiile si
compartimetele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pe carc le are in coordonare, de catre
serviciile si institutiile publice de interes subordonate Consiliulul Local al Orasului Baia de Arama.

A. In domeniul organizdrii, coordonarii si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor umane

din Primdria Orasului Baia de Arama :

a) organizeazi si realizeaza gestiunea resurselor umane. a functiilor publice si a functionarilor publici:
urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarca. numirea, stabilirea
salariilor. modificarea raporturilor de serviciu:intocmeste proiectele de dispozitii pentru angajare,
modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare atributii. incetarea raporturilor de munca sau
serviciu, modificari de salariu. etc ;

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici. potrivit formatului stabilit de catreA.N.F.P
si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice §i a functionarilor publici din cadrul
acestora;

c) asigura constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici din
aparatul de specialitate al administratiei locale:

d) coordoneazi, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii
dedepartamente: ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul institutiei: raspunde de
gestionarea acestora si arhivarea lor:

f) intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de sccuritate dosarele profesionale ale functionarilor
publici. demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei. a statisticilor aferente, inregistrarea
personalului i a miscarilor de personal. asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor personale:

g) intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ., pe
specializiri,calificari):

i) intocmeste proiectul de organigrama i stat de functii. pe care le inainteazi Primarului in vederea
initierii proiectului de hotarare:
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j) redacteaza propuneri pentru recrutarea personalului si organizeaza concursurile de recrutarc/
promovare (solicitare avize, asigurare secretariat. comisiide concurs si comisii de solutionare contestatii.
stabilire salariu de incadrare, urmarire stagiu debutanti, etc.):

k) urmdreste si gestioneaza programarea si cfectuarea concediilor de odihna, tine evidenta nominala si
anuali a concediilor de odihna, de boala. precum si a altor tipuri de concedii sau zile libere ale salariatilor:

) coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuala a performanelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului: si al institutiilor/ serviciilor fara personalitate
juridica:

n) claboreazd si actualizeazi Regulamentului Intern al institugiei. prin act administrativ. asigura
aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia. respectiv postarea pe site-ul institutiei:

0) elaboreaza propuneri de modificare/completarc a Regulamentului de organizarc si functionare in
colaborare cu sefii de structuri si supune atentiei conducatorului institutiei inificrea proiectului de hotarare in
vederea aprobarii de catre Consiliul Local: ulterior aprobirii, aduce la cunostinta sefilor de compartimente a
ROF-lui si asigura postarea pe site-ul institutici.

p) verifici respectarea programului de lucru de catre personal; evidenta condicii de prezentd la zi a
salariatilor si intocmirea lunard a foii de prezentd ce sta la baza statlui de plata: primeste cererile de
concedii de odihna si certificatele medicale, pastrand evidenfa acestora in registre speciale:

rJefectueazi cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii. propune masuri pentru
sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire la respectarea programului de lucru si folosirea
lui eficienta :

s)asigura indeplinirea masurilor privind formarca profesionala a functionarilor publici:

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul Primariei orasului Baia de
Aramd. precum si din cadrul institutiilor publice subordonate. supunandu-le aprobarii Primarului Orasului
Baia de Arama si asigurd transmiterca acestora catre autoritatile de resort;

- asigurd consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei Orasului
Baia de Arama in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine:

-monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei Orasului Baia de Arama si intocmeste raportarile necesare:
B. In domeniul salarizdrii
a) intocmirea statelor de platd in soft-ul specializat, prin si calcularea drepturilor de naturd salariala
cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitafi subordonate. fara personalitate
juridica:efectueaza raportarile necesare impuse prin legislatic sau solicitate de autoritdti cu atributii in
domeniu :
b) stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarca in numar mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual :
¢) stabileste drepturile salariale. conform legii salarizarii $i a hotardrilor Consiliului Local, actualizand
ori de cate ori apar modificari. statele de personal. cu respectarea statelor de functii aprobate de Consiliul
[Local
d) primeste si verifica pontajele salariatilor institutici si ale consilierilor locali:
e) elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei:

C. Alte atributii

a) asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de avere si de

interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executic din cadrul

institutiei si a consilicrilor locali:

b) ntocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea hotararilor de

catre Consiliul Local al Orasului Baia de Arama:

¢) se asigurd implementarea in cadrul Primariei Orasului Baia de Arama a prevederilor Regulamentului

UE nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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caracter personal si libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE. cu aplicare

directd in statele membre:

d) indeplineste atributiile ce decurg din calitatea de consilier de etica pentru monitorizarea respectarii
normelor de conduita:
9. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC - se subordoneazi direct Primarului.

A. Misiunea si scopul:

Auditul public intern reprezinta o activitate functional independenta si obiectiva, care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice. perfectionand activitatile
institutiei. ajutd institutia si-si indeplineascd obicctivele printr-o abordare sistematica simetodica, care
evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazal pegestiunea riscului. a
controlului si a proceselor de administrare.

B. Atributiile specifice:

a) elaboreaza norme metodologice specifice Orasului Baia de Arama si unitatilor subordonate
Consiliului Local al Orasului Baia de Arama;

b) elaboreaza proiectul Planului anual si multianual de audit public intern:

¢) efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Orasului Baia de Arama sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate.
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate,

d) informeaza Serviciul de Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finanjelor Publice
Mchedinti despre recomandirile neinsusite de cétre conducitorul entitatii publice auditate.precum si despre
consecintele acestora:

¢) raporteaza periodic asupra constatarilor. concluziilor si recomandarilor rezultate din activitdtile
sale de audit:

) elaboreazi Raportul anual al activitatii de audit public intern:

g) in cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii. raporteaza imediat ordonatorului
principal de credite si structurii de control intern abilitate:

h) desfisoara si audituri ad-hoc, respectiv. misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional.necuprinse in Planul anual de audit public intern la cererea expresd a Primarului:

i) elaboreaza documentele privind corespondenta interna si externd din cadrul compartimentului.

j) urmdreste ducerea la indeplinire a recomandarilor din timpul misiunii de audit.

C.Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate in cadrul Primariei
Orasului Baia de Arami, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului si anume:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata. inclusiv din
fondurile comunitare:

- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale. inclusiv din fondurile comunitare:

- vinzarea. gajarea. concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul privat al statului sau

Consiliului Local al Orasului Baia de Arama:

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al C onsiliului Local al

Orasului Baia de Aramd:

- constituirea veniturilor publice. respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta.
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora:

- alocarea creditelor bugetare:

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia:

- sistemul d¢ luarc a deciziilor:

- sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme:

- sistemele informatice:

- activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Orasul Baia de Arama. din
momentul constituirii acestora pana la utilizarea lor de catre beneficiarii finali:
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- constituirea veniturilor publice. respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creantd. precum si a
facilitatilor acordate la incasarea acestora:

- administrarea patrimoniului public. precum §i vanzarca. gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat/public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale:

- sistemele de management financiar si control.

!0. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA - se subordoncaza direct Primarului.

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locala are urmatoarele

atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publici al unitagii/subdiviziunii administrativ-teritoriale. aprobat in conditiile legii:

b) mentine ordinca publicd in imediata apropiere a unitdfilor de invatimant publice. a unitatilor
sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri. piete. cimitire, precum si in alte asemenea locuri
publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a
altor institutii/servicii publice de interes local. stabilite prin planul de ordine si siguranta publica:

¢) participa. impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege. potrivit competentelor. la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,
precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente:

d) actioneazi pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsi{i de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali. a persoanelor fird adapost si procedeaza la incredintarea acestora
serviciului public de asisten{a sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora. in conditiile legii:

¢) constatd contraveniii si aplicd sancfiuni, potrivit competen{ei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi. a celei privind programul de gestionare a
cainilor fara stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile specializate pentru
gestionarea cdinilor fard stipan despre existena acestor caini $i acorda sprijin personalului specializat in
capturarea si transportul acestora la adapost:

f) asigura protectia personalului din aparatul de spccialitate al primarului, din institufiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice:

g) participa. impreund cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor. marsurilor. demonstratiilor. procesiunilor, actiunilor de pichetare. actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice. sportive, religioase sau comemorative, dupa caz. precum §i a
altor asemenea activitati care se desfisoara in spatiul public si care implica aglomerdri de persoane:

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local:

i) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarca normelor legale privind conviefuirea
sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta:

j) executd, in condifiile legii. mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala si
instaniele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru persoanele carc
locuiesc pe raza de competenta:

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romiéna si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale:

) coopereaza cu centrele militare zonale in vederca inmandrii ordinelorde chemare la mobilizare
sifsau de clarificare a situagici militare a rezervigtilor din Ministerul Apararii Natgionale;

m) asigurd masuri de protectic a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite:

n) acorda. pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii. asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locala are urmaitoarele atributii:
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a) asiguri fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competentd, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea
atributiilor conferite de Legea 155/2010 in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

b) verificd integritatea mijloacclor de semnalizare rutierd §i sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor. starea indicatoarelor $i a marcajelor rutiere si acordd asisten{d in zonele unde se
aplica marcajc rutiere;

¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale. cum sunt: ninsoare abundentd. viscol. vant puternic. ploaie torentiald. grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice:

d) participd. impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatic ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri. demonstratii. procesiuni. acfiuni de
pichetare. actiuni comerciale promotionale. manifestari cultural-artistice, sportive. religioase sau
comemorative, dupd caz. precum si de alte activita{i care se desfagoard pc drumul public si implica
aglomerdri de persoane:

e) sprijind unitagile/structurile teritoriale ale Politici Romane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta:

f) acordd sprijin unitagilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarca masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor. identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune,
transportul victimelor la cca mai apropiata unitate sanitara:

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarca normelor legale privind oprirea.
stationarea. parcarca autovehiculelor si accesul interzis:

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maximi
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarca normelor rutiere de catre pietoni.
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala:

k) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pictonald, in zona rezidentiala, in parcuri §i zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate. rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap:

I) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stapan sau abandonate pe
terenuri aparinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale:

m) coopereaza cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politici Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentarc sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmatoarele
atributii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz. inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucririlor de reparatii ale par{ii carosabile i pietonale:

¢) verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma
de afiyaj/reclama, inclusiv cele referitvare la amplasarca firmei la losul de desfiigurare a activitagii

economice;

d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate
in administrarea autorititilor administratiei publice locale sau a altor institugii/servicii publice de interes
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local, prin asigurarea protectici perimetrului §i a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice:

¢) constatd. dupa caz. conform atributiilor stabilite prin lege. contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului i de urbanism sau. dupd caz. primarului unititii administrativ-
teritoriale

in domeniul protectiei mediului, politia locala are urmitoarele atributii:

a) controleazi respectarca prevederilor legale privind conditiile de ridicare. transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale:

a”1) supravegheazi depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansgarii unor incendii. cu consecinte negative pentru viaja
oamenilor, mediu si bunuri materiale:

b) sesizeaza autoritatile si institugiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare. inclusiv fonica:

¢)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor:

d) identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administragici publice locale ori a
altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora:

e) verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor. a albiilor sau cuvetelor acestora:

f) verifica asigurarea salubrizirii strazilor. a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea

zipezii si a ghetii de pe ciile de acces. dezinsectia §i deratizarea imobilelor:

g) verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii:

h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite:

i) verifica si solutioneazi. potrivit competentelor specifice ale autoritafilor administratiei publice
locale, sesizarile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului $i a surselor de
apa. precum si a celor de gospodarire a localitatilor:

j) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor previzute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritailor administratiei publice locale.

In domeniul activititii comerciale, politia locala are urmitoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice
locale:

b) verifica legalitatea activitailor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in piejele agroalimentare, targuri §i oboare.
precum si respectarca prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare:

c) verificd existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobdrilor. a
documentelor de provenientd a mrfii. a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor §i a
altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administraici publice centrale si
locale:

d) verifici respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios:

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produsclor din tutun 3i a bauturilor alcoolice:

f) verifici respectarca prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici:
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g) identificA marfurile $i produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a
altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora:

h) verifici respectarca regulilor i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritdtilor administratiei publice locale:

i) coopereaza si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar. de mediu i de proteclie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora:

i) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente in cazul in care identifica
nereguli:

k) verifica si solutioneaza. in conditiile Iegii, petitiile primite in legatura cu activitati de productie.
comert sau prestiri de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale:

1) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j). stabilite in sarcina autoritafilor administratiei publice locale.

in domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmitoarele atribufii:

a) inmaneazi cirtile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani:

b) coopereaza cu alte autoritd{i competente in vederea verificarii. la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal. daci solicitarca este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atribuii prevazute de
lege. cu respectarea reglementrilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date:

¢) constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul.
resedinta si actele de identitate ale cetajenilor romani. inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele
previzute laart. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta.
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani. republicata. cu modificdrile §i
completirile ulterioare:

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani. care nu au acte de identitate.

11. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA SI SITUATII DE URGENTA, se subordoneaza
primarului si atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

Evidenta militard. mobilizarea la locul de munca:

a. tine evidenta militara a salariatilor;

b. raporteaza functiile pentru care nu se aplica restrictii de specialitate militard (rezervistii incadrati vor

fi mobilizati la locul de munca) si intocmeste cererile de mobilizare la locul de munca).

¢. intocmeste carnetul de mobilizare al oragului (consiliului local);

d. intocmeste caictul de sarcini

e. anunid agentii economici din cadrul retelei comerciale a orasului care vor distribui produse

rationalizate catre populatie (in caz de razboi sau dezastre);

f. tine legatura cu serviciul de mobilizare a cconomiei §i pregdtirca teritoriului pentru aparare.

1. asigurd intocmirea si prezentarea spre aprobare Primarului documente operative si de conducere
privind: Planul de Protectie Civild. Planul de dispersare - evacuare, Planul de protectie si interventie la
dezastre, planul de protectic si interventie in caz de accident chimic, Planul privind gestionarea si
managementul urgentelor civile; propune instituirca de reguli §i masuri specifice corelate cu nivelul si
natura riscurilor locale;

2. indrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de cétre institutiile publice. intreprinderi
si agenti cconomici,

3. asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de evenimente
periculoase:

4. urmareste indeplinirea masurilor si a aciunilor de prevenire si de pregatire a interventiei, stabilite de
scful protectiei civile a orasului, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila:
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5. participa la exercitii si aplicatii de protectie civild §i conduc nemijlocit actiunile de alarmare.
evacuare, interventic. limitare si inldturare a urmarilor situatiilor de urgenta desfagurate de unitagile proprii:

6. instruirca personalului incadrat in formatiunile de protectie civild pe linic medicald i in mod special
a formatiunilor sanitare privind acordarea primului ajutor in vederea mentinerii starii de operativitate si de
interventie in caz de dezastre sau la ordin:

7. sa organizeze potrivit ordinclor sefului protectici civile, actiunile formatiunilor de protectie civila
pentru inldturarea urmarilor produse de dezastre, atacuri, calamitagi naturale si fenomene meteo periculoase:

8. sa elaboreze si sd duci la indeplinire planurile privind activitaile de protectie civila anuale si lunare.
pregatirea salariagilor, dezvoltarca si modernizarea bazei de instruire ;

9. sa colaboreze cu formatiunile de paza, ISU si de Cruce Rosie pentru realizarca masurilor de protectie
civila in special pe timpul aplicatiilor. exerciiilor §i alarmarilor:

10. raspunde de starea de intretinere a addposturilor de proteciic civila. de evidenia §i respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora:

I1. intocmeste planul de deszipezire a orasului si planul de interventie in situatii de urgenta urmare a
fenomenele meteo, asigurand buna desfigurare a activita(ii echipelor de interventie: raspunde de
indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirilor. inundatiilor, caniculei:

12. raspunde de instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta:

13. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile:

14. asigura controlul respectdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adundrilor sau al
manifestarilor publice. al constructiilor si instalatiilor tehnologice apar{inand domeniului public si privat al
orasului:

15. realizeaza si mentine in stare de functionare caile de acces, a sistemelor de anuntare, alarmare,
precum si de alimentare cu apd in caz de incendiu:

16. intreprinde masuri de informare a populagiei cu privire la modul de comportare si de interventie in
caz de incendiu:

17. informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte si
mijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza orasului, iar in termen de 3 zile lucrdtoare completeaza si
trimite acestuia raportul de interventie:

18. intocmeste si actualizeaza fisele de PSI si face instructajul pe linie de PSI salariatilor :

13.SERVICIUL CONTABILITATE

Este aflat in directa coordonare a viceprimarului, condus de Sef Serviciu care coordoneaza
.compartimentul
contabilitate si casierie, compatimentul informaticd achizitii publice. compartimentul impozite si taxe si
executdri silite. administratorul domeniul public si centrul national de informare turistica.

Principalele atributii sunt:

A. In domeniul bugetului:

a) primeste §i verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de compartimentele
din cadrul primariei si de unitatile subordonate. cu sau fara personalitate juridica: fundamenteaza si
intocmeste anual. la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al orasului Baia de Arama.
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare Primarului si Consiliului Local in vederea aprobarii
bugetului anual: fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institugiile de subordonare locala:

b) colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
claborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii.
redevente. taxe, impozitc,

¢) asigura repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat:

d) intocmirea comunicirilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, atat la aprobarea bugetului
initial cat si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuicli care au loc in cursul anului bugetar,
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¢) intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local al Orasului Baia de Arama. la termenele
stabilite, contul anual de incheiere a exercitiului bugetar:

f) intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului Local al Orasului Baia de Arama a conturilor
trimestriale de executie atat al bugetului local. in aprilie pentru primul trimestru. in iulie. octombrie si
decembrie pentru celelalte trimestre;

g) introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG:

h) stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare $i executare a
bugetului local:

i) verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta Primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatata. precum si masurile ce se impun:

j) urmareste si rispunde de efectuarea cheltuiclilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar Primarul;

k) asigurda pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate. fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii, asistentei sociale. administrarea
domeniului public §i privat etc.

1) verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare. precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget, atat pentru activitatea proprie cat si a institutiilor subordonate:

m) alimenteaza conturile ordonatorilor tertiari de credite prin intocmirea dispozitiilor bugetare si tine
evidenta alimentarilor efectuate:

n) analizeaza bugetele unitagilor de invatamant preuniversitar $i face propuneri in legaturd cu alocarea
fondurilor acestor institugii finantate din bugetul local: efectueaza analiza solicitarilor unititilor de
inviatamant preuniversitar de stat privind suplimentarca bugetului de venituri §i cheltuieli in vederea
desfasurarii in condittii normale a activititii acestora;

B. In domeniul financiar:

a)urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare gestionar:

b)urmaireste evidenta contractelor pentru lucrari de investifii §i prestari servicii:

- intocmeste situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu valoarea
disponibila din buget aferenta:

- primeste facturile pe fiecare contract. le verificd. le inregistreaza apoi le da catre platd urmand sa
tind evidenta in continuare a platilor;

- in cazul facturilor cu termene de valabilitate expirate efectueaza adrese de transmitere catre
furnizorul respectiv. dupd ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile (colaborare cu toate
directiile si compartimentele in acest sens);

- tine evidenta garantiilor de bund executie pe fiecare contract. face retinerile la fiecare factura. pe
masura decontdrii acesteia:

- primeste procesul verbal de recepiic al lucrarii i verificd daca sunt semnate de persoancle
autorizate in urma caruia vireaza garantia de buna executie refinutd in contul de garantii ale executantului:

-intocmeste adresa catre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantie de buna executie,
in urma cererii intocmitd de executant, vizata de persoanele in drept si a procesului verbal de terminare al
lucrarii, restul de 30% se vireazi la expirarea perioadei de garantie:

- tine evidenta cheltuiclilor la fiecare lucrare de investitie si calculeaza cota de 0,7% conform
prevederilor Legii nr.10/1995 art. 40 si Legii nr. 50/1991 republicata art. 30 alin (1). impreund cu
compartimentul tehnic investitii:

<) urmarcyie depuncrea sumclor incasats de sorviciile publive din suburding lu sasisria senuralas

d) tine evidenta platilor catre diverse asociafii cu care institufia noastrd este partener; urmareste si
raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarca disciplinei financiare §i informeaza periodic ordonatorul
de credite;
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e) asigurd si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite:

C. Alte atributii

a) organizeaza. asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar preventiv
privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor:

b) asigurd si participa la desfasurarca inventarierii anuale sau ori de cdte ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora:

c) asigurd activitatea de evaluare si recvaluare a bunurilor, conform legii:

d) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniile de
activitate, in vederea adoptarii lor in Consiliul Local:

e) urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului. a hotararilor Consiliului
Local si a celorlalte acte normative care au legatura cu scopul serviciului:

f) raspunde de organizarea si [unctionarea in bune conditii a contabiliti(ii valorilor patrimoniale in
conformitate cu legislatia in vigoare:;

g) asigura efectuarea corectd si la timp a inregistrarilor contabile :

h) verificd intocmirea corectd a registrului de casa privind operatiunile de incasari i plati in numerar si
stabilirea corecta soldului inscris in acesta;

i) intocmeste situatii recapitulative lunar. la plata salariilor:

j) intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele asiguririlor sociale si fondurilor
speciale. nr.112:

k) intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuicli in limita prevederilor
aprobate prin buget. dispozitiile bugetare privind repartizarea de credite bugetare. borderoul centralizator al
dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea de deschidere de credite :

1) intocmeste si transmite lunar la DGFP Mehedinti notele justificative privind solicitarea de sume
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate din taxa pe valoarc
adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate :

m) intocmeste lunar cereri de fonduri si trimestrial decontul privind utilizarea sumelor alocate de catre
DSP Mehedinti :

n) intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari §i compensari intre sursele de venit gi ordine de
plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru distribuirea sumelor rezultate din
executare silita;

0) intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local:

p) intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie:

q) tine evidenta contabild analitica si sintetica a tuturor conturilor. conform legii :

r) intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice §i urmareste concordanta
dintre acestea:

s) intocmeste lunar cxecutia bugetard si urmireste incadrarca in cheltuieli conform prevederii si
clasificatiei bugetare:

t) intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale i raportul explicativ la acestea:

u) prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul. raportul explicativ si anexele la bilangul
centralizat;

v) transmite date pentru analiza situatieci economico-financiare a unitdfii §i participd la analiza
rezultatelor de bilant:

w) asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in administrare §i ia
toate masurile pentu recupcrarca pagubclur in vaczul in vare aveoiva ov produs:

X) urmdreste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti $i propune reducerca sau
eliminarea celor nejustificate;

y) asigurd evidenta timbrelor postale si a bonurilor valorice de carburant;

z) asigurd anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor :
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aa) - intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarca de avansuri spre decontare si
urmdreste decontarea la timp a acestora:

bb) - intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform legislatiei
in vigoare;

cc) -primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie:

dd)-raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugectul de stat. de bugetul
asigurarilor sociale sau terti:

¢c) - intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de
decontare cu acestia:

ff) - intocmeste facturi si urmareste incasarca contravalorii serviciilor prestate:

gg)- urmdreste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii. conform listei de
investitii §i dotari aprobate prin bugetul anual:

hh) - elaboreaza §i redacteaza corespondenta specifica repartizata:

13.1 COMPARTIMENT CONTABILITATE, CASIERIE este o substructurd functionald. cu
urmitoarele atributii :

a) fundamenteaza politica fiscala a Consiliul Local:

b) estimeazad gradul de suportabilitate al cetatenilor pentru taxele si impozitele locale precum si
tarifele pentru plata utilitatilor publice pentru contribuabili persoane fizice/persoane juridice;

¢) propune strategia stabilirii tarifelor practicate la inchirieri terenuri i cladiri pentru: piete. targuri.
oboare. alte activitati comerciale in functie de obiectul principal de activitate si in cazul unor evenimente
organizate de Primaria Orasului Baia de Arama:

d) efectueazi analize s$i intocmeste informdri indturd cu verificarea. constatarea §i
stabilireaimpozitelor §i taxelor pe care le transmite conducatorului superior:

e) fundamenteaza. elaboreaza. implementeazd i monitorizeazd strategii. programe §i proiecte,
indomeniile de competenta:

) inijiaza, claborcaza. analizeazd, avizeazad si promoveazi spre aprobare proiecte de acte
administrative pentru reglementarca domeniilor de activitate gestionate:

g) indruma si sprijind personalul din subordine in aplicarea corecta $i unitard a prevederilor legale si
indeplinirea atributiilor ce le sunt conferite prin lege:

h) acorda asistentd contribuabililor pentru aplicarea unitard a prevederilor legale in domeniul
administrarii creantelor bugetare locale si in domeniul administrarii veniturilor:

i) sprijind dezvoltarea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale prin elaborarea de
politici fiscale si bugetare la nivelul administratiei publice locale:

j) asigurd conceperea modalitatilor de influentare prin impozite si taxe asupra unor fenomene
economice si sociale. inclusiv stabilirea conditiilor de acordare a facilititilor fiscale:

k) asigura stabilirea unor masuri in vederea colectarii eficiente a veniturilor;

1) asigura acordarca unei atentii deosebite dezvoltarii unei relatii de parteneriat cu comunitatea
oamenilor de afaceri in vederea colectdrii informatiilor necesare realizarii unei politici fiscal corespunzitore
cerintelor unitatii administrativ- teritoriale privind veniturile:;

m) asigurd dezvoltarea unei preocupdri permanente pentru imbunatitirea activitatii, in special in ccea
ce priveste oferirea unor servicii de calitate contribuabililor referitoare la informarea corectd asupra
respectarii legislatiei {n vigoare.

Atributii de casierie:

a) volecteazd veniturile din impozite i wac vonfonm Lilor de varsdmdant, pe ficcare sursi de venit i
pe fiecare incasator in parte:

b) intocmeste zilnic registrul de casa evidentiind separat. tipul de incasari:

¢) efectueaza operatiunile de incasari in numerar pe baza documentelor previzute de legislatia in
vigoare;
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d) descarci la nivel de rol atat platile efectuate de contribuabili. atat prin ordine de platd la trezorerie
cdt si prin incasarile din casierie:

¢) efectueaza si alte plati ocazionale conform actelor transmise de catre contabilitate. verificand
totodata vizele si semndturile autorizate:

f) asigurd integritatea si sccuritatea numerarului existent in casierie pand la depunerea acestuia la
casieria Primariei:

g) emite la sfarsitul fiecarei zile de lucru borderourile de incasiri pe tipuri de venituri de cdtre fiecare
incasator, intocmeste situatia centralizatoare cu privire la incasdrile zilnice pe tipuri de venituri i pe fiecare
incasator:

13.2 COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE, IMPUNERE $1 EXECUTARI SILITE este o
substructura functionala. cu urmatoarele atributii :
Impunere:

a) asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe. pe baza carora se vor putea estima veniturile
fiscale ale bugetului local:

b) realizarea activitatii de verificare a bazelor de impunere. a legalitatii §i conformitatii declaratiilor
fiscale. corectitudinii si exactitagii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabilii — persoane fizice §i juridice,
stabilirea diferentelor de platd, precum si a accesoriilor aferente acestora:

¢) preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale. cererilor precum si a altor documente
fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice. verificarea si solutionarea cererilor, sesizarilor
si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale. precum si a altor obligagii bugetare.
datorate de persoanele fizice si juridice:

d) verificarea permanentd a patrimoniului contribuabililor persoane fizice i juridice. pentru a se
identifica bunurile mobile si imobile impozabile nedeclarate si stabilirea unor eventuale diferente dintre
suprafetele si valorile impozabile declarate. in cazul constructiilor precum si a suprafetelor declarate in
cazul terenurilor faja de cele reale (acolo unde este cazul), urmarindu-se modul de aplicare a nivelurilor de
impozitare si a coeficientilor de corectie aplicate conform legislatiei in vigoare si respectiv a hotararilor de
Consiliu Local:

¢) procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicand prevederile legale in
vigoare: intocmeste din oficiu si transmite, daca este cazul declaratii fiscale pentru bunurile identificate $i
nedeclarate sau declarate partial de citre contribuabilii persoane fizice si juridice:

f) efectueazid inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale in vigoare: participa la
fundamentarea proiectului bugetului local. pentru partea de venituri:

g) primeste, verifica si solugioncaza cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local. pentru categoriile de persoane fizice si juridice prevazute de actele normative in vigoare:
tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solutionare a acestora;

h) efectucaza actiuni de inspectie fiscala la contribuabilii persoane juridice care defin proprietati pe raza
Orasului Baia de Aramd si datorcazd impozite §i taxe locale, precum si accesoriile aferente acestora.
realizind verificarea bazelor de impunere. a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, verificarea
corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabil, verificarea respectdrii legislatici
fiscale, verificarca sau stabilirea. dupd caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de
plata, precum si a accesoriilor acestora, luand masuri pentru incasarea lor in termen:

i) intocmeste si transmite la inceputul fiecarui an fiscal deciziile de impunere/ingtiintdrile de plata cu

obligatiile fiscal pentru contribuabilii persoane juridice, conform prevederilor legale in vigoare:
J) Inwemegte i asigura gestionarca dosarclor fiscale 3i a volorlulte documents anvsate  pentru

stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice sau juridice:
k) intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de persoane
fizice si juridice si le transmite sefului de serviciu pentru verificare si avizare:
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[) efectueaza operatiunele de incasari in numerar pe baza documentelor de incasari: descarcarea platilor
efectuate de contribuabili prin incasarile efectuate prin casierie si a plitilor prin trezorerie:

m) verificd sumele achitate in contul fiecarui impozit sau taxa. stabileste difereniele si le regleaza prin
modalitdgile legale (operatiuni de restituire, compensare. transfer) prin intocmirea ordinelor de plata cu
sumele respective:

n) intocmirea referatelor de restituire i compensare la solicitarea persoanelor  fizice si
Juridice;analizeaza listele de ramasite (situatie solduri) precum si listele de suprasolviri;

0) verifica introducerea datelor in aplicatia informatica si sesizeaza anumite nereguli care ar putea duce
la calcularea eronatd a impozitelor si taxelor locale si ia toate masurile pentru corectarea aceslora:

p) salveaza datele introduse in aplicatia informatica cu privire la evidenta impozitelor. taxelor si a
celorlalte venituri ale bugetului local;

q) asigurd confidentialitatea, integritatea si sccuritatea datelor st informatiilor detinute ca urmare a
desfasurarii activitatii in cadrul serviciului:

r) In relatia cu contribubilii:

-acorda consiliere cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
venituri la bugetul local:

-oferd informalii cu privire la documentele care trebuie depuse, pentru fiecare caz in parte, in functie
de solicitarea contribuabililor si compartimentul care elibereazi acele documente sau acte:

-consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie depuse de
contribuabili. la registratura primariei. sau online prin e-mail;

-indrumd contribuabilii la compartimentele functionale care sunt competente sd solutioneze
solicitarea contribuabilului:

-aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor — persoane fizice sau
juridice, care incalcd legislatia fiscala si ia toate masurile legale ce se impun pentru inldturarea deficientelor
constatate;

s) gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local; inregistreazi
borderourile de  debite si incasarile bugetului local, pe surse de venit: efectueaza punctaje cu
compartimentul impozite §i taxe si subordonati ;

$) elaboreaza proiecte de acte administrative in domeniile stabilirii. impunerii, urmaririi si incasarii
impozitelor si taxelor locale, al administrarii creantelor bugetelor locale, inspectiei fiscale. solutiondrii
contestatiilor asupra actelor de impunere ;

Executare silita:

a) aplicarca procedurii de executare silitd, previzuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderca procedurii. trecerea la urmatoarcle
forme de executare silita si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor. intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie:

b) coopereaza cu organele de politie. binci comerciale, institutii ce gestioneaza registre publice. precum
si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicarii procedurii de cxecutare silita;

¢) emiterea adeverintelor si certificatclor de atestare fiscal solicitate de contribuabili. dupa verificarea
situaiei fiscale a acestora §i a documentatiei inaintate de catre solicitanizsolutioneaza corespondenta cu
autoritatile publice. institutiile publice sau de interes public cu care colaboreazi in vederea aplicarii
prevederilor codului de procedura fiscala:

e) efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei dosarelor de
insolvabilitate:

f) asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii:

¢) inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeaza cererea de declarare a
biletelor puse in vanzare, urmireste incasarea impozitelor aferente biletelor vandute:
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f) transmite Compartimentului Juridic. la solicitarea acestuia. actele si documentele aflate in dosarul de
executare silitd, in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva actelor administrative avand ca
obicct impozitele i taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul contestatiilor la exccutare silita:

g) gestionarea §i incasarea amenzilor contravenionale. avand obligatia de a face toate demersurile
legale pentru incasarea acestora:procedeaza la returnarea citre agentul constatator, in termenul legal a
titlurilor de creanta, in cazul in care acestea nu intrunesc conditiile legale pentru operarea in evidentele
fiscale:

h) efectuarea controlului comercial conform atributiilor conferite autoritatilor publice locale de catre
lege: eliberarca acordurilor de functionare necesare pentru desfagurarea activitatilor economice pe raza
teritoriald a Orasului Baia de Arama:

i) efectucazd procedura pentru inregistrarca. evidenfa si radicrea vehiculelor pentru care exista
obligativitatea inregistrarii. de pe raza administrativ -teritoriald a orasului Baia de Arama. judetul
Mehedinti:

13.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare si asigura
achizifionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei.

Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, subordonat serviciului contabilitate. cu
urmdtoarele atributii

I. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarca inregistrarii autoritatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital. daci este cazul:

2. analizeaza propunerile de achizitii de bunuri. servicii si lucrari ale Primariei si ale institugiilor publice
din subordinea Consiliului Local. pe baza referatelor de necesitate. in urma analizei procedand la elaborarca
si supunerea spre aprobare Primarului a Strategiei anuale de achiziii publice a Programului anual al
achizitiilor publice si actualizarea lor:

3. intocmeste strategia de contractare pentru achizitii conform legislatiei in vigoare;

4 organizeaza si deruleaza procedurile de achizitii publice pentru toate structurile organizatorice ale
Primariei conform legislatiei in vigoare: comunica compartimentului juridic si serviciului contabilitate
proiectul contractelor de achizitic publica. a actelor aditionale si a propunerilor de reziliere a acestora (dupa
caz), conform legii:

3. aduce la cunostinta Primarului, pe baza de referat. necesitatea constituirii comisiilor de evaluare a
ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor. intocmind
proiect de dispozitie in acest sens:

6. claboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport. in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs. pe baza
necesitdtilor transmise de compartimentele de specialitate:

7. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astfel cum sunt acestea previzute de Lege:

8. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire:

9. realizeaza achizitiile directe conform legislatici in vigoare;

10. intocmeste dosarul achizitiilor publice, raspunde de completitudinea acestuia si corectitudinea
documentelor emise, dosar care se pastreaza si arhiveaza conform termenelor aprobate sau stabilite prin
legede derularea legala si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de institutie:

11. intocmeste procesele verbale de deschidere, analizi $i atribuire a contractelor de achizitie publica:
I2. primeste  solicitarile de clarificari. precum si clarificirile transmise/primite de autoritatea
contractantd;
13, intocmeste raportul procedurii de atribuice:
I4. participa la solutionarea contestatiilor formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este cazul.
impreund cu compartimentul juridic;
15. comunica in temen rezultatele procedurilor de achizitie publica, citre ofertantii participanti:
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16. transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept. prin colaborare cu
compartimentele de resort;

I7. aduce la cunostintd in scris Serviciului Contabilitate restituirea garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica:

18.incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru
bunuri. servicii si lucrari. ii convoaca pe acestia pentru semnare, transmitand ulterior citre compartimentele
de specialitate (Serviciul Economic si compartimentelor solicitante). copic dupa contracte, pentru urmdrirea
modului de indeplinire a clauzelor contractuale:

19. confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac referire la
obiectul principal al contractului, pref si modalitdti de plata. durata contractului, documentele contractului:

20. gestioneazi baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora:

21. acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte documente
previzute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la dispozitia ANAP sau transmise in
SEAP;

22. publica in SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.
transmis de celelalte compartimente ale autoritaii contractante. conform legislatiei in vigoare:

23. duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achiziiilor publice si aplica semniturile
electronice numai pe actele emise in exercitarea acestei atributii:

24. raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarca demersurilor
necesare pentru obtinerea semnaturii electronice:

25. centralizeaza impreuna cu functionarul din cadrul compartimentului contabilitate referatele de
necesitate emise de structurile functionale. stabilind necesarul conform prevederilor bugetare pentru
produse, servicii si lucrari:

26. indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutiei conform
prevederilor legale;

27. sunt responsabili in domeniul autorizarii serviciilor de transport local:

13.4 ADMINISTRATOR DOMENIUL PUBLIC - este subordonat serviciului contabilitate. cu
principale atributii:

a) asigurd activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat, aflat in patrimoniul
oragului §i face propuneri pentru lucririle de investitii, reparatii si intrefinere;

b) asigura identificarea si inventarierea tuturor bunurilor care alcituiesc domeniu public si privat al
orasului Baia de Aramd, precum si predarea—preluarea acestora conform legislatici in vigoare; actualizeaza
si completeaza inventarul bunurilor care apartin domeniului public si privat, conform intrarilor si iesirilor
din patrimoniu, a evidentelor detinute si intocmeste documentatia necesara in acest sens: anual, intocmesc
raportul asupra situatiei gestiondrii bunurilor, care se prezintd autorittii deliberative:

€) gestioneaza terenurile f3rd constructii din intravilan si extravilan, care fac parte din domeniul public
sau privat al orasului.

d) raspund de péstrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si privat al orasului
Baia de Aramd, comunicand din oficiu compartimentului impozite si taxe intrérile si iesirile din patrimoniu.
cdt i actele care stau la baza acestei operatiuni:

€) pune la dispozitia serviciilor informatiile de care dispune referitoare la inventarul bunurilor care
apartin domeniului public si privat in vederea solutionarii unor cereri;

f) propune masurile §i  conditile de dare in administrarc/conces_ionare/fo!OSinté
gratitifinchiriere/vanzare-cumparare, a bunurilor imobile din domeniul public $i privat de interes

orasenesc, precum si buna gospodirire a acestui patrimoniu:
g) intocmeste si urmareste documentatiile necesare privind trecerea terenurilor din domeniul public in
domeniul privat si invers:
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h) intocmeste si urmdreste documentatiile necesare privind declararea imobilelor ca apartinind
domeniului privat de interes local al orasului Baia de Arama;

i) intocmeste documentatia pentru inchirierca/dare in administrare/concesiune terenuri, imobile si
spalii care fac parte din domeniul public sau privat al orasului, participa in cadrul comisiilor constituite in
vederea organizarii si desfasurdrii licitatiilor publice organizate in acest scop. intocmesc procesele-verbale
de predare-primire in urma procedurilor de licitatie, urmarese derularea contractelor, urmarind derularea
contractelor si respectarea clauzelor contractuale: ia masuri si indeplineste toate operatiile legate de
denuntarea unilaterald a contractelor. rezilicrea contractelor. incetarea contractelor:

1) claboreaza proicctul Planului de gospodirire a orasului, iar dupa aprobarea sa raspund de
indeplinirea punctuali a acestuia:

k) claboreaza programele pentru intretinerea si repararca cladirilor. in functic de datele culese din teren
si prevederile normativelor in vigoare, realizind fige tehnice pentru construciile aflate in patrimoniul public
si privat al orasului:

I)  verificd din punct de vedere tehnic gradul de indeplinire al indicatorilor de performanta impusi prin
acte administrative sau normative Serviciului Public de Salubrizare si [luminat Public Baia de Arama:

m) urmareste activitatea desfasuratd de Serviciul Public de Salubrizare si lluminat Public Baia de
Arama:

n) verifica programul saptamanal cu lucririle care urmeazi a fi efectuate de Serviciul Public de
Salubrizare si [luminat Public Baia de Arami:

0) verificd lucrarile mentionate in programul de lucru propuse de Serviciul Public de Salubrizare si
lluminat Public Baia de Arama:

p) intocmeste raport lunar privind activitatea Serviciului Public de Salubrizare si lluminat Public Baia
de Arama:

q) propune solutionarea dosarclor solicitantilor de spatii cu destinatie de locuinta;

r) urmareste comportarca in timp a fondului locativ construit existent. aflat in proprietatea Consiliului
Local Baia de Arama si propune expertizarea acestora in vederea asigurdrii seismice. conform legii

s) -tine evidenta i completeaza foile de parcurs pentru autoturismele existente in parcul auto al institutiei
(F.A.Z. - Fisa de activitate zilnica):
t) _ Asigurd instruirea salariaiilor pe linia de protectia si securitatea muncii -

in domeniul aproviziondrii:

a) respectarea procedurilor interne in ceea ce priveste predarea-primirea produselor din gestiune:

b) realizarea receptiei calitative si cantitative a bunurilor. verificarea documentelor de insotire,
descarcarea produselor;

¢) semnarca documentelor de insotire (factura fiscala si/sau aviz de insotire a mirfii) pentru primirea
marfii. identificarea viciilor aparente si instiintarea sefilor ierarhici;

d) manipularea si aranjarea bunurilor in depozit, astfel incat si se previna sustragerile si degradarile.
pe categorii, loturi de marfa etc.:rispunzand de marfurile stocate in magazie:

e) asigurd distribuirca bunurilor in cadrul unitdtii. evalueaza necesarul pentru reinoirea stocurilor si
comunicd in scris propunerile pentru aprovizionare.

13.5 CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE TURISTICA - este subordonat serviciului
contabilitate, cu urmatoarele principale atributii:

a) informarea generala asupra ofertei turistice si atractiilor turistice locale, regionale sau naionale:

b) punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale. in limba
romana si in cel putin o limba de circulatie internationala;

¢) informarea privind oferta locala de eazare, ea serviciu cu titlu gratuit;

d) informare cu privire la posibilitatile de rezervare a biletelor de transport;

€) informare cu privire la ghizi turistici locali. nationali si specializati:

f) organizarea sau coorganizarea de activitati generale de marketing intern i extern cu rol in cresterea
circulatiei turistice locale si regionale;
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g) consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale. ca serviciu
cu titlu gratuit;

h) cooperarea cu entitatile locale si regionale, pe probleme de turism (autoritati ale administratiei publice
locale, camere de comert, agentia pentru dezvoltare regionald, organizatia de management al destinaiei. alte
centre nationale/locale de informare i promovare turistica etc.):

i) cooperarea cu autoritatea administratiei publice centrale responsabild in domeniul turismului si
furnizarea, la cererea acesteia. de date statistice referitoare la circulatia turistica locala si regionala. de date
referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice, care se realizeazi pe plan local si regional,
precum si furnizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local si
regional:

J) efectuarea de activitagi de cercetare de piata pe plan local si regional, de analizi, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turisticd locala si regionala si marketing turistic, in
colaborare cu autoritafi ale administraiei publice locale si cu autoritatea administratiei publice centrale
responsabild in domeniul turismului;

k) oferirea de informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice:

[) elaborarea/realizarea de materiale promotionale in scopul promovarii actiunilor turistice: brosuri de
prezentare, panouri de informare. harti. planuri ale localitatilor, ghiduri turistice. CD-uri. DVD-uri. postere.
website-uri de informare $i/sau promovare;

m) colaborarea cu voluntari:

n) colaborarca cu sectorul privat in indeplinirea atributiilor pentru realizarea de cercetdri, realizarea de
materiale de promovare, colectarea informatiilor despre structurile de primire turistica etc.;

0) inventarierea patrimoniului natural si cultural din destinaia turistica, la nivelul orasului:

p) comercializarca de materiale de promovare. produse traditionale, cu respectarca prevederilor legale in
vigoare. Se pot comercializa produse si servicii de tipul: bilete la evenimente culturale si sportive, materiale
informationale (harti, planuri ale localitatilor, ghiduri turistice. carti, casete video, CD-uri, DVDuri, postere,
ilustrate. brosuri ale oraselor). suveniruri (stegulete, esarfe. saluri, tricouri. umbrele. insigne. obiecte si
produse specifice zonei).

14. ARHITECT SEF - structurd functionala in aparatul de specialitate al Primarului, formata din 6
compartimente si condusa de Arhitectul-sef, care este subordonat viceprimarului orasului Baia de Arama.

Misiunea si scopul: desfisoard o activitate de interes public, ale caror scopuri principale sunt
dezvoltarea durabila a comunitatii. coordonarea activitagilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului
si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitagii administrativ-
teritoriale.

Atributii specifice Arhitectului-sef:

a) coordoneaza activitatile de urbanism. amenajarea teritoriului. autorizare in constructii, disciplina in
constructii §i urbanism, dezvoltarea si reabilitarea zonelor rezidentiale in oras:

b) intocmeste si coordoncaza programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a
teritoriului administrativ si asiguri urmarirea realizarii lor conform prevederilor legale:

¢) initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism $i amenajarea teritoriului pe teritoriul administrativ
ce se exccutd din bugetul local sau din alte fonduri si avizeaza toate documentatiile de urbanism si
amenajarea teritoriului intocmite de persoane fizice si juridice pe teritoriul localitatii;

d) urmareste aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent
pe care apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile
de construire si de desfiintare;

€) organizeaza consultarea cetdfenilor in vederea avizirii si aprobarii planurilor de urbanism in
conformitate cu prevederile legale;

f) asigura respectarea prevederilor legale privind protectia §i conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd. a parcurilor si a tuturor zonelor protejate. indiferent de natura acestora:
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g) propune masurile pentru reabilitarca unor zone si puncte din oras in vederea ridicarii gradului de
utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii:

h) propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a orasului;

J) asigura procedurile de emiterea certificatelor de urbanism. a acordurilor unice si autorizatiilor de
construiresi desfiintare pe teritoriul orasului, in conformitate cu competentele stabilite prin lege:

k) asigura si urmdreste respectarea disciplinei in constructii si urbanism:

I) colaboreaza cu celelalte directii si compartimente pentru stabilirca necesarului de fonduri invederea
claborarii bugetului local;

m) urmdreste modul de utilizare i asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de urbanism.
amenajarca teritoriului. cadastru si protectia mediului:

n) urmdreste intocmirea bazei de date computerizate in domeniile de activitate ale serviciului:

14.1. COMPARTIMENT URBANISM., are urmatoarele atributii:

a) fundamenteaza proiectele de hotirire si dispozifii care privesc specificul compartimentului  si
intocmeste referatele de necesitate din domeniul de activitate: asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor primarului care privesc activitatile specifice compartimentului :

b) se intocmesc dari de seama, situatii, situatii statistice, informari privind problemele de amenajare a
teritoriului si investitii;

¢) realizarea evidentei cadastrului imobiliar:

d) realizarea, urmdrirea si respectarea programului de control privind disciplina in constructii;

¢) initierca referatelor de necesitate cu privire la achizitia proiectelor tehnice. DALI-urilor,
documentatiilor de proiectare, proiectelor de executie pentru investitii. reparafii capitale/extinderi realizate
pe plan local. etc;

f) intocmeste studii. harti, planuri. etc privind organizarea administrativa a teritoriului sau initiaza
referate de necesitate cu privire la achizitia acestora:

g) tine evidenia nomenclaturii stradale si clibereaza certificate solicitantilor;

h) avizarea, asigurarca si urmdrirea, dupd caz, a respectarii prevederilor cuprinse in documentatiile de
urbanism si amenajare de catre persoanele fizice si juridice;

i) asigurd tinerca la zi a documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului si propune
reactualizarea acestora: urmareste aplicarea legislatiei specifice in proiectare. a regulamentului de urbanism
precum si a normativelor din domeniu:

J)  asigurd eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire-reconstruire, modificare.
extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucriri indiferent de valoarea lor. cdi de
comunicatii. dotari tehnicoedilitare, acriene., imprejmuiri, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri,
piefe. pasaje,excavari, constructii provizorii de santier si a altor lucrdri prevazute de lege; elibereaza
autorizatii de desfiinfare pentru toate lucririle mentionate anterior;

k) propun masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizalii sau prin
nerespectarea autorizatiilor emise: propun si participa la stabilirea masurilor care s¢ impun in cazul
abaterilor de la documentatia autorizata:

[) organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
autorizatiilor de desfiintare; asigurd consultarea de citre public a Registrului de autorizatii de construire si
certificate de urbanism; urmareste incasarea taxelor ce se aplica la aceste activitagi, precum si a taxelor de
regularizare la finalizarea constructiilor;

m) comunicd compartimentului impozite si taxe., modificarile intervenite ca urmare a autorizirilor de la

paragraful precedent. pentru calcularea/recalcularea taxelor si impozitelor locale;
n) verifica si avizeazi documentatiile privind atestarca dreptului de proprictatc asupra terenurilor aflate

in patrimoniul contribuabililor din oras;

0) urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructic; in cazul in care s¢
constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucriri neautorizate propune de indata
mdsurile previzute de lege ;
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p) emitere aviz de precoordonare retele edilitare zone constituite $i neconstituite:

q) realizeaza evidenta monumentelor de arhitectura $i istorice. ansambluri de situri arheologice.
necropole de pe raza orasului, propun masuri concrete de intretinere a acestora si aplica legislatia in vigoare
cu privire la aceasta, inclusiv corespondenta cu proprietarii acestora si luarea de masuri impotriva celor care
nu respecta legea:

r) asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetdteni referitoare la
respectarca legalitaii in domeniul urbanismului si constructiilor:

s) intocmeste regulamentul local de urbanism si formuleazi propuneri pentru completarea/modilicarea
/actualizarea PUD, PUZ, PUG:

t) organizeaza pastrarca $i completarea cartii tehnice a constructiei: preia de la dirigintele de santier
cartea tehnicd a constructiei dupd finalizarea obicctivului de investitii. inainte de receptia finala:
completeazi cartea tehnica a constructici cu documente ca urmare a cererii comisiilor de receptie prin care
se prevad verificari sau cercetdri suplimentare cu indicarea rezultatelor obtinute §i a modului de rezolvare
sau cu aspectele aparute in timpul exploatarii acesteia:

u) intocmeste Fisa Sinteticd a obiectivului de investitii pe baza documentelor cuprinse in cartea tehnica:
intocmeste centralizatorul cartii tehnice a constructiei care va cuprinde fisa statistica pe obiect, borderoul
general al dosarelor documentatiei de baza si copiile borderourilor cu cuprinsul fiecirui dosar in parte;

V) completeaza jurnalul evenimentelor cu codificarea prevazuta de legislatia in vigoare: asigurd
consemnarea rezultatelor controalelor in jurnalul evenimentelor:

w) la schimbarea proprietarului, va preda cartea tehnica a constructiei noului proprietar. care va avea
obligatia pastririi si completarii acesteia. consemnand faptul in procesul-verbal de predare-primire si in
Jjurnalul evenimentelor.

X) asigurd pastrarea cirtii tehnice a constructici pe toata durata de existenta a obiectului de constructie
pana la demolarea sa: dupi demolare preda exemplarul complet la arhiva unitatilor administrativ-teritoriale.
pentru pastrare;

14.2. COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII, CONSTRUCTIL, are urmatoarele atributii:

a) propune lista de investitii in domeniul reabilitarii/construirii/reparatii curente pentru: strizi §i trotuare,
parcari, cladiri. etc. aflate in proprietatea publica sau privatd a autoritatii publice locale, care se constituie
anexa la bugetul local al orasului:

b) colaboreaza cu celelalte structuri de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarici
orasului Baia de Arama. precum si cu institutiile subordonate. in vederea fundamentarii bugetelor anuale ale
orasului pentru lucrdrile de investitii din fonduri proprii sau fonduri externe;

¢) asigura activitatea. din punct de vedere al urmaririi obicctivelor proprii de investiii, din domeniul de
gospodarire comunala. administrarea si intretinerea strazilor. spitalului. sau a obiectivelor social - culturale.
acordand atentie folosirii $i gestiondrii fondurilor alocate pentru elaborarea documentatiilor si pentru
executie cu scopul darii in folosin{a la termen si la parametrii proiectati a acestor obiective:

d) intocmeste documente aferente lucrdrilor de investitii (propuneri bugetare. angajamente bugetare,
ordondri de plata. contracte. acte aditionale. situafii investitii, corespondenta interna si externda cu
contractantii sau cu terti implicati in activitatea de investitii, situatii de lucriri, etc) :

€) intocmeste raportarile/raspunsurile periodice sau solicitate pentru investitiile realizate pe surse de
finantare:

f) desfasoard activitatea de pregatire si urmdrire a realizdrii executiei lucrarilor de constructii.
colaborind cu entitdtile subordonate. cu unitatile de proiectare i cu constructorii in vederea realizirii la

termen a obiectivelor:

2) propune primarului componenta comisiilor de recoptie pentru lucrarile proprii cat i penuru
obiectivele de investitii ale institutiilor din subordinea Primariei Orasului Baia de Arama si asigura sprijinul
tehnic necesar, in vederea promovirii. urmaririi sau receptionarii lucrarilor;
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h) urmireste pe teren executia lucririlor de constructii la investitiile proprii. lucrarile de reparatii de la
entitdtile subordonate care detin in administrare bunuri din domeniul public sau privat al orasului. precum si
modul cum sunt respectate documentatiile tehnico-economice aprobate:

i) propune impreund cu compartimentele de resort. contractarea. conform normelor. a lucrarilor
specifice in limitele sumelor alocate din bugetul anual potrivit listelor de investiii; elaboreaza tema de
proiectare (prima forma);

1) intocmeste Referatul de necesitate si Caietul de sarcini in vederea initierii procedurii de achizitie
publica privind intocmirea documentatici tehnico-economice in diferite faze de proiectare: Studiu de
Fezabilitate, Expertiza Tchnica, Documentatia de Avizare a Lucririlor de Interventie, Documentatia pentru
Autorizatia de Construire. Documentatia pentru Autorizatia de Desfiintare;

k) urmareste derularea contractelor de achizitie publica privind intocmirea documentatiei tehnico-
economice §i cxecutia obiectivelor de investitii de care raspunde; preia de la operatorii economici
documentatia tehnico-economica pe baza de proces-verbal de predare-primire:

1) intocmeste referatul de necesitate pentru plata avizelor, acordurilor necesare emiterii autorizatiei de
construire pentru obiectivele de investitii de care raspunde:

m) intocmeste cererile §i pregateste documentatia pentru obtinerea avizelor privind obiectivele de
investitii de care raspunde:

n) intocmeste referatul de necesitate pentru plata cotelor conform legii catre autorititi competente (cote
ISC):

0) verificd documentatia tehnico-economica din punct de vedere al continutului-cadru in conformitate
cu legislatia in vigoare pentru obiectivele de care raspunde dupa primirea de la firmele de specialitate si
formuleaza obiectiuni in conformitate cu prevederile contractului;

P) asigurd verificarea la conditiile de calitate de catre verificator atestat a documentatiei thnico -
economicein toate fazele de proiectare prevazute de legislatia in vigoare: daca sunt identificate
neconformitafi ale documentatici intreprinde demersurile necesare pentru corectarea documentatiei de catre
proiectant:

q) intocmirea Caietului de sarcini in vederea initierii procedurii de achizifie publica pentru executia
lucrarilor necesare realizarii investitiei:

r) emiterea ordinului de incepere a lucrarilor sau prestarilor de servicii:

) urmarirea execulici investitiei: verificarea intocmirii corecte conform contractului de lucriri a
situatiilor de plata atat scriptic cat si in teren. a proceselor verbale de receptie a lucrarilor:

t) inregistreaza si verifica concordanta facturilor cu situatiile de platd; Verificarca documentatiilor
aferente Dispozitiilor de Santier:

u) intocmirea Referatului de necesitate pentru prelungirea justificati a termenului de execufic a
lucrdrilor;

V) participd la fazele de executie ale investitici in conformitate cu programul de control al calitaii:

W) intocmirea documentelor necesare in vederea organizarii receptiilor pentru obiectivele de investitii,
primirea cirtii tehnice a constructiilor de la dirigintele de santier, predarea obiectivelor in exploatare si
administrare dupa finalizare: participa la receptia la terminarea lucrarilor/finald a obiectivului de investiii
de care raspunde;

X) analizeazi documentatiile tehnico-economice in vederea avizarii si promovarii lucrérilor de investitii
ale Consiliului Local;

Y) urmareste derularea angajamentelor legale. (contracte de achizitie publica. etc):

z) emitc angajamentul bugetar pe natura de cheltuieli. raspunde de intocmirea proiectului de
angajament legal (contract de achizitie publici. nota de comandi, acorduri de imprumutcic.) scmnarca
acestuia, aplicarea stampilei cu sintagma”Confirmat realitatea. regularitatea si legalitatea operatiunilor” si
lransmiterea catre compartimentul Buget- finante- contabilitate pentru incadrarea in prevederi bugetare si
viza CFP, precum si ordonatorului de credite;
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aa) semncazd contractele pentru investitii in vederea asigurdrii si confirmirii clauzelor contractuale
reprezentand obligatiile principale ale partilor si a cauzelor contractuale specifice reprezentand prevederi
contractuale stabilite, de regula. prin acordul partilor care pot face referire la subcontractori. garantia de
buna executie, garania de calitate, modalitatea de ajustare a pretului, termene de executare a obligatiilor
partilor, receptii, inspectii, teste. ambalare, marcare. transport, asigurari;

bb) asigura si raspund pentru intocmirea centralizatorului decontarilor justificative si respectarea
graficului de executie in termen la lucririle de investifii, aferente contractelor de lucrari sau servicii in sfera
serviciului. sesizand orice abateri sefului ierarhic:

cc) formuleaza propuneri privind prioritdtile in repartizarea sumelor pe liecare obiectiv asigurind
utilizarea rationala si eficienta a fondurilor si realizarea obiectivelor de investitii:

dd) asigurd si confirma cxecutia lucrarilor prin verificarea la fata locului a lucrarilor real executate
conform obiectului angajamentului legal incheiat pana la momentul decontarii prin confirmarea articolelor
de materiale cuprinse in situatiile de lucrari si acceptate la plata cu cele identificate in lucrarile de constructii
executate pe teren;

14.3 COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUL, are urmitoarele atributii:

a) asigurd implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor: propune obiective
de investitii avand ca obiect protecfia mediului;

b) claborarea strategiilor si programelor proprii pentru gestionarea deseurilor: urmareste si asigura
indeplinirea prevederilor din strategiile/planurile nationale/regionale/judetene/locale  de gestionare  a
deseurilor si de protectie a mediului:

¢) claboreaza Strategia locala cu privire la dezvoltarea si functionarea pe termen mediu si lung a
serviciului de salubrizare din orasul Baia de Arami:

d) gestioneaza relatia U.A.T. Oras Baia de Arama cu Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara pentru
Salubritate Mehedinti. prin:

-verificarea modului de depozitare si colectare a deseurilor si modul de indeplinire a obligatiilor
contractuale de catre operatorul licentiat;

-verificarea spatiilor necesare pentru colectarea selectiva a deseurilor. dotarea acestora cu containere
specifice fiecdrui tip de degeu. precum si functionalitatea acestora, conform legislatiei specifice in vigoare:

-asigurarea informarii prin mijloace adecvate a locuitorilor asupra sistemului de gestionare a deseurilor
din cadrul localitatilor. formuland recomandari cu privire la colectarea selectiva a deseurilor sl importanta
acesteia pentru protectia mediului:

-informeaza conducerea institutiei cu privire la depozitarea necontrolati a deseurilor pe teritoriul
orasului Baia de Arama si propune masuri de evacuare a acestora:

-urmareste respectarea curiteniei pe amplasamentele containerelor de deseuri menajere de pe teritoriul
orasului Baia de Aramai: propune solutii i asigura evacuarea deseurilor depozitate necontrolat in orasul Baia
de Arama i ecologizarea terenurilor respective;

€) propune masuri pentru refacerea si protectia mediului, respectiv marirea suprafetelor de zone verzi.
impadurirea terenurilor degradate. intretinerea malurilor cursurilor de apa, etc;

f) propune masurile necesare pentru protectia sanatatii publice. cu sprijinul si sub supravegherea
organclor de specialitate ale statului: masuri corespunzaloare pentru conservarea si protectia mediului:
prevenirea poludrii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa. prin depozitarea necontrolati a
deseurilor de catre agentii economici sau de citre cetdteni: pastrarca. conservarea, repararca si restaurarea,
in conditiile legii, a monumentelor de pe teritoriul comunei sau orasului:

g) intocmeste si depune documentatia necesari online si offline in vederea obtinerii avizului/acordului
de mediu pentru toate investitiile orasului Raia de Arama-

h) propune masurile pentru crearea de noi spatii verzi, precum si pentru intretinerea celor existente:
inventariaza spatiile verzi de pe teritoriul unitatilor administrative:

i) Raportari obligatorii:
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1. intocmirea si transmiterea catre Agentia pentru Protectia Mediului Mehedinti a raportdrilor lunare si
anuale cu privire la:

- informatia de mediu:

- situatia locatiilor si a deseurilor de echipamente electrice si electrocasnice:

- situatia investitiilor avand ca obiect protectia mediului;

2. Raportarile lunare:

- Figele Judetului - raportarea suprafetei inventariate de spatiu verde pentru orasul Baia de Arama —
raportare catre Agentia pentru Protectia Mediului Mehedinti:

- Informatia de mediu - raportare citre Agentia pentru Protectia Mediului Mehedinti:

- Degeurile de echipamente electrice si electronice (DEEE)~ raportare catre Agentia pentru Protectia
Mediului Mehedinti;

- Colectare selectiva — formular incarcare/desciarcare — raportare citre operatorul licentiat:

- Colectatare selectiva — registrul de evidenta — raportare citre Agentia Nationala pentru Protectia
Mediului;

- Investitiile pentru mediu — raportare citre Garda de Mediu:

3. Raportari de mediu anuale:

- Declaratia la Administratia Fondului pentru Mediu — raportare citre Administratia Fondului pentru
Mediu;

- Raportare cantitati ambalaje - raportare citre Agentia pentru Protectia Mediului Mehedinti;

144. COMPARTIMENT DESERVIRE TRANSPORT -raspunde de activitatea administrativi
desfasurata in cadrul institutiei (activitatea soferilor,ingrijitoarelor. aprovizionarea cu materii si materiale):

Prin intermediul acestei substructuri organizatorice. se realizeazi urmitoarele activitati:

-intretinerea sediului Primarici si a celorlalte servicii Rira personalitate juridica. din punct de vedere
administrativ, al curateniei si infrumuselarii si propunerea de achizitionare de produse si servicii necesare
pentru realizarea acestei sarcini;

-pastrarea §i integritatea bunurilor ce se afla in sediul Primariei:

-gestionarea si urmdrirea modului de utilizare a autovehiculelor proprictate a institutici; initierea
referatelor de necesitate pentru achizitionarea de produse si servicii necesare utilizarii si intretinerii
autovehiculelor: verificarca starii tehnice si de intretinere a autovehiculelor. precum si a documentelor
necesare pentru circulatia pe drumurile publice (asigurdri, ITP, licente de transport. etc): a reviziilor tehnice
periodice inscrise in cartea tehnica si inspectia tehnici periodic.

- asigurd baza materiala si logisticd necesari prin intocmirea propunerilor cu privire la necesarul de
consumabile (articole de papetarie, PC si periferice PC, licente, etc). produse de curitenie si dezinfectic si
gestionarca acestora, analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale, obiecte de
inventar si mijloace fixe propuse a fi achizifionate de citre structurile organizatorice;

-organizarea si desfasurarea activitatilor specifice de arhivare a documentelor intregii institutii;

- asigura intretinerea §i gararea autoturismului si utilajului la primarie;

— asigurd deplasarile personalului primariei. la solicitarea acestora, in diverse delegatii;

— asiguré si raspunde de paza bunurilor proprietate publica §i privatd a comunei, aflate in administrarca
consiliului local;

—raspunde de buna gospodarire a bunurilor aflate in administrarea consiliului local;

— asigurd repararea, intrefinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor. celorlalte mijloace fixe si a
obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de folosingi la altul;

— scsizeaza pagubele aduse bunurilor aflate in administrarea consiliului local si propune masuri de

recuperare a acestora:
— face propuneri cu privire la casarea. declangarea sau transmiterea bunurilor, intocmind documentele

necesare;
— ia masuri pentru buna gospodarire a energici electrice. combustibilului, apei, hértiei. rechizitelor a
altor materiale de consum;
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— asigurd efectuarea curieniei in birouri si in celelalte incaperi si spatii aflate in folosinta institutiei,
precum si a cailor de acces in cladiri:

— asigurd efectuarea curiteniei in curtea primariei, a celorlaltor institutii subordonate consiliului local. a
cladirilor si spatiilor apartinand domeniului public si privat al comunei, a parcarilor publice:

~ face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functionari a compartimentului, precum si
pentru reparatii la imobile, la instalatiile aferente si celelalte mijloace fixe aflate in administrare si participa.
daca este cazul, la realizarea lucrarilor respective:;

— intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, inventar gospodaresc,
precum si pentru planul de aprovizionare tehnico-material cu utilaje, mijloace §i accesorii specifice
combaterii incendiilor;

— exploateaza si intretine mijloacele de transport auto din dotare, urmareste verificarea starii tehnice a
acestora si ia masuri operative de remediere a deficientelor constatate:

— intocmeste situatia zilnica a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de transport
auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzini. urmarind respectarea plafonului privind
consumul de carburanti pe fiecare autovehicul:

— respectd  normele de prevenire i stingere a incendiilor la locul de munca;

— propune luarea de masuri de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din patrimoniul public si
privat al comunei;

— personalul care lucreaza in categoria locurilor de munci cu grad sporit de pericol, pentru care este
necesara autorizaie de functionare (instalagie termica) are urmatoarele obligatii:

— verifica presiunea apei in cazan si pe instalatia tur-retur;

— Curata si aeriseste cazanul. verifici pompele inainte de pornirea instalatiei;

~ dupd pornirea instalatiei. supraveghcazd buna functionare a instalatiei cu respectarea normelor
tehnice, a celor de protectia muncii si de prevenire a incendiilor:

— face propuneri pentru aprovizionarea cu combustibil:

- personalul care lucreaza cu utilajul din dotarea primariei are urmitoarele indatoriri:

— identifica terenul;

~ trascele ce urmeaza a fi efectuate trebuie identificate cu exactitate:

— frontul de lucru identificat este analizat impreund cu echipa de lucru. pentru stabilirea sarcinilor
specifice;

— riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea ludrii masurilor de minimizare a
acestora in timpul exploatarii utilajului;

— materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

— cazurile speciale care necesita ghidarea in timpul exploatarii sunt stabilite cu atentie, in cadrul echipei
de lucru:

— pregateste utilajul si accesoriile acestuia;

— deplasarea utilajului in frontul de lucru se face prin executarea cu atentie a comenzilor, conform
procedurilor de lucru;

— informatiile privind asigurarca conditiilor de desfisurare in siguranta a lucrarilor sunt analizate cu
atentie;

— utilizarca corespunzitoare a utilajului sl a accesoriilor acestora conform cértii tehnice (manevrarea
rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incircare):

~ respectarea normelor de sigurant a utilajului si a accesoriilor acestuia;

— protejarea mediului inconjuritor si a bunurilor aflate in aproprierea pozitiei de lucru:

—remediaza neconformititi:
— este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixata in program. odihnit. in finuta corespunzitoare si si

respecte programul stabilit;
— participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI:
— Va cunoaste §i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice:
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~ va raspunde personal de:

— integritatea utilajului si a accesoriilor pe care le are in primire;

— intretinerea utilajului si a accesoriilor acestuia:

— efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasti
operatiune:

— tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor utilajului;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau orice alte sarcini trasate de conducere:

14.5.BIBLIOTECA ORASENEASCA - este un compartiment subordonat secretarului general si
indeplineste urmitoarele atributii:

a) constituie. organizeazi. prelucreaza. dezvolta si conserva colectii de carti. publicatii seriale. alte
documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatic sau
recreere:;

b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultarc in salile de lecturi si de
documentare, lecturd si educatie permanenta prin sectiile de imprumut pentru adulgi si copii:

¢) achizitioneaza. constituie si dezvoltd baze de date. organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor. in sistem traditional si automatizat, formeazi si indruma utilizatorii in folosirea
acestor surse de informare:

d) faciliteaza. potrivit resurselor si oportunitdtilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date.
prin imprumut interbibliotecar:

€) initiaza. organizeazi sau colaboreazi la programe si activitdti de diversificare, modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteci (in functie de alocatiile bugetare). de valorificarc a colectiilor de
documente si a traditiilor culturale, de animatic culturald si de educatie permanent:

f) asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a aparaturii
electrice. electronice si informatice date in responsabilitate i cuprinse in fisa de inventar. iar in cazul unor
deteriorari sau defectiuni anunti cu celeritate seful compartimentul administrativ:

14.6. CASA DE CULTURA- este un compartiment subordonat secrctarului general si indeplineste
urmatoarele atributii:

a) oferirca de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare. in
scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetatenilor la viafa culturala a localitatii:

b) conservarea, cercetarea. protejarea, transmiterea. punerea in valoare a culturii traditionale si a
patrimoniului cultural material:

¢) educatia permanentd si formarea profesionali continui. de interes comunitar in sfera sistemelor
normale de educatie;

d) sustinerca de expozitii temporare si permanente, sustinerea editarii de carti si publicatii de interes
local. cu caracter cultural sau tehnico-stiintific;

e) promovarea turismului cultural de interes local:

f) conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor. obiceiurilor, a traditiilor:

g) organizarea de cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare profesionala continua:

h) organizarea si sustinerea formatiilor artistice de amatori. prin participarea acestora la concursuri si
festivaluri de interes local. national sau international;

i) organizarea unor cercuri stiinfifice si tehnice de artd populari si plastica:

1) organizeazi si desfisoara activitati cultural artistice:

k) organizeazi si desfisoara activitati de educatie permanenta;

[) promoveazi obiceiurile si traditiile populare specifice zonei. precum si creatia populara
contemporana locala:

m) inifiaza si desfasoara activitatii ce tin de proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor
morale. artistice si tehnice ale comunitaii locale si/sau apartindnd patrimoniului national si universal;

n) elaboreazid monografii si lucrari de prezentare turistica;

0) difuzeaza documentare:
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p) colaboreaza cu institutii de culturi. muzee. teatre. biblioteci, directii judetene de cultura. inspectorate
scolare, centre de cercetare, scoli, mass media. biserici. organizatii neguvernamentale, persoane juridice de
drept public sau privat si cu persoane fizice f3ird a exprima nici un fel de interes de grup.

STRUCTURI SUBORDONATE FARA PERSONALITATE JURIDICA
in afara aparatului de lucru al Primarului. ca institutii si servicii subordonate si fara personalitate

Juridica, functioneaza Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanci. Stare Civila si Directia de

Asistenta Sociala.
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCA DE EVIDENTA PERSOANEL, STARE
CIVILA, este o structura subordonata Consiliului Local si are urmatoarele atributii generale:

a) intocmeste. pastreaza, tine evidenta si elibercazi. in regim de ghiseu unic. certificatele de stare civila.

cartile de identitatc;

b) inregistrcazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite in

statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii:

¢) intocmeste i pastreazi registrele de stare civila. in conditiile legii;

d) intocmese, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila. precum si orice

mentiuni facute pe actele de stare civil, in conditiile legii:

e) actualizeaza, utilizeaza si valorifici Registrul National de Evidenta a Populatiei. pentru persoanele

care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar;

f) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii:

g) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

h) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementdri legale;

i) colaboreazi cu structurile BIABDEP si SPCIEP Mehedinti ;

1) intocmesc situatiile statistice. zilnice, lunare. trimestriale si anuale
k) presteaza activitati de arhivare a documentelor si de distrugere prin ardere pe bazi de proces-verbal a
actelor de identitate retrase, cu ocazia eliberarii altor acte de identitate.
A. in domeniul evidentei persoanclor si cliberarii actelor de identitate. serviciul public comunitar
local are urmatoarcle atributii principale:

a) organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate. sens in carc primeste, analizeaza si
solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarca
domiciliului. precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale:

b) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale. a ordinelor si instrucfiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

¢) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile legale:

d) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularcle
necesare eliberdrii actelor de identitate:

€) colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni §i controale, in vederea
identificarii persoanclor nepuse in legalitate pe linie de evidenta populatiei. precum si a celor urmarite in
temeiul legii:

f) asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in Registrul National de Evidenta a Populatici ale
cetitenilor fatd de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi
localitatea de domiciliu:

g) identifica. pe baza masurilor operative. elementele urmarite. cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati, etc. si anunti unititile de politie in vederea lufirii masucilor legale ¢¢ s¢ impun;

h) inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora:

i) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile cetagenilor pentru
eliberarea actului de identatitate, precum si din comunicirile autoritailor publice previzute de lege:

1) desfagoara activitati de primire. examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
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k) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAL. in scopul
realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

) formuleazapropuneri pentru imbundtatirca muncii. modificarea metodologiilor de lucru. etc.

m) intocmeste situatiile statistice desfisurate lunar. trimestrial si anual. in cadrul serviciului. precum si
procesele-verbale de scadere din gestiune:

n) raspunde de activitatile de selectionare, creare. folosire §i pastrare a arhivei specifice:

0) solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP. Justitie, Parchet. MAPN. persoane
fizice si juridice. privind verificarea si identificarea persoanelor fizice:

p) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale:

q) clibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie sociali. precum si
celor aflate in arestul unititilor de politie ori in unitafi de detentic din zona de responsabilitate;

r) acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unita{i sanitare. ce nu
poseda asupra lor acte de identitate:

s) asigura securitatea documentelor serviciului:

t) rispunde si aplica procedura privind masuri de protectie a datelor cu caracter personal in cadrul
SPCLEP in legaturi cu folosirea si distrugerea documentelor tiparite ce contin date cu caracter personal.

B. Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenti a Populatiei cu datele privind persoanele fizice in baza
comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale. precum si
a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora:

b) preia in Registrul National de Evidenti a Populagiei datele privind persoanele fizice in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii. cetateni romani. ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani. precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

€) preia imaginea cetagenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

d) actualizeaza datele. pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si copiaza pe suport
electronic lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate;

€) opereazi in Registrul National de Evidenta a Populatiei data inmanarii cartii de identitate;

f) executa activitati pentru intretinerca preventiva a echipamentelor din dotare:

g) evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie:

h) rezolva erorile din Registrul National de Evidenta a Populagiei (constatate cu ocazia unor verificari
sau semnalate de alti utilizatori);

i) furnizeazi. in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni, in cazul in care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic:

J) administreazi refeaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

K) desfasoara activitdgi de studiu si documentare tehnica. an scopul cunoasterii tehnologiilor in domeniul
informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local.

[) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele la date comune ale
Ministerului Administratiei si Internelor. in vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

m) executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd §i de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuni cu specialistii firmei care asigurd asistenta tchnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul. de comunicatie si software:

n) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate $i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate §i secrete de serviciu;

0) executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.
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C. Pe linie de stare civila. serviciul public comunitar are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste. la cerere sau din oficiu, potrivit legii. acte de nastere, casitorie si de deces si elibereazi
certificate doveditoare:

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor. pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [ sau II. dupa caz;

¢) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarca intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare
civila:

d) inregistreaza toate cercrile in registrele corespunzitoare fiecarci categorii de lucrdri, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru:

€) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare:

[) elibereaza cxtrasele de pe acte de stare civili. la cererca autorititilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice:

g) trimite structurii informatice din cadrul serviciului. pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii.
comunicarile nominale pentru nascuti vii, cetateni romani ori cu privire la modificarile intervenite in statutul
civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani. precum si din 10 in 10 zile comunica decesele inregistrate si
inainteaza actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoancle
decedate nu au avut acte de identitate:

h) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanci supuse obligatiilor militare:

i) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces si divort in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar. Directiei Judetene de Statistici:

J) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evila deteriorarea sau disparitia acestora:

k) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate:

I) propune anual necesarul de registre. certificate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor. si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenti a
persoanelor:;

m) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse. partial sau
total. dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise:

n) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de
lege:

0) inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul 1l al registrelor
de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupi ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I:

P) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

q) primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa.

s) la solicitarea instantelor, cfectueaza verificari cu privire la anularea, completarca, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarca

tardiva a nasterii;

1) desfasoara activitati de primire. examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

u) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

v) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.
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W) intocmeste situatiile statistice. sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual. in
cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune:

X) raspunde de activitatile de selectionare, creare. folosire si pastrare a arhivei;

¥) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica.
in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederca depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a apersoanelor cu identitate necunoscuta:

z) colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta. precum si a parintilor copiilor abandonati.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA estc compartimentul specializat in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale. fira personalitate juridica, infiintata in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin reorganizarea serviciului de asistenta sociala.

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor virstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie sociala,
Directia indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitagii administrativ-teritoriale respective. prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii. realizarea de sondaje si anchete sociale. valorificarea potentialului
comunitagii in vederea prevenirii si depistdarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a
cazurilor de risc de excluziune sociali etc.:

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati:

¢) de strategie. prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local:

d) de executie. prin asigurarca mijloacelor umane. materiale si financiare necesare pentru acordarea
beneliciilor de asistenta sociala si furnizarea serviciilor sociale:

e) de administrare a resurselor financiare. materiale si umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerclor si ale altor autoritati
ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale.
cu serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitati administrativ-teritoriale. cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale. precum si cu persoanele beneficiare:

g) de promovare a drepturilor omului. a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor. grupurilor
vulnerabile:

Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmitoarele:

a) asigura §i organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenta sociala:

b) pentru beneficiile de asistentd sociali acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunari a
cererilor i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala:

¢) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asisten{d sociald. conform
procedurilor previzute de lege sau, dupid caz. stabilite prin hotarire a consiliului local. si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali:

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz. de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

€) comunicad beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii:

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala:

2) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si propune masuri adecvate
in vederea sprijinirii acestor persoane:

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asisten(a sociald administrate:

i) elaboreaza §i fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta sociala:
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J) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt
urmatoarele:

a) elaboreazi. in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate.
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale. pe termen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani.
respectiv de 10 ani. pe care o supune spre aprobare consiliului local §i raspunde de aplicarea acesteia.

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local 5i le propune spre aprobare consiliului local: acestea cuprind date detaliate privind
numarul §i categoriile de beneficiari. serviciile sociale existente. serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate. programul de contractare a serviciilor din fonduri publice. bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) initiaza. coordoncazi si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati:

d) identifica familiile si persoancle aflate in dificultate. precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala:

¢) realizeaza atributiile prevézute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

g) colecteaza, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii. furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia:

h) monitorizeazi §i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;

i) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationali in domeniul serviciilor
sociale:

J) elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale. in conformitate cu planul
anual de actiune. si asigura finantarea/cofinantarea acestora:

k) asigura informarca si consilierea beneficiarilor. precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile:

) furnizeaza §i administreaza serviciile sociale adresate copilului. familici, persoanelor cu dizabilitati.
persoanclor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege. fiind responsabild de
calitatea serviciilor prestate;

m) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti personali; evalueaza
§i monitorizeaza activitatea acestora. in conditiile legii:

n) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011. cu modificarile si completdrile ulterioare. in elaborarea
documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

0) planifica si realizeaza activititile de informare. formare si indrumare metodologica. in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

p) colaboreaza permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinti intcresele diferitelor categorii
de beneficiari:

q) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale. cu respectarea prevederilor Legii nr. 78 /2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania. cu modificarile ulterioare;

r) indeplineste orice alte atributii previizute de reglementdrile legale in vigoare:

s) asigurd. pentru relafiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate. interpreti
autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanci cu surdocecitate.

$) organizeaza consultiari cu furnizorii publici si privati. cu asociatiile profesionale si organizatiile
reprczgmmivc ale beneficiarilar:

In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Directia are urmitoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii:
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b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociald de la nivel Judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobrii
acestora:

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic. serviciului public de asistentd sociala de la nivel
Judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii. furnizorii de servicii sociale
$i serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale, in scopul fundamentarii strategici de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actfiune:

€) comunicarea inlormatiilor solicitate sau. dupa caz. punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului. in
monitorizarea utilizdrii procedurilor de prevenire si combatere a oricaror forme de tratament abuziv.
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si. dupa caz. institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare. in
conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet proprie sau. atunci
cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institufiei a informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in format
editabil. programul institutiei, conditii de cligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, acordate de
furnizori publici ori privati:

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente deconcentrate la
nivelul unitatii administrativ-teritoriale.

in administrarca §i acordarea serviciilor sociale, Directia realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritaii administratici publice locale din unitatea administrativ-teritoriala orat Baia de Arama;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoancle beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate:

¢) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala oras Baia de Aramai in
vederea identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate. precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala:

d) claboreaza. in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistenta
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul:

¢) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare:

f) acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistenta sociala incluse de Directie in
planul de actiune:

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteaza accesul persoanclor bencficiare la servicii
sociale:

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011. cu modificiri le si completarile
ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Dircctie avind drept scop exclusiv prevenirca yi combaterea
sariciei si riscului de excluziune sociali sunt adresate persoanelor si familiilor fird venituri sau cu
venituri reduse, persoanelor fari adipost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor
private de libertate si pot fi urmatoarele:
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a) servicii de consiliere si informare. servicii de inserfie/ reinsertie sociala. servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile §i persoanele singure fird venituri sau cu venituri reduse:

b) servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau Fira copii si persoanelor cu
dizabilitagi care triiesc in strada: adaposturi de urgentd pe timp de iarna, echipe mobile de interventic in
strada sau servicii de tip ambulania sociala. addposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

¢) centre care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioadd determinata pentru tinerii care
parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fira venituri sau cu venituri reduse:;

¢) servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevézute de legislaia speciala.
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre
de zi care asigura in principal informare. consilicre. sprijin emotional si social in scopul reabilitrii si
reintegrdrii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociald. suport
emotional, consiliere psihologica. consilicre juridica. orientare profesionala, reinsertie sociald etc.:

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa
cliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masura privativi de libertate
in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia:

Complementar acordarii serviciilor previzute mai sus. in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati.
Directia:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ-teritoriala.
precum si modul de respectare a drepturilor acestora. asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante:

b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

¢) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sus{inc si dezvolla servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice. publice ori private;

e) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale:

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor:

2) asigurd consilicrea si informarea familiilor asupra drepturilor §i obligatiilor acestora i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitagile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia:

i) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali:

J) incurajeazi si sustine activititile de voluntariat:

k) colaboreaza cu directia generali de asisten(a sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personala acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere. de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptirii locuintei,
in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

Complementar acordarii serviciilor previzute mai sus. in domeniul protectici copilului, Directia:

a) monitorizeaza si analizeaza situagia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala. precum $i modul de
respectare a drepturilor copiilor. asigurind centralizarea §i sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in
baza unei fige de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale:

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
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¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarca de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa:

d) elaboreaza documentatia necesari pentru acordarea serviciilor si/sau beneficiilor si le acorda. in
conditiile legii:

¢) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

[) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent:

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si urmareste
modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in
strainatate:

h) inainteaza propuneri primarului. in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie
speciala. in conditiile legii:

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masuri de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;

J) colaboreaza cu directia generala de asisten{d sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

k) urmareste punerea in aplicare a hotaririlor comisiei pentru protecfia copilului/instantei de tutcla
referitoare la prestarca de catre parintii apli de munci a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie speciala etc.

CAPITOLUL VI

Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

Art. 52. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului orasului Baia de Arami sunt
obligate sd coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al cdror obiect implici coroborarea
de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vi goare.

Art. 33. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
orasului Baia de Aramad, sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

-subordonarea Viceprimarului fata de Primar:

-subordonarea Arhitectului sef. Sefului de servicu si compartimentelor independente. fata de Primar
si dupd caz, fatd de Viceprimar, Administratorul Public sau fatd de Secretarul orasului Baia de Arama. in
limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a Dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice:

-subordonarea personalului de executie fata de Director si Seful de serviciu, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a aparatului de specialitate cu
serviciile si instituiile publice din subordinea Consiliului Local. in conformitate cu obiectul de activitate.
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin Dispozitia Primarului si in
limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Sc stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica sau intre acestea $i compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al orasului Baia de Arama.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administrafiei centrale sau locale, cu alte institugii centrale si locale din
diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri . etc. din tara sau din striiinatate. Aceste relatii de cooperare s¢
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin Dispozitia
Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare
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in limitele legislatiei in vigoare i a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, Viceprimarul.
Secretarul orasului Baia de Arami. Administratorul Public. functiile de conducere sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primaria in relafiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale. O.N.G-uri. etc.. din lard sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
interne, internationale, institutii de invifamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter intern sau
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila {arii si orasului Baia de Arama.

E. Relatii de inspectie si control

S¢ stabilesc intre compartimentele specializate in inspectic si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin Dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului. conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

CAPITOLUL VII

Atributii comune tuturor compartimentelor.

Art. 54. Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune masuri pentru rationalizarea
permanenta a lucrarilor. simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind
fundamentarea legala a lucrarilor.

Art. 55, [n acest sens personalul cu functia de director/sef serviciu:

-organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate si
intocmesc rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal:

-raspunde de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele necesare
pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii:

-asigurd securilatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

Art. 56. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 57. Toli salariafii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea Primariei. menite si concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la
imbundatatirea activititii acesteia, atat in timpul programului de lucru, cat si in afara acestuia.

Art. 58. Tot personalul are obligatia si asigure si sa pdstreze confidentialitatea datelor. actelor sia
informatiilor de care iau cunosttinti in exercitarea functiei §i a atributiilor de serviciu.

Art. 69. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona
numai lucrdrile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele:

Art. 60. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii si de
PSI.

Art. 61. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material disciplinar si sau administrativ in conditiile
legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice (ROF. ROI).

CAPITOLUL VIII

Reguli si proceduri gencrale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structurile organizatorice din
aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. De
asemenea, prin procedurile de lucru generale so stabilesc reguli gencrale de functionarc. care cbuiesc
respectate intocmai de citre toti salariatii aparatului propriu al Primariei si a serviciilor subordonate fira
personalitate juridicd, pentru a se asigura bunul mers al activitatii.

Art.62 Procedura gestionarii si comunicérii informatiilor de interes public
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(DIn conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati
publice sau institutii publice. indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreseaza Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfasoari activitati de relatii cu publicul, compartimentele din aparatul
propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora. din oficiu. toate informatiile de interes public.
pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingerc dreptului de proprietate intelectuald ori industriala, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii. informatiile cu privire la datele personale. potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare. daca se pericliteaza rezultatul anchetei. se
dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viafa, integritatea corporali, sdnatatea unci persoanc in
urma anchetei efectuate sau in curs de desfisurare si informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile de
protectie a tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE. cu aplicare directd in statele
membre.

Art.63. Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscric la audientele organizate de conducerea primariei. ofiterul de serviciu
de la poarta institutiei. in registrul special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la
sediul institutiei. si se aduce la cunostinta prin mijloace de informare mass-media.

Art.64. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media. inclusiv site-ul oficial

(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar. in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile,
numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii rcferitoare la modul de mediatizare
(dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anunului, semnat
de emitent. se supune aprobarii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul
minim necesar pentru pregatirea publicarii.

(2) Anunturile care se posteazi pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre compartimentul
de resort, existind la dosarele in cauza o forma scrisi a postarii respective, semnati de conducitorul
institutiei, sau dupi caz de persoana responsabila.

Art.65. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in dotarea
Primariei:

a) salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante. copiatoare,

faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu. in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite:

b) este interzisa permiterea accesului la tehnica de caleul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei.

¢) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii. salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat activitatea si nu fie
perturbata.

d) este interzisa interventia din proprie initiativi asupra aparaturii, sau modilficarea setarilor stabilite.

€) este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc fira instiintarea si/sau acordul
specialistilor. Este interzisa accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si laptopurile de serviciu.

) este interzisi instalarea programelor pentru care Primiria nu a achizitionat licente.

g) este interzisa instalarea si utilizarea Jocurilor pe calculator. Accesul la internet. acolo unde este
permis. se face numai in interes de serviciu.

h) toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic. Fiecare
conducator va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insa nu are permisiunea de a le folosi
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in alte scopuri, dect numai in situatii de urgenta si in perioadele in care utilizatorului PC-ului nu se afla la
serviciu. Astfel. in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va incheia un proces-
verbal din care sa rezulte cine a deschis PC-ul. in ce scop si ce date au fost accesate / copiate / modificate.
etc.

i) este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fara
acceptul utilizatorului care are drept de acces: salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor
parole de acces la diferite aplicatii.

J) este interzisa listarca sau copicrea de documente in interes personal: in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura data. si va fi
pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment. sau se va consulta direct pe calculator.

Art.66. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

a) telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu  sau in  legdturdi cu acesta. cu respectarea  prevederilor legale in  vigoare.
Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de citre fiecare salariat in parte sau de catre toti membrii
unui compartiment care au acces la un telefon fix.

b) toate convorbirile internationale se vor-consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va f(rece numele. functia. data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Art.67. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primarici

a) toate documentele care circulad in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un
numar de inregistrare de la registratura generali a institutiei:

b) intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de predare/primire.
intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data si ora
primirii/predarii. numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul:

¢) fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unci probleme. cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare:

d) circuitul unui tip de document se poate modifica. in functie de necesitati. de catre fiecare
compartiment in parte. prin stabilirea unor reguli interne. care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective;

¢) salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare:

f) functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constatd ca un act are
caracter de urgenta sa-I comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea raspunsului, pentru
incadrarea in termen;

g) prevederile acestei sectiuni se completeazi cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei orasului;

h) circulatia, operarea si arhivarca documentelor si informatiilor in cadrul Primarici. se vor detalia
intr-un regulament special. care se aproba de Primar prin dispozitie;

Art.68. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei orasului Baia de Arama

Intrarea in sediul institutiei a salariatilor se face pe baza legitimatiei de serviciu, iar orice persoana
din afara va urma numai dupa legitimare si identificarea scopului vizitei, care se consemneaza in registrul
intocmit in acest sens.

Lucrul cu publicul se desfisoara numai la Compartimentul Informare si Relatii Publice si la ghiseul
compartimentului impozite. taxe si autorizari servicii de transport public:

Art.69. Reguli privind participarea cetatenilor §i a asociatiilor legal constituite la procesul de
claborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionald in
administratia publica.
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(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003. compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus. precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea publicirii in
mass-media locala. Totodatd. persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai
vizibil. va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirca
acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor referitoare la
proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritatile
publice.

Art.70. Drepturile si obligatiile angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei orasului Baia de Arama, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Art.71. Normele de conduitd specifice in functie de natura raportului de munca / serviciu.
interdictiile. limitarile, regimul conflictelor de interese si al incompatibilitatilor sunt reglementate prin
Codul Administrativ si sunt aplicabile intreg personalului.

CAPITOLUL IX
Dispozitii commune aplicabile functionarilor publici si personalului contractual

Art. 72. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligali ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sanitatea in munca -

b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezentd la inceputul si sfarsitul
acestuia :

¢) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deoscbite. sa anunte angajatorul
in cel mai scurt timp posibil. in caz contrar va suporta ri gorile legii, absentele nemotivate constituind abatere
disciplinara :

d) ramanerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea sefului
icrarhic §i cu informarea compartimentului resurse umane :

e) pentru destasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care sa rezulte numarul de ore lucrate si motivul.orele fiind centralizate
la nivelul compartimentului resurse umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzator sau atunci cand
legislatia permite, plata orelor suplimentare;

) sd raspunda rechemarilor din concediu ficute in conditiile legii ;

g) sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea
civila, studii. situatie militard, numir de copii. domiciliu.etc ;

g) in timpul programului de lucru personalul va purta ecusonul pentru identificare :

Art.73. Activitatea in cadrul Primarici orasului Baia de Aramia se desfasoari de regula. dupa
urmatorul program :

Luni - vineri :  08.00 — 16.00, institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functic de
situafiile de ordin legislativ, social. climatic. etc. intervenite. Modificarea programului de lucru se face in
situatia in care acesta se armonizeaza cu o prevedere dintr-un act normativ. sau in urma consultarilor cu
sindicatul reprezentativ.

Se imputrniceste Primarul orasului Baia de Arama si emiti dispoziii cu privire la modificarea
programului de lucru.

Salariatii institutiei au dreprul la efectuarea zilelor libere prevazute de lcgislatia in vigoare, cu ocazia
sarbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie. precum si a concediilor legale.

Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisa numai in situatia incetarii contractului
de munca, sau raportului de serviciu dupa caz.

CAPITOLUL X
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Sanctiuni

Art.74. (1) Incalcarca dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual. in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni. vor fi
sesizate organele de urmarire penali competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care. prin faptele
sdvarsite cu incalcarea normelor de conduiti profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post. sau primite din parte conducerii.
precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezintd o inactiune care este consideratd
abatere disciplinara.

CAPITOLUL XI

Dispozitii finale

Art.75. Pentru informarea cetatenilor si a personalului. compartimentul relatii cu publicul arhiva are
obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un loc vizibil
si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art.76. La data intrdrii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.

Art.77. Prin grija compartimentului resurse umane. continutul acestuia va fi adus la cunostinta
intreg personalului si afisat la loc vizibil.

Art.78. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare. sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului orasului Baia de Arama.

Art.79. in scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si Functionare. sefii
structurilor vor finainta compartimentului resurse umane propunerile de modificare/completare a
regulamentului. fiind direct raspunzitori de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor furnizate.

Art.80. Ori de cdte ori este necesar conducatorii structurilor functionale vor actualiza fisa postului.

Art81. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii si orice alte prevederi contrare se
abroga.

Art.82. Structurile Aparatului de specialitate al Primarului orasului Baia de Arama, vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse
in prezentul regulame

CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI BAIA
DE ARAMA,
Victor:Sabin CURELEA
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