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HOTARAREA Nr.61

Privind aprobarea regulamentului actualizat si com pletat de organizare si

functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Biile Govora,

judetul Vilcea

Consiliul local al orasului Baile Govora, judetul Valcea, intrunit in sedinta
extraordinard din data de 15.11.2024, la care participa un numdr de 11 consilieri
din totalul de 11 consilieri in functie :

Vazéand ca prin hotararea consiliului local nr. 51 din 30.10.2024. a fost
ales ca presedinte de sedinta domnul Matei Constantin;

Avand in vedere:

- Necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea regulamentului
actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului orasului Baile Govora, judetul Valcea, mentionand ca in sfera de
autoritate a Consiliului local se regaseste faptul ca acesta are atributii privind
unitatea administrativ-teritoriala, organizarea proprie precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, Consiliul local are initiativa
si hotaraste, in conditiile legii in toate problemele de interes local, cu exceptia
celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei
publice locale sau centrale;

- Referatul de aprobare intocmit de catre domnul Mateescu Mihai,

primarul orasului Baile Govora, inregistrat la Primaria orasului Baile Govora
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sub nr. 15444 din 01.11.2024, din care rezulta necesitatea aprobarii
regulamentului actualizat si completat de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului orasului Baile Govora, judetul Valcea;

- Raportul de specialitate comun intocmit de catre Secretarul general al
orasului Baile Govora si al Compartimentului Resurse umane nr. 15445 din
01.11.2024;

- Prevederile art. 3 si 4 din Carta europeana a autonomiei locale, adoptata
la Strasbourg la 15.10.1985 si ratificata prin Legea nr. 199/ 1997:

- Prevederile Legii nr. 24/ 2000 privind normele de tehnica legislative
pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare:

- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare:

Analizénd raportul comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local
inregistrate sub nr. 15881/14.11.2024 si15907/15917/15.11.2024. prin care
acestea dau aviz favorabil proiectului de hotarare ;

Tinand cont de raportul de legalitate intocmit de catre secretarul general al
orasului inregistrat sub nr. 15446/01.11.2024, prin care se da aviz de legalitate
proiectului de hotarére;

In temeiul prevederilor art. 129, alin. (1), alin. (2), art. 139, alin. (1), art.
196, alin. (1), lit. a), art. 197, alin. (4) si alin. (5) , art. 198, alin. (1) sialin. (2) si
art. 243, alin. (1), lit. a) din OUG nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Tinand cont de faptul ca Regulamentul de Organizare si Functionare
(ROF) al aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile Govora, judetul
Valcea este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii,
prezentand pe diferitele ei componente atributi, competente, niveluri de

autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatii;
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in conformitate cu prevederile art. 129, alin. (2), lit. b), alin. (4), lit. e) si
f), art. 139, alin. (1) si ale art.196, alin. (1), lit. a) din OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu un numar de
11 voturi pentru, se adopta prezenta:

HOTARARE

Art.1. Aprobarea regulamentului actualizat si completat de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile Govora,
Judetul Valcea, prevazut in anexa nr. | care face parte integranta din prezentul
proiect de hotarare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditile Legii
contenciosului  administrativ nr.544/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se
incredinteaza Primarul orasului Baile Govora, judetul Valcea prin intermediul
compartimentelor de specialitate.

Art.d. Secretarul general al orasului Baile Govora va comunica prezenta
hotarare institutilor si persoanelor fizice interesate pentru ducerea ei la

indeplinire , Institutiei Prefectului Judetul Valcea pentru control si verificarea

legalitatii.
Presedinte d§Sq —« >-Contrasemneaza : secretar general al orasului
Matei Ce | 2o Z2e Jjr.Butoeru Maria-lIuliana
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PROCEDURI  OBLIGATORIV ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARI CONSILIULUI LOCAL NR.
1/15/11/2024.

Nr. o mna i i
Operatiuni efectuate Data ZZ/LL/AN Se nafura persoanei responsabile
crt. sa efectueze procedura

0 1 2 3




1 Adoptarea hotarariiv s-a facut cu majoritate
x simpld © absoluta o calificata: 15.11.2024
2 |Comunicarea catre primar? 02.01.2025 5.G.0
3 |Comunicarea catre prefectul judetului” 02.01.2025 $.G.0
4 |Aducerea la cunostinta publica« 09.01.2025 $.G.0
IComunicarea, numal in cazul celei cu caracter
T I <t e o] I Feisnnrsiua
individual
Hotirﬁrea devine obligatorie® sau produce 09.01.2025 $G.0
fecte juridice”, dupa caz
Extrase din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu medificarile
|sl completérile ulterioare:

bsoluta sau simpla, dupa caz. (2) Prin exceptie de la prevederile alin. (1), hotérarile privind dobéandire

au instrdinarea dreptului de proprietate in cazul bunurilor imobile se adopta de consiliul local cu

majoritatea calificata definita la art. 5 lit. dd), de doua treimi din numarul consilierilor locali in functie."

'Art. 197 alin. (2): "Hotararile consiliului local se comunica primarului.”

'Art. 197 alin. (1), adaptat: Secretarul general al comunei comunica hotararile consiliului local al

omunel prefectului in cel mult 10 zile lucrdtoare de la data adoptirii . . .

'Art. 197 alin. (4): "Hotardrile . . . se aduc la cunostinta publica si se comunica, in conditiile legii, prin
rija secretarului general al comunei."

* Art. 199 alin. (1): "Comunicarea hotérarilor - cu caracter individual citre persoanele cirora li se
dreseaza se face in cel mult 5 zile de la data comunicérii oficiale citre prefect."

" Art. 198 alin. (1): "Hotararile . . . cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la

icunostinta publica."

" Art. 199 alin. (2): "Hotararile . . . cu caracter individual produc efecte Juridice de la data comunicarii

icatre persoanele carora li se adreseaza."

' Art. 139 alin. (1): "In exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate 4

Primdria Qrasulul Baile Govora este membré a AOR si AN SBER . @



Anexa la Hotardrea nr. 61 din .15.11.2024.

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE AL PRIMARIEI

ORASULUI BAILE GOVORA
Presedinte de sedin

N \yatrasemneaza ;- secretar general al orasului
Matei C W?‘i I o /AW =° Jr.Butoeru Maria-luliana
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JUDETUL VALCEA
ORASUL BAILE GOVORA

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Biile Govora

CAPITOLUL1

Dispozitii generale

Art. 1. (1) Primaria orasului Baile Govora este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completérile ulterioare si subsecvent,

conform Hotararilor Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu.

(2) Priméria orasului Baile Govora este o institutie publicd, organizatd ca o structurd
functionald, cu activitate permanentd, constituita din primar, viceprimar, secretarul orasului, impreuna
cu aparatul de specialitate a primarului orasului Baile Govora, al cédrui scop principal este de a aduce
la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente

ale colectivititii locale.

(3) Misiunea Primariei este de a stimula si moderniza orasul, de a contribui la bundstarea
cetdtenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatilor locale, pentru a rezolva
problemele intr-o manierd legald, transparenta, echitabila, competenta si eficienta, asigurand astfel

servicii publice la un inalt standard de calitate in context national si international.

Misiunea noastrd este preocuparea citre rezolvarea nevoilor comunitétii asigurand servicii
publice eficiente §i eficace, cit mai aproape de nevoile i asteptérile cetatenilor, protejand interesele
acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viatd, cresterea nivelului de trai si siguranta

cetédtenilor orasului.



(3) Scopul entitatii: solutionarea i gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale

pe care o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publica, coordoneazi si conduce aparatul
de specialitate §i serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ al Romaniei, cu modificarile §i completrile ulterioare, si exercita functia de ordonator

principal de credite.
Art. 4. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) Atributii referitoare la relagia cu consiliul local;

¢) Atributii referitoare la bugetul local,

d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetateniilor;

€) Alte atributii stabilite prin lege.

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

comunicate persoanelor interesate, sau dupa caz.

Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
Viceprimarului, Secretarul General al oragului Biile Govora, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in

domentile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului §i, in situatiile de 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, cu completirile si modificérile ulterioare.

Art. 8. Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarii isi pastreaza statutul de consilier local,

fara a beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut.

Art. 9. In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Baile Govora ca autoritate deliberativa sl
Primarul Oragului Baile Govora, ca autoritate executivi, nu exista raporturi de subordonare. Primarul
reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritiile publice, cu

persoane fizice si juridice romane si strdine, precum §i in justifie.



Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre
Primar, Viceprimarului, Secretarului General al Oragului Béile Govora, sau altor functionari publici

din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baile Govora functioneazi in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, in organizarea acestuia urmérindu-se

realizarea condifiilor de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile
Govora, cuprinde un Serviciu de urbanism §i amenajarea teritoriului, condus de Arhitectul Sef,
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor coordonat de citre Secretarul General al
Oragului §1 Primarul orasul Baile Govora, si alte compartimente functionale ce se afld in subordinea

Secretarului General, Arhitectului sef si Primarului orasului Baile Govora

Art. 13. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baile Govora sunt

urmatoarele;

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite

categorii de funcyi au indatorirea de a respecta Constituia si legile {arii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute,

¢) asigurarea egalitdfii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor i institugiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica

acelagi regim juridic in situagii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functi au obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,

corectitudine i constiinciozitate.

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat

interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in vreun fel de aceasta

functie;



g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii pot sa-gi exprime si sd-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si

a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de

functii ocupantii acestora trebuie s fie de buni-credinta;

1) deschiderea §i transparenta, principiu conform cruia activitafile desfisurate in exercitarea

diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

1) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu

nu au fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLULII

Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 14. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazi intreaga structurd organizatorici
si functionala a structurii conduse, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub
coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercitd atributii de 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 legaturd cu scopul principal al postului §i cu respectarea legislagiei in

vigoare in timp util realizirii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar §i pentru structura condusa,

ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au obligatia formuldrii 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 situatile obiective
(suspendiri, incetari ale rapoartelor de munci/serviciu au obligatia realizarii evaluarii performantelor

profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 1S. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia si intocmeasci

rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de hotérari ale



Consiliului Local al Orasului Baile Govora si sa duci la indeplinire hotararile adoptate de acestea in

limitele de competenta.

Art. 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aprobd metodele, tehnicile,
programele §i acfiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind totodata

atributii, sarcini, obiective raportate la timpul i resursele de care se dispune.

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza

datele si informatile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii de conducere face propuneri si participa la

concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica
completa dupd caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii/compartimentului pe care o/il

coordoneaza.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine
in scopul perfectiondrii activitatii profesionale, luind mésuri operative sau ficind propuneri
conducerii, conform competentelor. Se va asigura cunoasterea §i aplicarea actelor normative de

referinta in administratia publica locala.

Art. 21. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmétor, in vederea desfasuririi in condifii optime a activititii structurii pe
care o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al orasului Biile Govora, transmintand

aceste informatii compartimentului Contabilitate.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia si transmita in
termenele stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrdri, servicii pentru anul urmdtor

Compartimentului Achizitii Publice pentru intocmirea Planului Anual de Achizitii Publice.

Art. 22. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sd solufioneze 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 instituiei.

Art. 23. Personalul numitincadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice

abateri de la etica si deontologia profesionala.



CAPITOLUL I

Sistemul de control intern/managerial

Art.24. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentaind ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asigurarii administririi
fondurilor publice in mod economic, eficient §i eficace. Aceasta include de asemenea structurile

organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 25. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primiriei orasului Biile Govora
reprezintd ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realiziri obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii

cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 26. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
Orasului Biile Govora, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului

nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art. 27. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale

orasului Baile Govora, sunt:
(1) Obiectivele generale:

% intensificarea activitdfilor de implementare, monitorizare §i evaluare a functionarii
modalitafilor de control din Primaria Orasului Béile Govora in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace §i diminudrii riscurilor asociate realizirii
acestora;

% consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne,
precum si a cerintelor standardelor de management/control intern la structurile din Primariei
orasului Baile Govora;

% imbunétitirea sistemului de comunicare, atdt in interiorul Primariei orasului Baile Govora cit

§i cdtre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a permite un

control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la fundamentarea deciziei

ordonatorului principal de credite §i indeplinirea obiectivelor.
(2) Obiectivele specifice:

*+ definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

** indrumarea metodica privind desfasurarea activitailor de control intern/managerial;
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% dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea si
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasi, abuzuri, erori sau fraude:

** analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei Orasului
Biile Govora si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora:

** identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern
in Priméria orasului Baile Govora;

* identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerinele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Orasului Baile Govora;

** proiectarea la nivelul Primariei Oragului Biile Govora unor indicatori si standarde de
performanta asociafi fiecarei activitafi, care sa permitd analizarea, pe baza unor criterii
obiective de economicitate, eficacitate si eficienta a utilizirii resurselor alocate:

*» dezvoltarea §i intrefinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare sl
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunitatirea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei Orasului Baile Govora:

“ verificarea permanentd a activitatilor i cresterea calitdtii resurselor specifice, avandu-se in
vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

< verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de citre fiecare
serviciuw/compartiment, urmarirea realizarilor i nerealizirilor din programele de calitate;

% imbunatdfirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specifica pentru activitiile de control a diferitelor procese

institutionale si elaborarea documentatiei pentru activititile de control.
Art. 28. Implementarea Sistemului de control intern/managerial’

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Oragului Baile Govora se organizeazi si se desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
§i structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a

implementérii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de

compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR Si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept

prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 29, Procedurile operationale:



(1) Toate activitdtile din Aparatul de specialitate al Primarului orasului Biile Govora se
organizeazd, se normeazd, se desfasoard, se controleazi i se evalueazi pe baza Procedurilor
operafionale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului,

care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se avizeazii de Comisia de monitorizare si se aprob prin dispozitia primarului,
s¢ actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea

activitatii §i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 30. Procedurile de lucru generale operationale sau de sistem stabilesc modalitatea prin
care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea
aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de catre tot personalul pentru a asigura implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii §i a Sistemului de control intern/managerial pentru

buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile Govora.
CAPITOLUL IV

Structura organizatorici a Aparatului_de specialitate al Primarului Orasului Biile

Govora

Art. 31. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate pe

care il conduce.

(2) Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile Govora
este aprobata si reprezentatd de documentele organizatorice organigrama si stat de functii, aprobate
de Consiliul local, pe baza competengelor conferite prin lege administraiei publice locale, raportat la

specificul local, ori de céte ori este nevoie.

Art. 32. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale,
prevézute cu functii publice i personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le

indeplinesc.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baile Govora functioneaza in temeiul
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmdrindu-se realizarea

conditiilor de operativitate si eficienta.
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Art. 34, Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele colaboreaza cu institutiile

publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, att de la nivel central, cat si teritorial.

Art. 35, In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotaréri si proiecte de
dispozitii pe care le prezintd Primarului Orasului Biile Govora si Secretarului General al UAT, in

vederea emiterii sau adoptdrii de acte administrative.

Art. 36. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin
care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotardrilor care vizeazi
domeniul lor de activitate §i cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul

aparatului de specialitate,

Art. 37. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse
la dispozifia acestora conform legii. Pentru alte entitafi publice/private sau persoane fizice interesate
de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decit cele care se publica
din oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitiri scrise care le-a fost repartizata si in
concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public

cu modificdrile §i completdrile ulterioare.

Art. 38. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baile Govora indeplineste, in principal,

urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, a planurilor de

actiune sectoriald i 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

§1 cu societatea civila:

¢) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotéririle Consiliului Local si dispozitiile

Primarului, solutionind problemele curente ale colectivitifii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotdrarilor Consiliului Local si

dispozitiilor Primarului.
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Art. 39. Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza i
controleazi activitatea viceprimarului, serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei
Orasului Biile Govora precum si a activitatilor din subordinea Consiliului Local al Orasului Baile

Govora.

Art. 40. Viceprimarul coordoneaza, indruma si controleaza, structurile Primdriei Orasului

Baile Govora, conform delegarii de competent.

Art. 41. (1) Secretarul General al Orasului coordoneaza, indruma si controleaza,
activitatea: Compartimentului Juridic, Informare, Relatii Publice §i Registrul Agricol,
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, colaboreazi cu primarul §i cu
consiliul local in vederea respectarii legii si legalitatii actelor emise sau adoptate in conditiile

legii.

(2) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleaga executarea

atributiilor functionale, inlocuitorului legal al acestuia, respectiv compartimentului juridic.

Art. 42. Actele care se elibereaza de citre Priméria orasului Baile Govora vor fi semnate

de catre Primarul orasului Biile Govora sau de Viceprimar, sau de Secretarul General al UAT Biile

Govora, de catre seful structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite, precum si de

salariatul de executie care a intocmit actul.

Art. 43. Relatiile de coordonare, verificare si control, se stabilesc intre Pri mar, Viceprimar

§i Secretarul General al Orasului, pe de o parte, si Sefii de serviciu, pe de alta parte, conform

organigramel.

Art. 44. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului oragului Baile

Govora, este urmatoarea:

" 1. PRIMAR
1.1.COMPARTIMENT CONTABILITATE 1
1.2.COMPARTIMENT CONTABILITATE 2
1.3.COMPARTIMENT CONTABILITATE 3 - CASIERIE
1.4 RESURSE UMANE
2. VICEPRIMAR
2.1LIMPOZITE §I TAXE LOCALE, CONTROL COMERCIAL, TRANSPORT
PUBLIC LOCAL 1
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22.IMPOZITE SI TAXE LOCALE, CONTROL COMERCIAL, TRANSPORT
PUBLIC LOCAL 2
3. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
3.1.COMPARTIMENT JURIDIC, INFORMARE, RELATII PUBLICE
3.2.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
3.3.DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
4. SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI
4.1.COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
4.2.COMPARTIMENT INFORMATICA
4.3.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
4.4 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
4.5.COMPARTIMENT SECRETARIAT
4.6.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC
4.6.1. SOFER
4.6.2. INGRUITOR - CURATENIE
4.7.PROTECTIA MEDIULUI

Art, 45, Serviciile si institutiile subordonate care functioneazi in afara Aparatului

de specialitate sunt urmitoarele:

1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR

2. BIBLIOTECA ORASENEASCA

3. COMPARTIMENTUL INTRETINERE PARCURI, ZONE VERZI, PROIECTE
IMPLEMENTATE DIN FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE

1. Primar
1.1.Compartiment Contabilitate 1

Este un compartiment aflat in directa coordonare a Primarului avand in componenta sa trei

posturi, toate cele trei fiind functii publice.

Principalele atributii sunt:

- Intocmeste referatele de specialitate la expunerile de motive a primarului pentru adoptarea de
HCL, privind intocmirea si rectificarea proiectului de buget, pe baza propunerilor primite de
la compartimentele institutiei;

- Intocmeste si transmite institutiilor abilitate, in termen bugetul de venituri si cheltuieli initial

§1 rectificat, situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale, conform legislatiei in vigoare ;
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Urméreste permanent executia bugetului de venituri si cheltuieli, in vederea angajarii
cheltuielilor, numai in limita creditelor aprobate ;

Organizeazd s fine la zi contabilitatea analiticd si sinteticd a cheltuielilor si cea sintetica a
veniturilor bugetului local ;

Raspunde de intocmirea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;
Raspunde de circulatia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile

Intocmeste notele contabile pentru cheltuielile st veniturile bugetului local ;

Raspunde de respectarea normelor legale cu privire la desemnarea gestionarilor, constituirea
de garantii, obigatiile si raspunderile acestora si tine evidenta lor ;

Intocmeste referate de necesitate, in cursul anului privind achizitiile publice, propuneri pentru
intocmirea proiectului de buget si a programului anual de achizitii publice ;

Efectueazd inregistrarea angajamentelor legale si bugetare in sistemul de control al
angajamentelor , in sistemul operational FOREXEBUG.

Intocmeste conform anexei B la Dispozitia nr.127 / 2004, propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamente bugetare, ordonantérile de plata, efectueazi lichidarea cheltuielilor
s1 plata acestora, conform legislatiei in vigoare;

inregistreaza, dupad avizare angajamentele bugetare individuale sau globale in evidenta
cheltuielilor angajate;

Verificd documentele justificative si confirma pe propria raspundere ci aceasta verificare a
fost realizata, dupa care efectueazi lichidarea cheltuielilor;

Efectueaza plata cheltuielilor numai dupa ce sunt indeplinite conditiile prevazute de Ordinul
1792 /2003 si anume:

cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate §i ordonantate

exista credite bugetare deschise/ repartizate sau disponibilitati

subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectuazi plata este cea corecti si corespunde
naturii cheltuielilor respective ;

existd toate documentele justificative care si justifice plata ;

semniturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanei
imputernicite in acest sens ;

beneficiarul sumelor este cel indreptétit conform documentelor care atesta serviciul efectuat :
suma datoratd beneficiarului este corecti ;

documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv ;

documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular,etc ;
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Nu efectuaza plata in urmitoarele situatii :

in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si /sau repartizate ori disponibilititile sunt
mnsuficiente;

cand nu existd confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru ,,BUN
DE PLATA™;

cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii ;

cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platd §i nici autorizarea
previzuta de lege.

Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale

Intocmegte registrele de contabilitate obligatorii, conform legislatiei in vigoare;

Organizeazi efectuarea la timp a inventarierii patrimoniului institutiei, in conformitate cu
prevederile legale, efectueaza confruntarea intre raportul de gestiune si valoarea totald a
inventarului faptic §i inregistreazi rezultatele operatiunilor de inventariere:

Coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de control intern managerial din cadrul
institutiei;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legi, dispozitii ale primarului in domeniul siu de
activitate;

Raspunde de sectorul ce cuprinde strizile: Palagine, Tudor Viadimirescu de la Sanatoriul de
copii in sus ;

Gestioneaza programul informatic la nivelul compartimentului contabilitate, insugindu-si
modul de folosire a echipamentului informatic din dotare si asigurand intretinerea zilnica a
acestuia;

Pastreazi secretul de stat, de serviciu, documentele clasificate si confidentialitatea datelor,
Promoveazi in activitate eficienta, eficacitatea, calitatea, rentabilitatea s legalitatea;
Analizeazd, verificd si-si insuseste zilnic legislatia in domeniul sdu de activitate prin
programul informatic;

Participé la cursuri de perfectionare profesionald in domeniu;

Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solufionare a contestatiilor;

Face parte din cadrul unor comisii ce functioneaza pe baza dispozitiei emisa de citre primarul
orasului;

Preia toate sarcinile si atributiile de la compartimentul contabilitate in situatia in care titularul

se afla in concedii medicale sau de odihna;
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- La sfarsitul fiecarui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primdriei,
respectand nomenclatorul arhivistic si toate normele, termenele si procedurile specifice de
arhivare;

1.2.Compartiment Contabilitate 2

Principalele atributii:

- Gestioneaza evidenta contabild analitici a materialelor, imobilizarilor corporale si

necorporale, obiectelor de inventar pentru toate gestiunile din cadrul primdriei §i activitafilor

subordonate;

- Efectueazi punctajul periodic, lunar asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritafii

patrimoniului;

- Intocmeste procesul — verbal de verificare, pe care-l depune in copie la dosarele balantelor de

verificare pe fiecare luni in parte ;

- Introduce in programul de contabilitate facturile sau alte documente primite de la diversi

furnizori;

- Efectueazi lunar inventarul facturilor din cadrul evidentei contabile:

- Utilizeaza sistemele informatice de prelucrare automati a datelor cu respectarea normelor |
principiilor , termenelor si procedurilor contabile , stocind , arhivind §i pastrand datele contabile
pe suporti tehnici magnetici §i de hartie;

- Gestioneaza exactitatea i realitatea datelor contabile pe care le transmite pentru prelucrare,
sesizdnd operativ ordonatorul principal de credite in scris asupra problemelor si anomaliilor
apdrute,

- Verificd lunar modul de intocmire si de eviden{d a FAZ-urilor precum si a consumurilor de
carburanti, piese auto pe autovehicule, rulajul anvelopelor, urmaregste consumul normat si efectiv
de carburanti, lubrefianti, kilometrii parcursi, intocmind in acest sens proces-verbal de verificare;
- Tine evidenta activelor fixe corporale de natura mijloacelor fixe pe grupe, subgrupe, clase si
subclase, potrivit catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr.2139/2004 , cu modificirile §i completarile ulterioare;
- Inregistreazi in contabilitate intririle de active fixe corporale , in functie de modul de intrare
al acestora, de apartenenta la domeniul public sau privat al oragului, precum si de faptul daci sunt
sau nu amortizabile;

- Tine evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public al orasului;

- Tine evidenta bunurilor care alcituiesc domeniul privat al orasului;

- Primeste si verifica conformitatea documentelor privind receptia, miscarea si darea in gestiune

a mijloacelor fixe;
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- Acordd numarul de inventar la inregistrarea mijloacelor fixe;

- Inscrie numarul de inventar pe actul de receptie la inregistrarea mijloacelor fixe;

- Inregistreaza mijlocul fix in registrul numerelor de inventar, cod 14-2-1 ( locul de folosinta se
completeazi cu creionul ) si fisa mijlocului fix , cod 14-2-2;

- Tine evidenta activelor fixe corporale in curs de executie, care nu au parcurs toate etapele
procesului de productie pana la finele perioadei si care se recunosc in contabilitate la nivelul
costului de productie determinat pdna la acea data, fiind recunoscute ca active fixe corporale in
momentul finalizérii investitiei §i punerii lor in functiune , respectiv in momentul efectudrii
receptiei;

- Inregistreazi corect in gestiune mijloacele fixe §i mijloacele de inventar din cadrul orasului;
- Pune la dispozifia comisiilor de inventariere anuale sau periodice datele necesare efecturii
inventarierii, comparand rezultatele inventarierii faptice cu cele scriptice din evidenta contabila;
- Valorifica §i inregistreaz rezultatul inventarierii, conform proceselor — verbale intocmite de
catre comisiile de inventariere;

- Gestioneaza recuperarea eventualelor pagube constatate conform proceselor verbale de
constatare §i inventariere;

- Analizeaza §i propune ordonatorului principal de credite emiterea dispozitiei sau adoptarea
hotérarii privind bunurile propuse a fi scoase din functiune, clasate, declasate, conform
propunerilor facute;

- Intocmeste lunar péna la data de 05 a fiecarei luni balanta analiticd a materialelor, obiectelor
de inventar, mijloacelor fixe, etc...;

- intocmeste lunar pénd la data de 05 a fiecdrei luni situatia stocurilor de materiale, carburanti,
combustibili, mijloace fixe, obiecte de inventar;

- Efectueaza punctajul lunar cu gestionarii stabiliti;

- Verificd documentele privind miscarea intre gestiuni a obiectelor de inventar a mijloacelor
fixe si a materialelor;

- Face propuneri scrise cétre ordonatorul principal de credite privind diferentele constatate in
gestiuni;

- Intocmeste necesarul de credite bugetare pana la data de 20 ale fiecdrei luni pentru cheltuielile
necesare lunii urmatoare in concordanta cu bugetul local de venituri si cheltuieli;

- Efectueazi lunar controlul inopinat al casieriei din cadrul primariei;

- Participd la intocmirea dérii de seama trimestriale si anuale;

- Participa la intocmirea lucririlor de inchidere a exercitiului financiar — contabil;

- Participa la efectuarea operatiunilor de inventariere a patrimoniului;
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- Urmireste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii:

- Intocmeste referate de necesitate in cursul anului §1 lunar privind achizitiile publice;

- Face propuneri justificate si motivate in fapt si in drept pentru intocmirea proiectului de buget
si a programului anual de achiziii publice;

- Redacteaza referate si note de fundamentare in domeniul siu de activitate;

- Intocmegte rapoarte statistice $i situafii statistice specifice compartimentului contabilitate;

- Gestioneazd programul informatic la nivelul compartimentului contabilitate, insusindu-si
modul de folosire a echipamentului informatic din dotare si asigurand intretinerea zilnicd a
acestuia;

- Pastreazi secretul de stat, de serviciu, documentele clasificate §1 confidentialitatea datelor:

- Promoveazi in activitate eficienta, eficacitatea, calitatea, rentabilitatea si legalitatea;

- Analizeaza, verificd si-si insugeste zilnic legislatia in domeniul siu de activitate prin
programul informatic;

- Participa la cursuri de perfectionare profesionald in domeniu:

- Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

- Face parte din cadrul unor comisii ce functioneaza pe baza dispozitiei emisa de cétre primarul
orasului;

- Preia toate sarcinile si atributiile de la compartimentul contabilitate in situatia in care titularul
se afla in concedii medicale sau de odihna:

- La sfargitul fiecdrui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primariei,
respectand nomenclatorul arhivistic §i toate normele, termenele $i procedurile specifice de

arhivare;

1.3.Compartiment Contabilitate 3 — Casierie
Principalele atributii:

- Réspunde de efectuarea operatiunilor de incasari $i plati in conformitate cu Regulamentul
operatiunilor de casa:

- Pastreaza in sigurantd numerarul si alte valori aflate in casierie;

- Asigurd evidenfa numerarului avind obligatia de a raspunde pentru exactitatea sumelor
gestionate, sub sanctiunea raspunderii disciplinare, contravenionale, materiale, civile, sau penale,
dupa caz;

- Réspunde de documentele pe care le intocmeste, primeste sau transmite in ceea ce priveste

corectitudinea, realitatea si legalitatea, conform figei postului si a altor documente interne:
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- Are calitatea de gestionar si rispunde in conditiile Legii nr. 22/1969 pentru sumele pe care le
gestioneaza,

- Respectd intocmai Registrul operatiunilor de casa, conform Decretului nr. 209/1976:

- Emite chitante oficiale pentru sumele incasate;

- Conduce registrul de casi de casd in care se inregistreazi atdt incasirile, ct si platile in
numerar,

- Confrunta zilnic carnetul chitantier prin punctarea sumelor din fiecare chitanti cu cele inscrise
in borderourile desfasuratoare de incasari intocmite §i efectueaza cind este cazul. rectificarea
sumelor inscrise eronat, precum §i rectificarea chitantelor, respectiv sumelor incasate in contul
impozitelor si majorérilor de intérziere, finind seama de ordinea de incasare:

- Incaseazi de la persoanele fizice i persoanele juridice impozitele si taxele datorate:

- Inmaneaza sub semnatura contribuabililor, instiingdrile de plata;

- Identificd, pe raza de activitate, persoanele care exercitd diferite activitati producitoare de
venit, sau posedd bunuri §i terenuri supuse impozitdrii, sesizand organele competente in vederea
stabilirii impozitelor i taxelor;

- Asigurd relatia cu Trezoreria §i alte unitdfi bancare in baza unei delegatii semnatd de
conducere, care cuprinde numele si prenumele casierului, actul de identitate cu care se
legitimeaza, specimenul de semnitura, obiectivele delegarii.

- Zilnic se deplaseaza la Trezorerie §i depune numerarul aflat in casierie in baza foii de
varsamant, in conturile de venituri sau cheltuieli corespunzatoare;

- Casierul prezinta documentele de decontare pentru ziua respectivé insofite de anexe, copii i
unele documente justificative in original (mai ales pentru investitii);

- Casierul ridicd sumele reprezentind cecurile prezentate in vederea efectudrii platilor cu
numerar in ziua respectivi;

- In cazul in care sunt documente pentru alte unitafi bancare, casierul se deplaseaz la unitatea
bancara respectiva si ridicd sau depune documentele de incasari si plati. Se deplaseazi la
trezorenie si la alte unitati bancare cu magina institutiei;

- Primegte zilnic de la Compartimentul Contabilitate documentele ce urmeazi a fi transmise
trezoreriei pentru decontarea platilor aprobate cat si pentru ridicare numerar conform cecurilor:
- La primire:

- verifica daca documentele nu prezintd modificari, sterséturi, dacd sunt semnate de persoanele
autorizate sau de inlocuitorii acestora;

- daci toate documentele sunt complete si insotite de copii, anexe si alte documente solicitate

de trezorerie. Orice neconcordanti se semnaleazi de casier care restituie documentele serviciilor/
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compartimentelor care le-au intocmit in vederea corectérii, completirii si prezentarea corectd a
documentelor. In cazul in care intdmpind greutati in clarificarea unor neconcordante, este obligat
sa aducd la cunostinta sefilor ierarhici superiori;

- Este obligat sa inchida usa ori de céte ori pariseste casieria;

- La plecarea din unitate inchide toate documentele in fisete metalice si banii aflati in casierie
il inchide in casa de bani;

- Accesul catre casierie este permis numai salariailor care au relatii de serviciu cu casieria sl
persoanelor care au de ridicat sau de plitit sume:;

- Zilnic la casierie, se inainteaza documente de incaséri si plati. Sumele incasate se depun in
conturile de venit la trezorerie.

- Ridicarea de numerar se face pe baza documentelor semnate, vizate s1 aprobate de persoane
autorizate,

- Platile se efectueaza numai pe bazi de documente si numai persoanelor inscrise in acestea;

- Intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casa se efectueazi conform normelor elaborate
de Ministerul Economiei i Finantelor; registrul de casi se utilizeaza in strictd concordanti cu
destinafia acestuia si se prezintd in mod ordonat si astfel completat incdt sd permitd in orice
moment identificarea si controlul operatiunilor efectuate.

- La incheierea fiecarui an fiscal, preia de la compartimentul Impozite si Taxe Locale lista de
ramasita si suprasolviri;

- La inceputul anului preia lista soldurilor, debitele curente privind impozitele si taxele locale
si alte venituri;

- Se preocupd permanent de incasarea, la timp a impozitelor i taxelor locale de la persoanele
fizice §i juridice urmarind fiecare contribuabil in parte pana la inchiderea soldului:

- Se deplaseaza zilnic in teren pentru incasarea impozitelor pe baza unui grafic aprobat de
conducere; sdptdimanal intocmeste §i prezintd primarului orasului Biile Govora situatia
incasdrilor;

- Intocmeste borderoul desfésuritor al incasérilor zilnice pe baza chitantelor emise pe surse de
venituri;

- intocmeste zilnic foile de varsimant pe conturile corespunzitoare pentru depunerea
numerarului la Trezorerie si are obligatia ca la sfarsit de an fiscal soldul de casa sa fie "zero™
- Intocmeste zilnic registrul de casa pe care il predd odatd cu documentele anexate catre
Compartimentul Contabilitate, pentru verificare si inregistrare pe bazi de semntur respectind
Regulamentul operatiunilor de casa prin Decretul nr. 209/176, completat cu prevederile HGR nr.
269/1991;
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- Pentru plata integrald a impozitelor si taxelor pe cladiri, teren si taxa mijloace de transport de

la persoane fizice, aplicd procentele de acordare a bonificatiei in conformitate cu prevederile
legale, iar pentru neplata la termen a acestora are obligatia calculdrii §1 incasarii majorérilor de
intarziere in cuantumurile prevazute de lege in colaborare cu Compartimentul Impozite si Taxe
Locale;

- Participé la inventarierea anuala a materiei impozabile, in vederea fundamentarii veniturilor
cuprinse in proiectul de buget;

- Urmireste lista de ramasita §i participi la aplicarea masurilor previazute de Codul de
proceduri fiscald, cu completarile si modificarile ulterioare, privind stingerea creantelor fiscale
prin executare silita;

- Cu ocazia deplasirilor in teren, in cazul in care se constatid declararea incompletd a masei
impozabile de citre contribuabilii persoane fizice, sesizeazi compartimentul Impozite 1 Taxe
Locale, pentru luarea masurilor in acest sens;

- Gestioneaza bunurile activitatii ,Autoritdfi executive”, chitantierele si alte documente cu
regim special si mijloacele banesti ale Primdriei orasului Baile Govora, raspunde de integritatea
lor, material, disciplinar si penal pentru acestea, fiind obligat sa constituie garantie materiala
conform legii nr. 22/1969,

- Intocmeste facturi lunar/trimestrial, pentru persoane fizice sau juridice care au calitatea de
chiriagi sau concesionari ai imobilelor concesionate sau inchiriate;

- Inregistreaza in sistemul informatic sumele reprezentand incasarea utilititilor aferente
locuintelor din blocurile ANL, fond locativ al UAT Biile Govora, calculind majordrile de
intdrziere la acestea, acolo unde este cazul;

- Intocmeste propunerile privind necesarul de achizitii publice pentru intocmirea bugetului de
venituri §i cheltuieli;

- Efectueazi plata ajutorului social, ajutorul la incilzirea locuintei, ajutorul de urgenti acordat
persoanelor care se afld in situatii de necesitate, precum si alte plati stabilite de Consiliul Local.
Intocmeste CEC pentru platile in numerar:

- Inventariaza anual documentatia si o depune, conform legislatiei in vigoare, la arhiva

Primdriei orasului Baile Govora;
1.4. Compartiment Resurse umane

Aflat in directa coordonare a Primarului orasului Biile Govora, in cadrul Compartimentului

Resurse umane se regiseste o singura functie publica de executie, care are urmatoarele atributii:
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- Organizeazii §i realizeazi gestiunea §i administrarea curentd a compartimentului resurse
umane, a functiilor publice si a posturilor contractuale , conform legislatiei specifice;

- Intocmegte documentatia, la propunerea primarului pentru aprobarea organi gramei $i a statului
de functii ce urmeaza a fi supuse aprobdrii in Consiliul local;

- Transmite Hotararea Consiliului Local privind aprobarea organigramei si a statului de functii
prin intermediul Portalului de management, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici:

- Tine evidenta functiilor publice i raporteazi situatia acestora Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare;

- Efectueazi lucrari cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului individual de munca sau raportului de serviciu;

- Intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului i pentru serviciile publice fird personalitate juridici din subordinea consiliului
local;

- Intocmeste dosarul profesional pentru salariatii angajati cu contract individual de munca din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si pentru serviciile publice fira personalitate
Juridica din subordinea consiliului local;

- Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de discipling a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

- Intocmeste actele administrative privind incadrarea, promovarea, modificarea, suspendarea
sau incetarea raporturilor de munca ale salariatilor;

- Urmireste i stabileste, conform legislatiei in vigoare, indemnizatiile persoanelor care ocupé
functii de demnitate publici;

- Asigurd intocmirea, si completarea la zi a Registrului Electronic de evidentd a salariatilor
(REVISAL )(personalul contractual) in baza actelor administrative intocmite la termenele
prevazute de art. 4. Alin. 1 din HG nr. 500/2011 privind Registrul General de evidenta al
salariatilor;

- Gestioneaza si actualizeaza permanent baza de date pentru functiile si functionarii publici prin
Portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in baza actelor
administrative intocmite si transmise;

- Asigurd intocmirea formalitatilor privind organizarea concursurilor de ocupare a posturilor
vacante §i de promovare a personalului, conform legislatiei in vigoare;

- Asigurd publicitatea posturilor vacante scoase la concurs, pe site-ul Primériei orasului Baile

Govora i la avizierul institutiei
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- Asigurad secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- Transmite instiintarile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante sau temporar vacante prin intermediul Portalului de management in termenul §i in
procedura impusa de lege Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- Impreund cu conducitorii compartimentelor, pregiteste bibliografia si tematica de concurs
pentru functionarii publici §i personalul contractual inaintand-o conducitorului institufiei pentru
aprobare ;

- Propune prin referate constituirea comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiei
, nominal pentru membrii componenti ;

- Este persoana de contact din cadrul primdriei care primeste dosarele de concurs si acorda la
cerere informatii specifice , privind ocuparea posturilor vacante, promoviri, etc... .

- Elibereaza, la cererea persoanclor indreptatite, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munci, privind drepturile salariale brute ( salarii de incadrare, spor de vechime,
ete.);

- Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii/modificarii fiselor de post atat
pentru functionarii publici cat §i pentru personalul contractual din cadrul primariei orasului Baile
Govora;

- Pastreaza figele de post la dosarele personale pentru fiecare functionar public si pentru fiecare
personal contractual , conform legislatiei in vigoare;

- Asigurd confidentialitatea datelor personale inscrise fiecare functionar public sau personal
contractual din dosarele personale;

- Verifica, pe baza condicii de prezentd, intocmirea foilor colective de prezenta de citre
compartimentele functionale;

- Calculeazi vechimea in munci in functie de care se acorda gradatia, si stabileste numarul de
zile de concediu;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarire ce au ca obiect domeniul siu de
activitate supuse spre aprobare in sedintele Consiliului Local al orasului Biile Govora;

- intocmeste §1 preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale,
privind numdrul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forfa de munca citre Institutul National de

Statistica;
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- Inainteaza anual personalului de conducere, conform organigramei , formatul standard al
raportului de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici si pe cele ale
personalului contractual, asigurand asistenta de specialitate evaluatorilor ;

- Elaboreazid impreund cu indrumitorii functionarilor publici debutanti sau personalului
contractual debutant, programul de desfasurare al perioadei de stagiu;

- Monitorizeaza rapoartele de stagiu ale activitaii ale functionarilor publici debutanti si ale
personalului contractual, a aptitudinilor dovedite in modul de indeplinire a atributiilor, conduita
in timpul programului de lucru; tine legatura permanent cu indrumatorii functionarilor publici
debutanti si ai personalului contractual debutant ajutdndu-i in indeplinirea sarcinilor lor specifice;

- Preia toate documentele impuse de legislatia in domeniu de la indrumdtori si de la debutanti
la sfarsitul perioadei de stagiu;

- Tine cont la zi de toate modificdrile legislative in vigoare prin intermediul programului
legislativ, ce vizeazd compartimentul resurse umane si in raport de sarcinile si atributiile postului;

- Face propuneri privind cheltuielile de personal in ceea ce priveste bugetul local, pe activitdfi
prezentandu-le primarului orasului ;

- Intocmegste si redacteaza §i prezinta spre aprobare, conform legii statele de functii nominale
pentru aparatul de specialitate al Primarului orasului Biile Govora si activitatilor subordonate:

- Intocmeste lunar statele de plata privind salariile si indemnizatiile demnitarilor si consilierilor
locali, §i inainteaza fluturasii de salarii persoanelor indreptitite;

- Calculeaza i opereazi in programul de salarii drepturile salariale, conform legislatiei in
vigoare pentru concediile medicale, concediile de maternitate.

- In conformitate cu prevederile legale in vigoare, publicd lista functiilor ce contine toate
drepturile salariale pentru personalul Primariei orasului Béile Govora, la data de 31 martie si 01
septembrie ale fiecarui an, atat pe site-ul institutiei cat i la avizierul acesteia:

- Asigurd planificarea concediilor de odihnd din luna decembrie pentru anul viitor, asigurdnd
planificarea §i efectuarea concediilor de odihnd pentru anul in curs in baza solicitarilor
functionarilor publici §i a personalului contractual , conform prevederilor legale in vigoare,
urmarind realizarea concediilor de odihnd, conform cererilor aprobate:;

- Intocmeste referate de necesitate anuale $1 lunare pentru buna functionare a compartimentului
resurse umane

- Rezolva in termenul legal toata corespondenta ce tine de compartimentul resurse umane :

- Este persoana responsabila care asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile

de avere i §i declaratiile de interese ;
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- Intocmeste si transmite lunar, pe cale electronicd declaratia privind obligatiile lunari de plati
a contributiilor sociale, a impozitului pe venit §i evidenta nominald a persoanelor asigurate
Declaratia 112, conform legislatiei in vigoare ;

- Urmireste respectarea drepturilor i a indatoririlor functionarilor publici si a personalului
contractual facind propuneri scrise conducatorului in vederea remedierii problemelor aparute;

- Impreuna cu secretarul general al orasului redacteazi §i propune acorduri colective de munc,
regulamentul de organizare i de functionare internd, regulamentul de ordine interioard sau alte
regulamente ce tin de compartimentul resurse umane ;

- Redacteazi referate pentru numirea in functii publice , suspendarea, reluarea sau incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea si incetarea contractelor
individuale de munca pentru personalul primariei ;

- Redacteaza referate pentru trecerea in gradatia superioard, avansarea in functie, promovarea
in clasd, grad, pentru functionarii publici §i respectiv grade sau trepte profesionale pentru
personalul contractual ;

= Urmdregte permanent intocmirea si verificarea documentelor justificative care atesti situatia
proprie si a persoanelor aflate in intrefinere in vederea acordarii deducerilor personale conform
legislatiei in vigoare ;

- Pastreaza secretul de stat §i de serviciu asigurd securitatea documentelor

- Tine condica de prezentd si raspunde de evidenta prezentei la lucru a functionarilor publici i
a personalului contractual,

- Urmdreste intocmirea corectd a pontajelor de cétre cei desemnati sa le efectueze, ficind
verificdiri asupra corectitudinii acestora ;

- Redacteaza contractele individuale de munca pentru personalul contractual si inainteaza toate
modificrile aparute catre compartimentul contabilitate , dupé ce in prealabil au fost semnate de
ctre pdrtile contractuale ;

- La sfargitul fiecarui an calendaristic depune toate documentele creeate la arhiva primdriei ,
respectind nomenclatorul arhivistic §i toate normele, termenele §i procedurile specifice de
arhivare ;

2. Viceprimar

2.1.Impozite si Taxe Locale, Control Comercial, Transport Public Local
Aflat in directa coordonare a Viceprimarului orasului, Compartimentul Impozite si Taxe Locale,
Control Comercial, Transport Public Local este un compartiment alcituit din dous posturi,

amandoua functii publice de executie.
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Impozite si Taxe Locale, Control Comercial, Transport Public Local 1 indeplineste
urmdtoarele atributii:

Intocmegte referatele de specialitate pentru adoptarea de Hotaréri ale Consiliului Local privind
stabilirea/indexarea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, conform
legislatiei in vigoare;

Efectueaza operatiuni de actualizare a datelor existente aferente unui contribuabil, in baza
documentelor justificative prezentate;

Pastreaza in conditii de securitate dosarele fiscale ale contribuabililor:

Primeste si verificd declaratiile de impunere privind materia impozabila, de la persoane fizice si
Juridice, corecteaza erorile privind calculul impozitului si stabileste din oficiu obligatiile fiscale
§i diferente de obligatii fiscale principale, conform documentelor existente la dosarul fiscal al
contribuabilului §i prevederilor din Legea numarul 207/2015, cu modificirile §i completirile
ulterioare;

Emite deciziile de impunere atdt pentru persoanele fizice cat §i pentru persoanele Jjundice;
Intocmegte §i elibereaza Certificate de atestare fiscald pentru contribuabili persoane fizice si
juridice:

Confirma debitele transmise de cétre alte organe fiscale;

Asigurd asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin oricare
mijloace de comunicare, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale,
in vederea depunerii §i inregistririi acestora;

Intocmeste situatiile centralizatoare privind debitele §i incasarile impozitelor, taxelor, amenzilor
$i altor venituri la bugetul local §i le transmite compartimentului Contabilitate §i sefului ierarhic
superior,

Primegte i verificd dosarele contribuabililor persoane fizice si Juridice care solicitd esalonari,
reduceri sau anuldri a impozitelor i taxelor locale, le analizeazi, verifica realitatea acestora cu
datele din teren, le inainteazi in scris prin referat si ca propunere spre aprobare primarului ca
orodnator principal de credite sau dupa caz, Consiliului local:

Transfera dosarele fiscale privind mijloacele de tranport citre alte primdrii, in situafia in care
contribuabilul igi schimba sediul/domiciliul din localitate:

Analizeaza lunar/trimestrial/anual, ori de céte ori este cazul, lista de solduri si propune misuri de
incasare operativa;

Verifica, listeaza si tranmite citre compartimentul Contabilitate, platile efectuate de contribuabili
prin aplicatia SNEP;
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Opereazi extrasele de cont transmise de catre compartimentul Contabilitate, descarcind platile
efectuate prin virament bancar;

Intocmegte referatele de restituire pentru sumele reprezentand impozitele si taxele locale aflate in
evidenja compartimetului, achitate §i nedatorate de catre persoanele fizice/juridice si referatele de
compensare a sumelor reprezentand impozitele §i taxele locale aflate in evidenta compartimetului,
datoate de cétre persoanele fizice/juridice;

Propune Ordonatorului de credite aplicarea de sanctiuni si de masuri in domeniul creantelor
fiscale, pe baza documentelor de constatare, verificare conform prevederilor legale in vigoare;
Colaboreazi cu organele de control i intocmegte situatiile fiscale solicitate de acestea privind
stabilirea, incasarea, urmarirea §i executarea creantelor bugetului local;

Réaspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control ale controlorilor Camerei de conturi, audit public intern, sau alte organe de
control,

Intocmeste adrese de rispuns la solicitarile primite de la alte organe sau servicii descentralizate:
lichidatori, politie, parchet, experti, executori judecitoresti, notari publici si instante;
indeplineste functia de operator pentru utilizarea Punctului Unic de Contact Electronic (PCUe)
pentru implementarea Directivei CE/123/2006-Directiva serviciilor, in scopul indeplinirii
atributiilor  specifice domeniului de activitate, astfel: preia solicitarea depusd de
cetafean/reprezentantul unei firme; se ocupé de solutionarea cererii in sensul ¢i o prelucreaza,
solicita clarificdri, o solutioneazi sau o claseaza, dupa caz;

Are calitatea de utilizator Dispecer 3, oferit de sistemul informatic al D.R.P.C.I.V., in cadrul
Protocolului de cooperare in vederea schimbului de informatii prin mijloace electronice
interoperabile sau alte canale de comunicare, avand ca scop inregistrarea corecta in evidentele
fiscale locale §i ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor a
mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatricularii in Romdnia, precum si radierea
sau transmiterea dreptului de proprietate;

Indeplineste calitatea de utilizator al modului de »Asistentd Sociald” si al modului ,,Mésuri de
executare silitd” in Sistemul Informatic Patrimven;

Depune declaratiile lunare ,,P2000 — Formular de transfer date privind patrimoniul persoanelor
fizice §i juridice”, prin intermediul platformei Patrimven;

Efectueaza procedura de executare silitd a debitorilor care nu-gi achiti obligatiile bugetare in
termenul legal, intocmind titlurile executorii i somatiile in termen;

Transmite titlurile executorii §i somatiile cu confirmare de primire debitorilor, iar in cazul in care

dupé expirarea termenului de 15 zile de la data comunicarii somatiei, nu sunt facute platile,
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procedeaza la verificarea veniturilor si/sau bunurilor debitorilor, pentru continuarea procedurilor
de executare silita prin poprire, previzute de Legea numarul 207/2015, modificata;

Identifica adresele §i sediile sociale ale debitorilor persoane fizice sau Juridice, precum si ale
terfilor popriti in vederea executdrii silite a creantelor bugetare locale:

Intocmeste §1 comunicd adrese cu privire la infiinfarea popririi sau de sistare a popririi catre
banci/angajatori;

Intocmeste dosarele de insolvabilitate a persoanelor fizice §i transmite Secretarului general al
oragului sau juristului cazurile privind contravenientii ale ciroror amenzi pot fi transformate in
ore de muncd in folosul comunitatii;

Introduce in evidenta separata persoanele fizice si juridice declarate insolvabile:

Inainteaza Secretarului general al orasului sau juristului dosarele §i cazurile cu probleme de naturd
litigioasd care intrd in competenta de lucru a acestuia si intocmeste referatele privind inscrierea la
masa credala in vederea recuperarii creantelor fiscale datorate de persoanele juridice care intrd in
insolvabilitate;

Inainteaza Secretarului general al oragului sau juristului dosarele si cazurile care fac obiectul
executarii silite prin aplicarea de sechestre asupra bunurilor mobile si/sau imobile, acordand
asistentd i participind, daca este cazul, in comisiile de valorificare a bunurilor;

Efectueaza, alaturi de comisia numita prin dispozitie a primarului, inspectia fiscald in baza unor
programe anuale, trimestriale si lunare, intocmite in acest sens si aprobate de Ordonatorul
principal de credite;

intocmeste raportul de inspectie fiscald la finalizarea inspectiei fiscale, cuprinzind toate
constatdrile in legaturd cu perioadele si obligatiile fiscale verificate, precum i alte obligatii
previzute de legislaia fiscald ce au ficut obiectul verificarii:

Verifica, controleaza, sanctioneaza §i ia mésuri in domeniul controlului comercial, conform
legislatiei in vigoare,

intocmeste referatele de necesitate privind achizitiile publice specifice compartimentului in cursul
anului, {indnd de creditele bugetare aprobate si face propunerile in timp util privind necesarul de
bunuri pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

Inventariaza anual documentatia §i o preda la arhiva Primériei, conform legislatiei in vigoare;

In situatia in care se afla in concedii, libere sau alte asemenea, sarcinile si atributiile sale sunt
preluate de cétre colegul/colega de compartiment:

In situatia in care casierul institutiei se afld in concedii, libere sau alte asemenea, preia sarcinile
si atributiile sale;

Participd la cursurile de perfectionare in domeniul siu de activitate;
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2.2.Impozite gi Taxe Locale, Control Comercial, Transport Public Local 2

Primegte si verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, de la persoane fizice si
juridice; Corecteazi erorile privind calculul impozitului; Stabileste din oficiu obligatiile fiscale,
conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabilului;

Emite deciziile de impunere atat pentru persoanele fizice cat §i pentru persoanele juridice;
intocmeste si elibereazi Certificate de atestare fiscald pentru contribuabili persoane fizice si
Jjuridice;

Efectueazi operatiuni de actualizare a datelor existente aferente unui contribuabil, in baza
documentelor justificative prezentate;

Péstreaza in conditii de securitate dosarele fiscale ale contribuabililor:

Confirma debitele transmise de cétre alte organe fiscale;

Asigurd asistenta contribuabililor, la solicitarea acestora, personal, telefonic sau prin oricare
mijloace de comunicare, pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale.
in vederea depunerii si inregistririi acestora;

Intocmeste situatiile centralizatoare privind debitele i incasarile impozitelor, taxelor, amenzilor
si a altor venituri la bugetul local §i le transmite compartimentului Contabilitate si sefului ierarhic
superior, respectiv Viceprimarului;

Efectueaza impreuna cu colegii din compartiment §i din compartimentele: Registrul Agricol,
A.D.PP. si Arhitectul sef inventarierea masei impozabile in vederea fundamentirii si stabilirii
veniturilor ce vor fi cuprinse in proiectul de buget local pentru anul viitor;

Intocmeste lista de rimasita si de suprasolviri pe feluri de impozite §i taxe locale i o transmite
Compartimentului Contabilitate §i Viceprimarului.

Primegte i verificd dosarele contribuabililor persoane fizice si juridice care solicita esalonari,
reduceri sau anuldri a impozitelor §i taxelor locale, le analizeaza, verifica realitatea acestora cu
datele din teren, le inainteazi in scris prin referat §i ca propunere spre aprobare primarului ca
Ordonator principal de credite sau dupa caz, Consiliului Local;

Colaboreazi cu organele de control i intocmeste situatiile fiscale solicitate de acestea privind
stabilirea, incasarea, urmdrirea §i executarea creanelor bugetului local;

Intocmeste adrese de raspuns la solicitarile primite de la alte organe sau servicii descentralizate:
lichidatori, politie, parchet, experti, executori judecitoresti, notari publici si instante;

Transfera dosarele fiscale privind mijloacele de transport cétre alte primdrii, in situatia in care

contribuabilii igi schimba sediw/domiciliul din localitate;
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Analizeaza lunar/trimestrial/anual, ori de céte ori este cazul, lista de solduri §i propune masuri de
incasare operativa;

Intocmeste facturi lunar/trimestrial, pentru persoane fizice sau juridice care au calitatea de chiriasi
sau concesionari ai imobilelor concesionate sau inchiriate.

Verifica, listeaza §i transmite catre compartimentul contabilitate plitile efectuate de contribuabili
prin aplicatia S.N.E.P.

Opereaza Extrasele de cont transmise de compartimentul Contabilitate, descarcand platiile
efectuate prin virament bancar:

Are calitatea de utilizator Dispecer 3 oferit de Sistemul infirmatic al DRPCIV, in cadrul
protocolului de cooperare in vederea schimbului de informatii prin mijloace electronice
interoperabile sau alte canale de comunicare, avand ca scop inregistrarea corectd in evidentele
fiscale locale i ale DRPCIV a mijloacelor de transport inmatriculate sau supuse inmatriculdrii in
Romania, precum si radierea sau transmiterea dreptului de proprictate.

Propune Ordonatorului de credite aplicarea de sancfiuni si de masuri in domeniul creantelor
fiscale, pe baza documentelor de constatare, verificare conform prevederilor legale in vigoare:
intocmeste referatele de restituire pentru sumele reprezentand impozitele si taxele locale aflate in
evidenfa compartimentului, achitate si nedatorate de citre persoanele fizice/ juridice;

Verifica prin masurare i calcul, alaturi de Secretarul general al orasului, compartimentul A P.L .,
A.D.PP. gi/sau Viceprimar, la sesizarea persoanelor indreptétite, suprafetele de terenuri si cladin
declarate de citre contribuabili, intocmind procese-verbale §i note de constatare cu propunerile §i
masurile ce se impun a fi luate, pe care le inainteaza Ordonatorului principal de credite;
Réspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control ale controlorilor Camerei de conturi, audit public intern, sau alte organe de
control;

Intocmegte referatele de compensare a sumelor reprezentand impozitele si taxele locale aflate in
evidenia compartimentului, datorate de citre persoanele fizice/juridic;

Efectueazd procedura de executare silita a debitorilor care nu-§i achita obligatiile bugetare in
termenul legal, intocmind titlurile executorii $i somatiile in termen;

Verifica i stabileste bazele de impozitare si situatiile de fapt aferente, stabileste diferentele de
obligatii fiscale principale, conform prevederilor articolului 113 din Legea numarul 207/2015, cu
modificarile §i completrile ulterioare:

Verificd, controleazi, sanctioneaza $i 1a masuri in domeniul controlului comercial, conform

legislatiei in vigoare;
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Intocmegte referatele de necesitate privind achizitiile publice specifice compartimentului in cursul
anului, {indnd de creditele bugetare aprobate si face propunerile in timp util privind necesarul de
bunuri pentru intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

Inventariazi anual documentatia §i o preda la arhiva Primériei, conform legislatiei in vigoare;
Identificd adresele si sediile sociale ale debitorilor persoane fizice sau Juridice, precum si ale
tertilor popriti in vederea executdrii silite a creantelor bugetare locale;

Transmite titlurile executorii §i somatiile cu confirmare de primire debitorilor, iar in cazul in care
dupd expirarea termenului de 15 zile de la data comunicarii somatiei, nu sunt ficute platile,
procedeaza la verificarea veniturilor §i/sau bunurilor debitorilor, pentru continuarea procedurilor
de executare silita, prin poprire, previzute de Legea numarul 207/2015, modificata:

intocmeste §i comunica adrese cu privire la infiintarea popririi sau de sistare a popririi citre
banci/angajatori;

intocmeste dosare de insolvabilitate a persoanelor fizice §i transmite Secretarului general al
orasului sau juristului cazurile privind contravenientii ale ciiror amenzi pot fi transformate in ore
de munca in folosul comunitatii;

Introduce in evidenta separatd persoanele fizice si juridice declarate insolvabile:

Inainteazi Secretarului general al oragului sau juristului dosarele i cazurile cu probleme de natura
litigioasa care intrd in competenta de lucru a acestuia, intocmeste referatele privind inscrierea la
masa credald in vederea recuperarii creantelor fiscale datorate de persoanele Jjuridice care intra in
insolvabilitate.

Inainteazi Secretarului general al orasului sau juristului dosarele §i cazurile care fac obiectul
executarii silite prin aplicarea de schestre asupra bunurilor mobile si/sau imobile, acordind
asistentd si participand dacé este cazul in comisiile de valorificare a bunurilor.

In situatia in care se afld in concedii, libere sau alte asemenea, sarcinile s1 atributiile sale sunt
preluate de catre colegul/colega de compartiment;

Participd la cursurile de perfectionare in domeniul sau de activitate:

Secretarul General al unitiitii administrativ teritoriale

in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completirile
ulterioare, Secretarul general al orasului indeplineste urmitoarele atributii:

avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotéririle consiliului local;

participa la sedintele consiliului local:

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
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coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate
a actelor prevdzute la primul punct, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotérdrilor consiliului local;

asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificiri §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
§i completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul creia functioneaza;

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

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

numara voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local:

asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispoziiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau,
dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

fine registrul de prezenta a consilierilor locali in cadrul sedintelor de consiliu local:

aduce la cunostintd public, prin intermediul Compartimentului Informatica, proiectul ordinii de
zi, prin afisarea pe pagina de internet a orasului;

sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile prevazute la art. 143, alin (1)
din OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ cu modificérile §i completarile ulterioare:
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certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local:

asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ;,
acorda asistend juridicd de specialitate functionarilor publici, personalului contractual,
primarului $i consilierilor locali la cererea scrisa a acestora;

elibereaza copii ,.conform cu originalul” ale hotdrérilor adoptate de Consiliul Local al orasului
Biile Govora, si ale dispozitiilor primarului oragului Baile Govora, la solicitarea persoanelor
fizice/juridice interesate;

coordoneaza §i asigura buna functionare a Compartimentului Juridic, Informare si Relatii Publice,
Compartimentului Registru Agricol precum si a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Biile Govora;

intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului din
compartimentele ce le coordoneazi, respectiv a Compartimentului Juridic informare, Relatii
Publice, Compartimentului Registrul Agricol si a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor Biile Govora;

coordoneazi, indruma si controleaza activitatea privind Registrul Agricol, certifica cu semnaturi
documentele specifice, in conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare:;

coordoneazi si indruma activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapida a
corespondentei;

asigura efectuarea lucrérilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune conditii
a alegerilor, a recensdmantului populatiei, si a recensimantului agricol;

coordoneaza si indruma activitatea de arhivistica;

asigurd informarea permanenta a primarului in legaturd cu problemele curente vizind legislatia
in vigoare;

colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primdriei si cu serviciile publice de sub
autoritatea consiliului local, avand dreptul si le solicite rapoarte de specialitate, note de
constatare, etc., pe care le considerd necesare in vederea exercitdrii vizei de legalitate a actelor
administrative de autoritate public;

asigurd apdrarea intereselor orasului Baile Govora, autorititii deliberative sau autoritafii
executive, in fata instantelor de judecata, pe baza de procurd sau mandat de reprezentare;

tine audiente in probleme specifice pe care le coordoneaza;
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raspunde la intocmirea Registrului Electoral, aldturi de persoana desemnata in acest sens, in
conditiile legii;

opereaza in Registrul Electoral modificarile intervenite, in termenele prevazute de lege;

sprijind activitatea de organizare §i desfasurare a alegerilor locale si generale;

semneazi listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in orasul
Baile Govora;

semneazi listele electorale complementare cuprinzénd cetafenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Biile Govora:

intocmeste contractele de inchiriere si actele aditionale, impreund cu Compartimentul
Contabilitate $i Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat, si tine evidenta
acestora conform cu legislatia in vigoare;

intocmeste contractele de concesiune i actele adifionale, impreund cu Compartimentul
Contabilitate §i Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat, si {ine evidenta
acestora, conform cu legislatia in vigoare;

face parte din cadrul comisiei de aplicare a legilor fondului funciar fiind secretarul comisiei,
intocmind procesele verbale de sedinta, precum si lucrérile de secretariat:

face parte din cadrul comisiilor de concurs constituite pentru ocuparea posturilor publice sau
contractuale vacante/temporar vacante, precum i din comisiile de solutionare a contestatiilor;
face parte din cadrul diverselor comisii de specialitate;

are obligatia de a péstra secretul profesional cu privire la toate activittile sale:

arhiveazd anual documentele ce au fost create in conformitate cu procedurile $1 nomenclatorul
arhivistic;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupd caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente;
Secretarul general al orasului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

. in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in

localitatea de domiciliu;
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2. la data ludrii la cunostint4, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

3. la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a céirei raza de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrigi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

4. Sesizarea previzutd mai sus cuprinde:

- numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:

- data decesului, in format zi, luna, an;

- data nasterii, in format zi, luna. an:

- ultimul domiciliu al defunctului;

- bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau. dupé caz, in
registrul agricol;

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

3.1.Compartiment juridic, informare, relatii publice
Aflat in coordonarea Secretarului General al Orasului, acestui compartiment ii revin urmatoarele

atributii:

- Acordd asistenta juridica de specialitate pentru aparatul de specialitate al primarului i pentru
serviciile din cadrul primériei orasului :

- Intocmeste si redacteazi actiuni la instantele de judecatd competente ;

- Intocmeste si redacteaza cereri reconventionale la instantele de judecatd competente :

- Intocmeste si redacteaza intampindri la instantele de judecati competente ;

- Primegte citatille de la instanfele de judecatd si rezolva aspectele inscrise in termenele
procedurale ;

- Tine registrul unic al cauzelor si al termenelor de judecatd si-I completeaza cu mentiunile
corespunzatoare ;

- Reprezinté, pe bazi de procurd sau mandat, interesele autoritatilor locale s1 interesele orasului ;

- Propune probe conform procedurii si corespunzator starii de fapt si de drept in cadrul litigiilor
aflate pe rolul instantelor de judecata ;

- Participd la cercetdrile efectuate de catre instantele de judecata la fata locului :

- Participa la expertizele tehnice propuse §i admise de catre instantele de judecat

- Depune i sustine in fapt si in drept in termen legal obiectiuni la probele efectuate ;

- Depune concluzii scrise in vederea sustinerii cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata si
apdrdrii intereselor autoritatilor locale ;
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Intocmeste interogatorii necesare dovedirii unor stari de fapt ;

Motiveazi in fapt i in drept documentele redactate , invocand exceptiile stabilite de procedurd in
functie de caz ;

Solicitd dupa caz instantelor de judecatd , aménari , suspendiri sau repuneri pe rol a cauzelor :
Redacteazi in functie de spefa , apeluri , recursuri , contestatii in anulare , revizuiri . recurs in
interesul legii , exceptii de neconstitutionalitate la instantele competente ;

Face demersuri pentru executarea silita a hotdrarilor judecatoresti definitive si / sau irevocabile >
Redacteaza dupd caz contestatie la executare conform procedurii legale ;

Avizeaza in lipsa secretarului general al orasului legalitatea contractelor si comenzilor incheiate
de oras cu persoanele fizice sau juridice ;

Avizeazi in lipsa secretarului general al orasului legalitatea notelor de fundamentare intocmite de
catre compartimentul achizitii publice ;

Participd la sedintele ordinare sau la sedintele extraordinare ale consiliului local asigurand
tehnoredactarea , prin mentionarea sintezei dezbaterilor consilierilor locali , procesului — verbal
§1 a minutei sedintei de consiliu local ;

Comunica din oficiu informatiile de interes public stabilite de legea speciala ;

Comunica la cerere informatiile de interes public cétre persoanele solicitante ;

Intocmeste raportul periodic de activitate privind informatiile de interes public si-l da publicitatii
prin intermediul compartimentului informatica ;

Intocmeste anual raportul privind informafiile de interes public si-1 da publicitatii prin intermediul
compartimentului informarica ;

Este presedintele supleant al comisiei de disciplina la nivelul primariei orasului :

Realizeazi , organizarea si functionarea punctului de informare pe site-ul primériei orasului |
Este desemnata ca utilizator in cadrul registrului electoral in vederea efectuarii operatiunilor de
modificare sau completare ori radiere in cadrul acestuia

Afisarea publicatiilor de vanzare la sediul primériei , procesele verbale imobiliare :

Este persoana care are in gestiune protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu
regulamentul UE 2016/679 si a dispozitiilor aferente legislatiei roméne :

Tine si completeaza la zi registrul de dispozitii emise de cétre primarul orasului :

Consulta permanent programul legislativ in scopul mentinerii respectdrii actelor normative in
vigoare la nivelul aparatului de lucru al primarului orasului ;

Tine §i completeaza la zi registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public ;

Tine §i completeazi la zi registrul de transparenta decizional Legea nr.52/2003 ;
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Face propuneri pentru achizitionarea logisticii in domeniul juridic $i a programelor legislative :
Asigura aplicarea prevederilor Hotararii de Guvern nr.583/2016 , privind Strategia Nationala
Anticoruptie , a seturilor de indicatori de performanta , a riscurilor asociate obiectivelor si
masurilor din strategie §i a surselor de verificare , a inventarului masurilor de transparenti
institutionala si de prevenire a corupfiei , a indicatorilor de evaluare , precum si a standardelor de
publicare a informatiilor de interes public ;

Tine registrul de audiente ale cetatenilor , pe care-l completeaza la zi ;

Propune planuri de actiune proprii pentru realizarea masurilor stabilite in vederea reducerii
birocrafiei , program conform Hotarérii Guvernului nr.1723/2004 , si le supune spre aprobare
primarului ;

Redacteaza referate , note de fundamentare conform normelor de tehnica legislative , conform
starii de fapt i de drept si propunind solutii eficiente , legale , eficace si rentabile , necesare i
oportune ;

Redacteaza conform legii dispozitiile emise de cdtre primarul orasului ;

Pastreazi secretul profesional si confidentialitatea datelor :

Solicita anual §i lunar necesarul de bunuri materiale in vederea desfasurarii si functionarii normale
a activitafin compartimentului juridic ;

Face parte din cadrul comisiei de aplicare a fondului funciar ;

Face parte din cadrul comisiei de aplicare a Legii 10/2001 ;

Face parte din cadrul diverselor comisii de specialitate ;

Face parte din cadrul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante sau pentru
promovare pentru funcfionarii publici sau pentru personalul contractual

Arhiveaza anual documentele reeate , conform procedurilor si nomenclatorului arhivistic :

3.2. Compartiment Registrul agricol

Organizeaza si realizeaza gestiunea si administrarea curentd a compartimentului administratie
publica locald, registre de rol agricol, conform legislatiei specifice;

Intocmeste si tine la zi registrele de rol agricol conform prevederilor Ordonantei Guvernului
nr.28/2008 , cu modificarile si completérile ulterioare;

intocmeste in format electronic registrele de rol agricol §i se interconecteazi cu Registrul Agricol
National ( RAN ),

intocmeste in format scris pe suport de hértie registrele de rol agricol ca documente oficiale ,

pentru siguranfa impotriva deficienfelor informatice care pot apare in timp;
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Completeazi volume separate pe categorii de detinatori de terenuri si de animale pe cele 4 tipuri
, conform legislatiei in vigoare,

Inscrie datele in cadrul registrelor de rol agricol pe bazi de documente scrise si pe declaratie pe
propria raspundere conform prevederilor legale in vigoare specifice;

Prezinta spre coordonare, verificare, inregistrare, modificare sau completare a registrelor de rol
agricol citre secretarul general al orasului, aceste operatiuni facandu-se cu acordul scris al
acestuia;

Semestrial intocmeste o informare privind analiza stadiului de inscriere a datelor in registrele de
rol agricol , prezentatd consiliului local §i dupd caz prin hotdrire a consiliului local propune
masuri pentru eficientizarea acestei activitdti;

Comunicd orice modificare apdrutd citre compartimentul taxe si impozite locale, serviciul
urbanism §i amenajarea teritoriului §i SPCLEP, compartiment si servicii cu care tine o legiturd
permanenta de flux informational, de indata ;

Deschide separat céte o partida pentru fiecare persoana fizica i pentru fiecare persoand juridici;
Intocmeste repertoriul general si repertoriul de volum conform legislatiei in vigoare,

Reporteazé din oficiu datele din anul precedent in situatia in care persoanele fizice sau juridice
nu depun declaratia in termenul legal si nu are alte date de la compartimentele de resort;
Intocmeste si redacteaza dupd caz referate §i note de fundamentare motivate in fapt i in drept, cu
propuneri cdtre primarul orasului sau cétre consiliul local al orasului, ce vor sta la baza
dispozitiilor primarului §i la baza proiectelor de hotirari;

Intocmeste si redacteazi proiectele de hotdrrii pentru compartimentul administratie publica
locala;

Tine cont la zi de toate modificarile legislative in vigoare prin intermediul programului legislativ,
ce vizeazd compartimentul administratie publicd locald si in raport de sarcinile si atributiile
postului;

intocmeste Note de constatiri cu prilejul verificdrilor in teren privind situatia reald a datelor
declarate la registrul de rol agricol conform modelului tip, propunind masuri de remediere, citre
primarul orasului;

Intocmeste procese-verbale de contraventii in domeniul registrului de rol agricol;

intocmeste chestionarele stabilite de legea speciala;

Intocmeste si elibereaza solicitantilor documente solicitate de cétre APIA Vilcea;

Intocmegste referate de necesitate anuale si lunare pentru buna funcfionare a compartimentului

administratie publica locala;
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Intocmeste toate rapoartele si situatii statistice impuse de lege si solicitate de institutiile statului,
respectiv pentru Directia Agricold si Directia pentru Statistica;

Elibereazi adeverinte la solicitarea persoanelor fizice sau persoanelor juridice indreptatite;
Rezolva in termenul legal toatd corespondenta ce tine de compartimentul administratie publica
locali;

Rezolva toate aspectele care fin de obfinerea atestatului de producitor conform legislatiei
specifice in vigoare,

intocmeste si elibereazi certificatele sl adeverintele stabilite de legea speciald , solicitate de citre
persoanele fizice sau juridice , in raport de datele existente in registrele de rol fiscal, ce au stat la
baza documentelor depuse i a declaratiilor date pe propria raspundere;

Intocmeste toate documentele care vizeaza instriindrile de terenuri si dreptul de preferinta ,
conform legislatiei in vigoare;

Efectueaza cercetari la fata locului privind distrugerile provocate de catre animale, la solicitarea
scrisd a persoanelor fizice i juridice i procedeazi conform legislatiei in vigoare;

Face parte din cadrul comisiilor de recensaminte agricole , ale populatiei si locuintelor;
intocmeste documentatia privind calamititile naturale in domeniul agriculturii , impreund cu
compartimentul protectie civild , procedénd conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste doc umentatia necesara $i impusd de lege in vederea obtinerii autorizatiei pentru tiiere
de nuci;

Analizeaza cererile si reclamatiile in domeniul agricol, in domeniul proprietitii private a
persoanelor fizice si juridice §i propune primarului orasului masurile legale care se impun a fi
luate;

Participa la cercetarile efectuate de citre organele de cercetare penala si de cétre politie privind
tulburdrile de proprietate, incalcarile sau strdmutérile de hotare , sau la alte expertize tehnice in
domeniu;

Raspunde de publicarea masurilor si tratamentelor transmise de catre statia de prognoza si
avertizdri , prin buletine de avertizare;

inregistreaza $i tine evidenta tuturor documentelor intrate in arhiva orasului , conform legii si
dupd modele formularele ti ;

Grupeaza in unitati arhivistice anual documentele creatorilor de documente din cadrul primariei
orasului , depuse de citre acestia in al doilea an de la constituire , conform legii;

Tine evidenta si completeazi la zi toate intrdrile si iesirile de unititi arhivistice din cadrul

depozitului arhivei prin registru special constituit;
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- Scoate documente din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii, respectiv a primarului
orasului §1 in conditiile legii speciale;

- Face parte din cadrul comisiei de selectare a documentelor arhivistice , stabilitd prin dispozitia
primarului la referatul cu propuneri, intocmind procesul - verbal de selectionare;

- Pastreaza documentele arhivistice in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii
de orice naturd , degradrii de orice fel, sustragerii ori comercializérii ficand propuneri primarului
orasului in acest sens;

- Depune spre pastrare permanentd la Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale Vilcea
documentele permanente in termenele si in procedura stabilitd de legea speciali;

- Participd la cursurile de perfectionare in domeniul registrului agricol si in domeniul arhivistic;

- Pastreaza secretul de serviciu §i confidentialitatea datelor, face parte din cadrul comisiei paritare;

- Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solutionare a contestatiilor;

- Face parte din cadrul unor comisii ce functioneaza pe baza dispozifiei emisa de citre primarul
orasului;

- Face parte din cadrul comisiilor locale privind aplicarea legilor proprietatii;

- La sfargitul fiecdrui an calendaristic depune toate documentele create la arhiva primariei |
respectand nomenclatorul arhivistic si toate normele , termenele si procedurile specifice de
arhivare;

3.3 Directia de Asistentd sociald — subordonatd Secretarului General al orasului este condusi

de un director executiv, ciruia i se subordoneazi Compartimentul Asistenti personali, in

structura sa regisindu-se si o functie publici de executie de consilier precum s§i o functie
contractuali de executie de Asistent medical comunitar, care indeplinesc in principal
urméatoarele atributii:

- Asistd persoanele aflate in nevoie, implicidndu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea

corecta §i solutionarea problemelor sociale;

- Gestioneaza acordarea de alocatii §i ajutoare sociale in baza legislatiei specifice;

- Primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare privind veniturile

nete ale membrilor de familie si de declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti;

- Sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, an vederea

alegenii celei mai bune optiuni;

- Respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

- Inaintarea la termen a documentatiei citre superiorii ierarhici, in vederea avizirii si aprobarii;

- Acordi asistenta de specialitate in domeniu, persoanelor solicitate ;
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- Intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte §i copii cu handicap ;

- Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort ;

- Intocmeste dosare de ajutor social §i urmareste lunar modificarile care apar in cazul fiecirei
familii beneficiare sau persoane singure;

- Intocmeste lunar documentatia necesard decontdrii ajutorului social : tabel lunar cu
beneficiarii de ajutor social, planul de actiuni, foaia colectiva de prezenta, fisa de instructaj,
referat pentru emiterea dispozitiei de acordare a ajutorului social ;

- Participa la intocmirea darilor de seama statistice, din sfera de activitate a directiei,

- Informeazi ori de cite ori este nevoie speriorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa
de activitate §i propune masurile de solutionare;

- Gestioneaza dosarele repartizate de superiorul ierarhic §i se preocupa de completarea acestora
cu toate documentele prevazute in legislatia privind acordarea ajutoarelor sociale :

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia i data efectudrii platii ajutorului social ;
- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteazi plata ajutorului social ;

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social ;

- Inregistreaza §i solufioneazii pe bazd de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta ;

- Transmite in termen legal la Agentia Judeteana de Plati si Inspectie sociald situatiile statistice
privind aplicarea Legii nr. 416/2001, cu modificérile s1 completarile ulterioare ;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizérii sociale ;

- Primeste cereri pentru acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu
combustibili solizi §i/sau petrolieri tuturor beneficiarilor Legii nr. 226/2021, cu modificarile si
completarile ulterioare, pe perioada sezonului rece noiembrie-martie a fiecarui an ;

- Primeste cereri pentru acordarea, incetarea dreptului la suplimentul pentru energie |,
intocmeste referate pentru acordarea/incetarea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei
cu combustibili solizi §i/sau petrolieri, pentru acordarea /incetarea dreptului la suplimentul pentru
energie ;

- Intocmeste referate pentru recuperarea sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor pentru
incdlzire §i/sau supliment pentru energie §i le inainteaza secretarului general al orasului in
vederea emiterii dispozitiei primarului ;

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii pregcolari precum si actele

doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.
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- Intocmeste si inainteazi la AJPIS Vilcea borderoul si dosarele depuse de titulari §i inregistrate
in registrul special pentru alocatii de stat acordate copiilor ;

- Primeste cererile si propune AJPIS Vilcea pe bazd de anchetd sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restant :

- Verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei ;

- Propune pe bazd de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozisie, dupa caz, a
dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei :

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectérii conditiilor de acordare a
deptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei :

- Propune pe bazi de referat Primarului, modificarea, incetarea prin dipozitie, dupi caz, a
dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei

- Intocmeste si transmite in termen legal céatre AJPIS Vilcea : borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia Primarului in conformitate
cu prevederile Legii nr. 277/2010, impreuni cu cererile i dispozitiile de aprobare ale primarului ;
Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei ;

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la locatia pentru sustinerea familiei :

- Urmiregte modul de respectare al clauzelor previzute in contractele de intretinere in cazul
persoanelor varstnice ;

- Identifica copiii si persoanele adulte aflate in dificultate de pe teritoriul orasului Baile Govora
§i pregéteste stabilirea masurilor de protectie sociali ;

- Acorda asistentd de specialitate si urmireste activitatea familiilor sau persoanelor care au
primit copii in incredintare :

- Acorda asistentd si sprijin parintilor si copilului aflat in dificultate pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul familial ;

- Aplicd modalititile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale acordate sub
forma de tichete sociale, precum si de solutionare a situatiilor identificate si acorda tichetele
sociale pentru gradinita, conform Legii nr. 248/2015, cu modificarile 1 completarile ulterioare ;
- Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de
pe teritoriul orasului §i urmarestr respectarea prevederilor Legii nr. 272/2004

- Verificd prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind

incadrarea acestora in functia de asistent personal, §i propune aprobarea, dupd caz, respingerea
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cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav .

- Verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;

- Intocmeste referatul constatator in urma verificérilor periodice efectuate si propune, dupi caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului individual de munca al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav ;

- Tine evidenta dosarelor tuturor asistentilor personali §i intocmeste pontajul lunar al acestora :
- Intocmeste semestrial un raport de activitate pe baza rapoartelor primite de la asistentii
personali pe care il prezintd consiliului local ;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav, care au ca angajat personal in
vederea reexpertizérii §i incadréarii intr-un grad de handicap ;

- Verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului handicap
grav sau reprezentantulur sdu legal si propune, dupd caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei ;

- Monitorizeazi i analizeaza situaia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si a
informatiilor relevante ;

- Asigurd consilierea §i informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligafiilor acestora, asupra drepturilor copilului $i asupra serviciilor disponibile pe plan local ;
- Ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor i se informeaza despre felul in care
acestia sunt ingrijifi, despre sinatatea §i dezvoltarea sa fizicd, educarea, invitatura §i pregatirca
lor profesionald, acordind, la nevoie, indrumdrile necesare, intocmeste referatul constatator si
acolo unde este cazul, propune suspendarea sau modificarea planului de servicii ;

- Colaboreazi cu serviciile publice de specialitate din judet ;

- Verifica termenele de raspuns cétre persoanele fizice si juridice la cererile, petitiile si adresele
inregistrate la UAT oras Béile Govora ;

- Intocmeste referate de necesitate in cursul anului s1 lunar privind asistenta sociala;

- Face propuneri justificate pentru intocmirea proiectului de buget si a programului anual de

achizitii publice ;

Scopul principal al postului Asistentul medical comunitar:
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Facilitarea si imbunatatirea accesului populatiei, in special al grupurilor vulnerabile la servicii
de sdndtate , integrate la nivelul comunitdtilor cu servicii ale medicului de familie | al altor
furnizori de servicii medicale, cu serviciile sociale si serviciile educationale;

Implicarea activa prin actiuni de promovare, prevenire, curative, de recuperare sau e sprijin al
indivizilor, familiilor si grupurilor;

Asigurarea transmiterii cunogtintelor i formarea abilitatilor in domeniul sanatitii in randul
pacientilor, altor beneficiari;

Oferirea de educatie privind sdndtatea i asistenta si sprijin persoanelor si familiilor in vederea
asigurdrii accesului la sistemul serviciilor sociale si de sinatate;

Sesizarea, monitorizarea §i gestionarea cazurilor, prin actiuni de asistentd medicala preventiva

de bazi si vizite la domiciliu pentru comunitati specifice.

Atributiile asistentului medical comunitar conform documentului cadru ce contine
atributiile, intocmit cu respectarea prevederilor HG nr. 324/2019 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea, functionarea si finantarea activitiitii de asistentd medicali
comunitara,

-

Realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sandtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu
risc medico-social din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, lduzele si femeile de varsta
fertila;

Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

Semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazi
accesul persoanelor care triiesc in sdricie sau excluziune sociald la serviciile medicale
necesare, conform competentelor profesionale

Participd in comunitéile in care activeazi la implementarea nationale de sandtate, precum si
la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publicd judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

Furnizeazi servicii de snitate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatagii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale;

Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard §i tertiara membrilor
comunitaii, in special persoanelor care traiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita

competentelor profesionale;
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Informeazi, educd si congtientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viatd sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sdndtate de grup, pentru
promovarea unui stil de viatd sandtos impreund cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sinatatii din cadrul directiilor de sénatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce fin de sdnitatea mintald, impreuna cu personalul centrelor
de sanatate mintald;

Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; fin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, atunci cand identifica
in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

Identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciald, inclusiv TBC, prematuri, anemici, boli rare, etc., si le indrumi sau le insotesc, dupa
caz, la medicul de familie §i/sau serviciile de sanatate sau specialitate;

Supravegheazi in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare, etc. — i participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

Realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sandtafii in termen de 180 de zile de la data intrdrii in vigoare a prezentelor norme
metodologice;

Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea
tratamentului strict supravegherii (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

Pentru pacientii cu tulburéri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice,
in limita competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra
serviciilor medicale specializate de sdnitate mintald disponibile §i monitorizeaza accesarea
acestor servicii, notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de
sandtate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatrica;

monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotéréri ale instantelor de judecata, potrivit
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prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificirile $i
completdrile ulterioare §i notifica centrele de sandtate mintala si organele de politie locale sl
judetene in legatura cu pacientii non-complianti;

Identifica §i notifica autorititilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
In localitatile fira medic de familie §i/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate
publica judetene $i a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;
Identifica, evalueaza §i monitorizeazi riscurile de sanatate publicd din comunitate §l participa
la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului, din perspectiva medicala $1 a serviciilor
de sanatate;

Monitorizeaza adullii, varstnicii, persoanele cu handicap si risc medico-social din comunitate:
Efectueaza vizite la domiciliul lauzelor pe care le urmireste si le supravegheaza din punct de
vedere medical,

Supravegheazi in mod activ starea de sandtate a sugarului §i a copilului mic, si recomanda
masurile necesare de protectie a sanitdtii mamei, nou-nascutului/sugarului; reguli de igiend
personald, de habitat, etc.

Promoveaza necesitatea de alaptare, avantajele aldptérii si practicile corecte de nutritie;
Viziteaza §i monitorizeazi in permanentd sugarii, copiii cu risc medico-social tratati la
domiciliu i urméreste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic:

Identifica persoanele neinscrise (copil, gravida, adult, varstnic) la medicii de familie si
contribuie la inscrierea acestora;

Informeaza si consiliaza persoancle de varstd fertild din comunitate privind: planificarea
familiala si contraceptia;

Participd, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sénatate,

Participd la aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a eventualelor focare de infectii si
indrumé persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

Intocmegste evidentele necesare §i completeazi documentele utilizate in exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente

necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfisurate;
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- Elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatafii, §i raporteaza activitatea in aplicatia on-line
AMCMSR .rov.ro, cu respectarea confidentialititii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

- Desfigoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asisten(a sociald, consilier scolar
si/sau mediatorul §colar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico-socio-
educationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazi in echipa cu moasa $i/sau mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul;

- Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare din perspectiva serviciilor de sinatate. sl
coordoneaza implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este
medicald §1 de acces la serviciile de sindtate; participi la monitorizarea interventiei si
evaluarea impactului asupra beneficiarului din perspectivdi medicald si a serviciilor de
sdnatate;

- Colaboreaza cu persoana responsabila cu atributiile de asistenta sociala din cadrul institutiei
la efectuarea anchetelor sociale;

- Verifica periodic activitatea asistentilor personali impreund cu persoana responsabila cu
atribufiile de asistenta sociald si acorda sprijin acesteia in redactarea documentelor:

- Colaboreaza cu alte institufii si organizafii, inclusiv cu organizaiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte §i actiuni care se adreseazd persoanclor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social:

- Realizeazi alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitéfil $i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in
limita competentelor profesionale.,

Serviciul de urbanism, amenajarea teritoriului — condus de Arhitectul Sef, serviciul de

urbanism, amenajarea teritoriului este compus din 7 compartimente, respectiv,

Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat, Compartiment Informatici,

Compartiment Achizitii Publice, Compartiment Protectie civild, Compartiment Secretariat,

Compartiment Administrativ Gospodaresc, si Compartiment Protectia Mediului.

Atributiile principale ale Arhitectului Sef
- Urmdreste intocmirea , elaborarea , avizarea si aprobarea documentatiilor i planurilor de

urbanism §i amenajarea teritoriului orasului ;
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Fundamenteazi documentatii pentru dezvoltarea complexi a teritoriului orasului ;

Propune dezvoltarea unor structuri functionale i spatiale , care si permita realizarea unui
echilibru permanent intre modul de valorificare a potentialului natural si cel economic , social
, precum si protejarea acestora in corelare cu conceptul dezvoltirii durabile si eficiente a
teritoriului orasului ;

Elaboreaza conceptul general al amenajarii moderne a teritoriului orasului ;

Participa si asigurd asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate , inclusiv in
cadrul celor de concesionari , inchirieri sau licitatii publice ;

Asigurd receptionarea lucririlor de urbanism si amenajarea teritoriului executate de citre
proiectantii , la care au fost licitate i comandate pe baza de contracte de lucrari ;

Asigura respectarea legislatiei tehnice din cadrul actelor , autorizatiilor si avizelor acordate in
domeniul autorizatiilor in constructii , urbanismului §i amenajarii teritoriului orasului ;
Verifica i controleazd modul de aplicare a hotarédrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului , in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului , luind masuri de intrare in
legalitate din punct de vedere tehnic a acestora :

Urmdreste imbunétafirea continud a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura , ficand propuneri de intretinere , reparare ,
consolidare , refacere sau modernizare a constructiilor existente conform cértilor tehnice si
legislatiei in domeniu ;

Asigura urmadrirea realizarii programelor pentru punerea in siguranti a cladirilor afectate de
seisme §i aluneciri de teren ;

Asigurd urmdrirea realizdrii programelor pentru siguranta cladirilor cu risc mare de
functionare ;

Asigurd verificarea cererilor , sesizarilor si reclamatiilor , raspunzéand in termenul legal | cu
privire la respectarea disciplinei in cadrul activitatii de urbanism si amenajarea teritoriului
calitatea in constructii , protectia mediului in teritoriu , propunand masuri de solutionare a
tuturor aspectelor indreptitite ;

Asigura relatia publica cu cetatenii , institutiile publice si cu alte persoane juridice in domeniul
sdu de specialitate ;

Asigura fundamentarea , elaborarea , aprobarea §i realizarea programelor de organizare si de
dezvoltare urbanisticd a orasului ( PU.Z. , PU.D. , studii de specialitate , cercetari de
specialitate ... ) ;

intocmeste documentatia tehnica pentru amenajarea zonelor verzi , a drumurilor si propune

clasificarea strazilor de pe raza orasului ;
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Organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren . depuse de citre
solicitan{i pentru obtinerea de certificate de urbanism si autorizatii de constructii / desfiintare
, dupa care decide asupra cererilor formulate si le rezolva conform legii ;

Gestioneaza procesele emiterii si redacteaza certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructii / desfiintare , semndnd pe acestea, alituri de primarul si secretarul orasului ;
Urmireste aplicarea intocmai §i raspunde de respectarea legalitatii tehnice la eliberarea
certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de constructie / desfiintare , intocmind referatele sl
dispozitiile aferente , aplicind si viza pentru neschimbare pe toate inscrisurile dosarelor

Se preocupa de obtinerea acordurilor si avizelor previzute in legile speciale ;

Intocmeste §i propune spre aprobare catre primar a studiilor si detaliilor de urbanism si
amenajarea teritoriului ;

Asigurd verificarea §i inventarierea anuald a constructiilor cu caracter provizoriu §i permanent
de pe raza orasului ;

Realizeaza , impreund cu alte compartimente de specialitate , activititi de verificare a
terenurilor libere din orag , precum si a constructiilor efectuate fara autorizatie de constructie
sau fird respectarea autorizatiei de constructie . Verifica regimul juridic al imobilelor terenuri
§i cladiri i face propuneri pertinente si obiective cétre primar in functie de situatie ;

Asigura intocmirea i redactarea referatelor de necesitate si a notelor de fundamentare .
detaliind necesitatea §i oportunitatea acestora bazati pe eficientd , eficacitate . rentabilitate sl
legalitate , in vederea demararii investitiilor de pe raza orasului , ce stau la baza proiectelor de
hotaréri ;

Organizeaza banca de date urbanistice a orasului §i urmareste actualizarea permanenta si
continud a datelor ;

Avizeaza , intocmeste si redacteaza toate materialele de baza pentru realizarea investitiilor ,
respectiv note de fundamentare , teme de proiectare , note conceptuale , caiete de sarcini .
conform legislatiei specifice , propunind primarului supunerea lor spre aprobare consiliului
local ;

Actioneaza ferm prin actiuni legale pentru pastrarea si conservarea , protejarea si restaurarea
monumentelor si cladirilor cu arhitecturd traditionala locala si pentru promovarea principiilor
de arhitecturd moderna , facand propuneri de interventie asupra monumentelor :

Asigurd i redacteaza intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbérii denumirilor

de strazi sau de institutii publice in conditiile legii ;
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Face analiza operativa privind respectarea structurii si continutului documentelor depuse si
restituirea , dupd caz a documentatiilor necorespunzitoare in termen de 5 zile de la
inregistrtarea cererii ;

Analizeaza proiectele de lucrari depuse de citre solicitanti in vederea autorizarii executirii
lucrérilor , privind constatarea indeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in cadrul
avizelor obtinute de citre solicitant;

Asigurd masurile de protectie urbanistici a cladirilor si monumentelor istorice , colaborand in
acest scop cu organismele specializate , abilitate prin lege ;

Asigurd asistenta tehnica la activitatile de concesionare , inchiriere , schimburi , dare in
folosinta si de vdnzare , proprietatea orasului ;

Comunicad compartimentului taxe si impozite locale §i urmareste ca beneficiarii certificatelor
de urbanism si autorizatiilor de constructii si achite taxele legale pentru eliberarea acestor
documente ;

Intocmeste toatd documentatia necesard pentru autorizatiile de desfiintare in cazul depistirii
constructiilor nelegale , intocmind si procesele verbale de contraventie conform legii ;
Urméreste modul de respectare a legalitatii tehnice in cazul organizirilor de santier si dispune
luarea masurilor pentru intrarea in legalitate ;

Asigura pastrarea confidentialitatii datelor impuse de lege si secretului de servici , stabilit prin
lege si raspunde pentru realitatea , regularitatea , necesitatea , oportunitatea , eficienta ,
eficacitatea si legalitatea tuturor operatiunilor inscrise in cadrul documentelor elaborate sl
redactate;

Propune §i organizeazi banca de date cadastrale urbane pentru toate imobilele , terenuri sau
cladin , aflate in domeniul public sau privat al orasului , asigurand actualizarea datelor . ori
de cate ori este necesar ;

Tine evidenta cadastrali la zi a imobilelor si intocmeste la zi cartile tehnice ale constructiilor
, care nu le au intocmite ;

Organizeazi primirea §i verificarea in teren a documentatiilor tehnice de specialitate , fiicind
parte din cadrul comisiilor de receptie a lucrdrilor de investitii ;

Verificd in teren schitele de dezmembrare si cadastrale , dupa care acorda avizul necesar pe
aceste schite , venficind , confirmand vendicitatea si semnind vecindtatea imobilelor
persoanelor fizice sau juridice cu imobilele domeniului public si privat al orasului ;

Propune intocmirea , gestioneaza §i asigurd pastrarea planurilor cadastrale si a cartilor funciare

pentru toate imobilele , constructii §i terenuri aflate in domeniul public sau privat al orasului;
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Organizeazi si exercitd activitati de control privind disciplina in constructii trimestrial |
constata contraventii , propunand sanctiuni contraventionale §i méasuri de intrare in legalitate,
urmarind §i raspunzand pentru executarea lucrérilor si serviciilor contractate , informéand
saptamanal in scris primarul despre neregulile aparute , intocmind procese — verbale de
receptie a lucrdrilor sau la terminarea lucrarilor , conform actelor normative in vigoare ;
Colaboreaza permanent cu Inspectoratul in Constructii Valcea , Compartimentul Disciplind in
Constructii ;

Propune actionarea in justifie in vederea desfiintarii lucririlor sau de aducere la starea initiala
a terenurilor si constructiilor , pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau la care nu
au fost respectate prevederile legale ;

intocmeste trimestrial un raport privind respectarea programului de control , cu semnalarea
abaterilor constatate si modul lor de solutionare , pe care-1 prezinti sub numar de inregistrare
$1 sub semnétura primarului ;

Coordoneaza activitatea de transport subordonata ;

Verifica , conduce si evalueazi personalul din subordine conform legislatiei in vigoare ;

4.1. Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat

Tine evidenta si inventariazd domeniul public si privat al orasului conform legislatiei in
vigoare (retele de apa,canalizare, energie electrica,energic termica, telefonie, cablu TV, gaze,
hidranti, etc de pe raza orasului)

Face propuneri cu privire la lucrarile si fondurile necesare administrarii, modemizarii si
intretinerii domeniului public si privat , pentru lucrarile de investitii din acest domeniu, in
vederea elaborarii si aprobarii bugetului, intocmeste planul de coordonare executiei lucrarilor
tehnico-edilitare de pe raza orasului si urmareste pe teren respectarea acestuia, supunandu- le
spre aprobare Primarului sau dupa caz Consiliului Local

Participa la intocmirea planului de gospodarie infrumusetare e orasului in baza legislatiei in
vigoare, urmarind executarea lucrarilor prevazute in acest plan, acordind asistenta tehnica,
1a mésurile ce se impun in vederea aplicérii si respectarii acestora

Urmareste intretinerea si conservarea domeniului public, conform destinatiilor stabilite prin
planul de urbanizare a teritoriului, aprobat prin H.C.L, si dispozitiile Primarului, si respectarea
de catre agentii economici din teritoriu a masurilor de protejare a mediului natural, ambiant,
prevenirea poluarii aerului si apelor, propunind masuri corespunzatoare;

Raspunde de executarea de buna calitate a lucrarilor de intretinere si reparatii finantate de la

buget, a strazilor, trotuarelor, parcurilor si zonelor verzi, precum si a lucrarilor finantate din
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fonduri speciale, intocmind procesele verbale de receptie, dupa caz, partiale si definitive
conform legislatiei in vigoare;

Verifica documentatia de executie pentru lucrarile de reparatii si intretinere a strazilor,
trotuarelor, zonelor verzi, salubritate, iluminat public si confirma pentru realizarea lor,
inaintand intreaga documentatie compartimentului Contabilitate, in vederea obtinerii vizei
de control financiar preventiv propriu si pentru lichidare

Asigura, in colaborare cu politia locala intrefinerea retelelor stradale, marcarea locurilor de
parcare si circulatie pentru desfasurarea normala a transportului hipo si auto pe raza orasului;
Urmareste impreuna cu politia locala modul cum agentii economici folosesc mijloacele de
transport, asigurind intretinerea acestora, in vederea pastrarii curateniei in oras; raspunde
impreuna cu comp.,,Protectie civila' si Comisia de dezastre, de indeplinirea sarcinilor cu
privire la prevenirea inzapezirii arterelor de circulatie si ia masurile necesare indepartarii
zapezilor si urmarilor ploilor si a inundatiilor;

Raspunde de asigurarea utilajelor necesare prevenirii inundatiilor si inzapezirilor. Urmareste
respectarea actelor normative in problemele de gospodarie comunala si locattiva emisa de
organele competente si aplica, potrivit legii, sanctiunile in cazurile de contraventii, urmarind
incasarea acestora;

Verifica permanent si confirma facturile privind consumul de energie electrica pentru
iluminatul public, gaze si servicii comunale (apa, canal, gunoi) prestate de agentii economici
autorizati in vederea intocmirii propunerilor de angajare a cheltuielilor respective, a
angajamentelor bugetare si a ordonantarilor de plata, in vederea obtinerii vizei de control
financiar preventiv propriu si lichidarii acestora de catre compartimentul Contabilitate; in
cazul avariilor ia masuri operative pentru remedierea acestora;

Intocmeste studii si referate de necesitate privind propunerile pentru achizitiile publice, in
functie de creditele bugetare aprobate pe care le supune spre aprobare Primarului si , dupa
caz,Consiliului Local;

Asigura buna intretinere a mobilierului stradal: banci, iluminat, fantani, jocuri pentru copii
etc., in colaborare cu inspectorul de specialitate de la compartimentul Zone Si Spatii Verzi;
urmareste intretinerea i buna gospodarire a bazelor sportive si a celorlalte dotari ce tin de
domeniul public si privat;

Pastreaza si completeaza cartea tehnica a constructilor noi si a celorlalte constructii din

proprictatea primariei;
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Calculeaza pretul de cost pentru inchirierea utilajelor din dotarea primariei, pentru
valorificarea bunurilor domeniului public conform legislatiei in vigoare, in colaborare cu
compartimentele de specialitate si il supune spre aprobare Consiliului Local;

Conform legislatiei in vigoare, privind inchirierea, concesionarea, vanzarea- cumpararea,
intocmeste documentatia premergatoare incheierii  contractelor de concesionare, inchiriere,
vanzare - cumparare, in termenele si procedurile prevazute de lege ;

Raspunde de buna functionare instalatiilor sanitare, electrice §i termice din cadrul sediului
primdriei, urmareste modul de gospodarire, reparatiile executate, la fondul de locuinte
proprietate de stat conform legislatiei in vigoare;

Tine evidenta spatiului locativ, identificdnd pe cele ramase disponibile in vederea repartizarii;
executa dispozitiile cu privire la repartizarea fondului locativ, tine evidenta spatiilor cu alta
destinatie, inclusiv garaje si face propuneri, in vederea inchirierii sau vénzarii celor
disponibile, conform legislatiei in vigoare; intocmeste procesele verbale de predare-primire
pe care le inainteaza compartimentului Contabilitate impreuna cu intreaga documentatic;
Identifica si tine evidenta locuintelor insalubre care prezinta pericol public din proprietatea
publica S1 privata prezentind, dupa caz, masuri de mutare, consolidare ori desfiintarea
acestora, in colaborare cu compartimentul Protectie Civila;

Participa la solutionarea petitilor al caror obiect face referire la domeniul sau de activitate:
Sprijina Asociatiile de locatari pe linia gospodaririi, infrumusetérii orasului, precum si pentru
buna gospodarire, intretinere si administrare a fondului locativ;

Réspunde de transmiterea in termen de 2 (doua) zile, citre compartimentul ITL a debitelor
pentru taxele si impozitele de care are cunostinta in domeniul sau de activitate;

Participa la cursurile de perfectionare in domeniul sau de activitate;

Inventariaza anual documentatia aferenta si depune conform prevederilor legale la arhiva
Primariei;

Raspunde de sectorul ce cuprinde zona de la intrare in oras si pana la blocurile L1,2.3 str.

[zlazului; Efectueaza atributiunile comp. U.A.T, in cazul cand postul este vacant;

4.2. Compartiment Informatici

Coordoneazé studiul si analiza sistemelor informatice din cadrul primiriei ;
Intocmeste si redacteazi strategia de dezvoltare a sistemului informatic de management
economic , concepdnd si elabordnd proiecte de dezvoltare a sistemului informatic la nivel

local ;

53



Coordoneaza integrarea proiectelor de dezvoltare a sistemelor de management informatic la
nivel local , cu cele la nivel national;

Coopereaza la revizuirea periodicd a strategiei de informatizare in functie de realitatile sl
orientérile curente in cadrul tehnologiei informatiei, cu prioritdtile locale si nationale;
Urmareste asigurarea compatibilitifii si interoperabilitatii sistemului de management
informatic local , sistemelor informatice in exploatare , precum si cu refelele informatice la
nivel national;

Evalueaza actiunile de implementare a strategiei de informatizare local, stadiul de realizare sl
concordanta realizirilor cu normele si metodologiile unitare in domeniu la nivel local si la
nivel national;

Instaleazé sau dezinstaleaza statii de lucru (fizic) si imprimante hardware / software:
Configureazi software ale statiilor de lucru din cadrul primariei orasului;

Conecteazi reteaua de calculatoare hardware si software locala :

Instruieste la solicitare personalul din cadrul primdriei pentru utilizarea calculatorului , pentru
folosirea aplicatiilor de bazi si folosirea perifericelor in retea:

Propune spre achizifie componente , periferice si alte elemente informatice . pe care le
considerd necesare , calitative §i eficiente pentru buna desfisurare a activitatii in domeniul
informaticii ;

Asigurd buna functionare a sistemelor informatice din primirie, realizind copii pe CD-uri sau
pe stik-uri;

Participd la instalarea i configurarea serverelor, urmareste functionarea serverelor in
conformitate cu documentatia de administrare primita de la furnizor

Participd la receptiile de tehnica de calcul si licente software de bazi si altele decit cele de
bazi ;

Participd la organizarea evidentei echipamentelor informatice si de calcul :

Efectueaza copii de siguranta pentru toate datele gestionate de primdrie

Asigura intretinerea de specialitate si schimbarea consumabilelor pentru imprimante
Realizeaza instalarea §i dezinstalarea software -ului , altul decét software-ul de bazi :
Formuleaza propuneri privind realizarea de noi aplicatii necesare activitatilor din cadrul
primariei, administrand §i intrefindnd refeaua de calculatoare si baze de date din cadrul
primariei orasului ;

Asigurarea intrefinerii soft a tehnicii de clacul , pentru produsele soft , care nu fac parte din

categoria soft-ului de bazi ;



Verifica zilnic si transmite compartimentului secretariat, spre stiinta primarului orasului |
informatiile transmise prin posta electronicd, transmitind rdspunsurile online, accesand zilnic
punctul de informare electronic al primariei;

Participd la organizarea evidentei produselor software de bazi instalate, a programelor
informatice din cadrul primériei, tine evidenta licentelor alocate, stabileste graficul de
actualizare a sistemelor de operare si a pachetelor de programe;

Stabileste normele de utilizare in cadrul primdriei a tehnicii de calcul si a sistemului local
informatic , a aplicatiilor informatice , urmarind s asigure securitatea refelei locale si a
datelor;

Participa cu informatii tehnice specifice la licitatii si incheierea unor contracte necesare pentru
realizarea lucrarilor care {in de sistemul informatic , lucriri care nu se pot face cu surse proprii
( ex. : service imprimante postgarantie , extindere refea de calculatoare ) ;

Participd la activitatile de mentenanti evolutivé , respectiv de mentenanta corectivi , pentru
sistemele informatice gestionate de primdrie ;

Analizeaza i face propuneri de modernizare a sistemului informatic in domeniile de activitate
din cadrul primériei ;

Realizeaza cu sprijinul celorlalte compartimente din cadrul primariei , analiza sistemelor
informatice existente , formuland posibilitati de dezvoltare si modernizare ale acestora :
Configureaza caracteristicile utilizatorilor de sisteme informatice , parolele si drepturile de
acces la reteaua informatica ;

Analizeazd permanent sistemul informatic local si propune imbunatifirea si cresterea
eficientei acestuia , participand activ la realizarea proiectelor de modernizare informatica din
cadrul primériei ;

Propune , elaboreaza si aplica cele mai bune strategii si metode de intreinere si reparare a
echipamentelor din dotarea primiriei pentru care a expirat perioada de garantie , conform
prevederilor legale specifice in vigoare ;

Administreaza §i actualizeaza , pe baza datelor primite de la compartimentele din cadrul
primdriei , portalul extern , site-ul primariei ;

Asigurd intrefinerea portalului extern , site-ului primdriei orasului in conformitate cu cerintele
specifice i cu nevoile de informare ale persoanelor fizice , cetatenilor sau ale persoanelor
Juridice , respectand clasificarea documentelor ;

Asiguré conditiile necesare firmelor specializate pentru intretinerea si depanarea produselor

hardware si software , conform clauzelor contractuale incheiate :
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Elaboreazi si aplica in conformitate cu cerintele specifice autoritatii publice locale , politici
de securitate informatica a datelor vehiculate in cadrul primariei , prin intermediul reelei
locale §i asigurd actualizarea continui a acestora |

Redacteazd dupa caz referate , note de fundamentare , memorii justificative , proiecte de
hotardri pe care le prezinta primarului oragului , postand pe site-ul primariei toate documentele
impuse de legile speciale sau date de cdtre compartimentele de specialitate din cadrul
primariei ;

Conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primariei orasului in vederea
elabordrii programelor de dezvoltare in domeniul infrastructurii de informatic si de
comunicatii la nivel local ;

Asigurd asistenta tehnica de specialitate in elaborarea programelor de dezvoltare in domeniul
infrastructurii de informatica si comunicatii locale ;

Coopereaza la formularea si revizuirea periodici a strategiei de informatizare in functie de
realitatile §i orientdrile curente in tehnologia informatica locala si nationala ;

Urmdreste asigurarea compatibilitifii si interoperativitatii sistemului informatic de servicii
electronice propriu cu sistemele informatice in exploatare i cu retelele informationale de
interes local si national ;

Evalueaza actiunile de implementare a strategiei de informatizare . stadiul de realizare sl
concordanta realizérilor cu normele si metodologiile unitare , la nivel local :

Coordoneazi crearea , utilizarea , intrefinerea , protectia , arhivarea bazelor de date specifice;
Auditeaza sistemul de educare a functionarilor in domeniul I.T. , calitatea , eficienta , creeazi
rapoarte , documente , situafii , studii , evaludri referitoare la activitatea serviciului ,
functionarea sistemului informational ;

Coordoneazd personalul primariei in vederea utilizarii tehnologiei informatice si
comunicatiilor la nivel local ;

Se ocupi de accesarea programelor de finantare prin fonduri rambursabile sau nerambursabile
europene sau guvernamentale si a modalititilor de implementare a acestora la nivelul
autoritatii publice locale;

Asigurdi gestionarea asistenfei §i a managementului privind accesarea , derularea |,
implementarea, finalizarea fondurilor europene sau guvernamentale , prin activitati de
coordonare , programare , implementare , monitorizare , raportare , prin instrumentele de
preaderare §i prin fondurile structurale si de coeziune ;

Elaboreazé studii, documente in sprijinul activitatii celorlalte compartimente in domeniul

informaticii asistate pe calculator ;
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Cunoaste si respectd prevederile specifice postului sdu din Ordinul nr.400/2015 | privind codul
controlului intern/managerial al entitatii publice , cu modificarile si completdrile ulterioare :
Cunoagte §i respectd dispozitiile Legea nr.319/2006 , privind normele de securitate §i sdnatate
inmuncd, cu modificérile si completirile ulterioare , precum si prevederile Legea nr.307/2006
» privind normele de protectie §i stingere a incendiilor , cu modificirile si completarile
ulterioare ;

Cunoagte si respectd prevederile Ordonantei de Urgentd nr.57/2019 | privind codul
administrativ , cu modificarile §i completarile ulterioare , Regulamentul de Ordine Interioari
si Regulamentul de Organizare si Functionare din cadrul autoritatii publice locale ;

La sfargitul fiecdrui an calendaristic depune toate documentele la arhiva primariei , respectand
nomenclatorul arhivistic §i toate normele , termenele §i procedurile specifice ;

Duce la indeplinire , dispozitiile primarului , hotdrarile consiliului local | precum si alte

prevederi de specialitate rezultate din cadrul altor acte normative in vigoare .

4.3. Compartiment Achizitii Publice

In aplicarea procedurii de atribuire va evita existenta conflictului de interese si/sau
impiedicarea, restrdngerea sau denaturarea concurentei, aplicand dispozitiile legale in
vigoare;

Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistrarii in
SEAP sau recuperarea certificatului digital;

Elaboreazi i actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de citre compartimente, programul
anual al achizitiilor publice si strategia anuald de achizitii publice, operdnd modificari sau
completéri in timpul anului calendaristic, numai dupa identificarea surselor de finantare, au
fost vizate de citre compartimentul contabilitate si au fost aprobate de catre primarul orasului,
ca ordonator de credite sau de cétre consiliul local, conform legislaiei in vigoare;
Elaboreaza documentatia de atribuire §i strategia de contractare, in cazul organizarii
concursului de solufii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza
necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legii speciale;

Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, conform legii speciale;

Intocmeste si realizeaza achizitiile directe, conform legii speciale;

Constituie i pastreaza dosarul achizitiilor publice, cf. legii speciale;

Achizitioneaza servicii de consultanta auxiliare achiziiei publice pentru sprijinirea activitatii

complexe a compartimentului;
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Solicita A.N.A.P. un set de instrumente care se utilizeaza pentru planificarea portofoliului de
achizitii local fundamentarea deciziei de realizare a procesului de achizitie si de monitorizare
a implementrii contractului precum §i pentru prevenirea / diminuarea riscurilor in achizitii
publice ;

Se documenteaza si parcurge pentru fiecare proces de achizitie publica in 3 etape distincte :
planificare / pregétire , organizarea procedurii §i atribuirea contractului/acordului cadru,
executarea §1 monitorizarea implementérii contractului/acordului cadru;

Transmite documentatia de atribuire in SEAP, conform legii speciale;

Foloseste abordérile impuse de legea speciald pentru realizarea procesului de achizitie
publica;

Intocmeste strategia anuald de achizifie publicd conform legii si 0 supune aprobirii de citre
conducatorul autoritati;

Tine cont de modificarile si/sau de completirile strategiei anuale de achizitie publica operata
de autoritatea publica locald , ce va fi conditionata de identificarea surselor de finantare;

La fundamentarea initiald a programului anual al achizitiilor publice tine cont de toate
aspectele impuse de legea speciali;

Programul anual al achizitiilor publice trebuie si cuprindd minimul de informatii impuse de
legea speciald,

Publicd semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice si orice
modificare sau completare a acestora in termen de 5 zile lucratoare conform legii speciale;
Consultd piafa privind oferta i raspunde de aplicarea prevederilor legale in vigoare in acest
sens , estimand valoarea unei achizitii publice avind in vedere obiectul acesteia conform legii
speciale in vigoare;

Alege procedura de atribuire in functie de aspectele impuse de legea speciala in vigoare;
Redacteaza §i publicd anuntul conform legii speciale, care trebuie si contind elementele
impuse de lege;

Alcatuieste documentatia de atribuire conform legii speciale;

Tine cont ca anuntul de participare / simplificat trebuie si contind i un set minim de informatii
specifice conform legii speciale;

Inifiaza aplicarea procedurii de atribuire dupia ce au fost elaborate si aprobate documentatiile
de atribuire si documentatiile de suport;

Stabileste criteriile de calificare privind capacitatea ofertantilor;

Nu restricioneazd participarea la procedura de atribuire a contractului de achizitie publica

prin introducerea unor criterii minime de calificare;
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Stabileste criteriul de atribuire conform legii speciale;

Specificd in documentatie cum se constituie garantia de participare §i garantia de buna
executie pentru ofertanti;

intocmeste §i gestioneazd documentatia privind achizitia directd, licitatia deschisa, licitatia
restrnsd, negocierea competitivd, dialogul competitiv, cumulul de solutii, procedura
simplificatd, sistemul dinamic de achizitii si licitatia electronica:

Intocmeste referate, note de fundamentare si fisele de date ale achizitiilor publice pentru
fiecare procedura de achizitie publica ;

Finalizeazi procedura de atribuire prin redactarea contractului de achizitie publica / acordul
~ cadru;

Participd activ la comisiile de evaluare §i elaboreazi, redacteazi, constituie, intocmeste si
gestioneazd dosarele de achizifin publice;

Elaboreaza, redacteazi, intocmeste, aplicd, gestioneaza, finalizeaza documentele procedurilor
licitapiilor publice, urmarind §i respectind realizarea parcurgerii pentru fiecare achizitie
publicd a celor trei etape distincte previzute in legislatia speciala;

Asigurd publicarea in SICAP a anunturilor de publicitate/anunturilor de participare
simplificate/ anunturilor de participare/ anunturilor de intentie, dupa caz.

Achizitioneaza produse/servicii/lucréri din catalogul electronic SICAP.

Intocmeste procesele-verbale intermediare de evaluare aferente procedurilor de atribuire a
contractelor de achizifie publica puse la dispozitie prin Ordinul Presedintelui ANAP nr.
1170/2021 .

Respecta modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice, Ordinele Presedintelui
ANAP si legislatia europeana, dupé caz.

Consulta site-ul ANAP pentru cunoasterea modificérilor din domeniul achizitiilor publice.
Intocmeste macheta achizitiilor publice pentru Curtea de Conturi.

Intocmeste raportul procedurii de atribuire pentru fiecare contract de achizitie publica atribuit
sau acord — cadru incheiat , precum si pentru fiecare sistem dinamic de achiziti lansat;
Modifica contractele de achizitie publica / acordurile cadru conform legislatiei speciale;
Propune incetarea contractului de achizitie publica conform legii speciale;

Indeplineste deciziile C.N.S.C. dupa ce acestea raman definitive:

Pune la dispozitia A.N.A.P. informatiile referitoare la atribuirea sau modificarea contractului
de achizitie publica conform legii speciale;

Tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca anexa la programul anual

al achiziiilor publice aprobate de catre consiliul local;
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- In cazul implementirii proiectelor finantate prin fonduri nerambursabile si/sau proiecte de
cercetare — dezvoltare, elaboreaza in mod distinct pentru fiecare proiect in parte un program
al achizifitlor publice aferent proiectului respectiv, dupd semnarea contractului de
finantare/cofinantare in cauzi;

- Elaboreaza si redacteazé note justificative si referate de necesitate;

- Pastreaza secretul documentelor si de servici , precum si confidentialitatea datelor:;

- Venfica §i avizeazd continutul §i incadrarea in cadrul prevederilor legale in vigoare a
documentatiilor tehnico-economice primite de la compartimentul tehnic sau serviciul de
urbanism si amenajarea teritoriului, solicitind modificarea sau completarea documentatiilor
inaintate, gresit sau incomplet intocmite de cétre acestea i care stau la baza fiselor de date ale
achizitiilor publice sau documentelor specifice achizitiilor publice;

- Aprovizioneazd institutia cu materialele consumabile conform referatelor de necesitate
aprobate ;

- Lasfargitul fiecirui an calendaristic depune toate documentele la arhiva primariei , respectand
nomenclatorul arhivistic si toate normele , termenele §i procedurile specifice ;

4.4.Compartiment Protectie civild

- Gestioneaza documentele si activitatile de prevenire a tuturor situatiilor de urgenta efectuand
actiuni de indrumare si control pe raza orasului;

- Efectueaza actiuni de interventie pe tipuri de risc, limitare §i inliturare a urmarilor situatiilor
de urgenta produse;

- Controleazi respectarea legii si legalitatii in domeniul apararii impotriva incendiilor si de
protectie civila de catre institufiile , operatorii economici §i de catre cetatenii de pe raza teritoriald
a orasului

- Organizeaza §i desfigoara toate activitatile de prevenire si de interventie in oricare situatii de
urgentd , conform legislatiei specifice , a regulamentelor , a instructiunilor si a ordinelor in
vigoare:

- Conduce activitatile privitoare la asigurarea capacititii operative §i de interventie , pregitire
planificare §i desfagurare a activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar pentru situaii de urgenta

- Utilizeaza gistemele informatice de prelucrare automata a datelor cu respectarea normelor,
principiilor, termenelor i procedurilor specifice, stocand, arhivind si pastrind datele de protectie
civila pe suporti tehnici magnetici si de hirtie ;

- Organizeaza si conduce actiunile echipelor specializate ale voluntarilor in caz de incendiu,

avarii, calamitafi naturale, inundati , explozii si alte situatii de urgent;
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= Verificdi modul cum personalul serviciului voluntar pentru situatii de urgentd respecti
programul de activitate si regulamentul de organizare $1 functionare;

- Tine pentru intregul personal voluntar, un dosar individual, care cuprinde toate documentele
referitoare la contractul de voluntariat, incadrare, avize , renegocierea si incetarea activitatii,
situafia medicald precum si recompensele §i sanctiunile acestora ;

- Promoveaza permanent serviciul in randul populafiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanenta de voluntari:

- Tine evidenta participérii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau
pentru acordarea de distinctii sau premii ;

- Pregiteste si asigurd desfisurarea analizei anuale a activitatii serviciului voluntar :

- Planifici si conduce activitaile de intocmire, aprobare, actualizare pastrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii ;

- Asigurd masuri organizatorice, materialele §i documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;

- Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie
» potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

- Pastreaza exemplarul doi al contractului de voluntariat incheiat cu voluntarii serviciului .
tindnd si evidenta acestora

- Tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obfinute:

- Asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd a particularitatilor localitatii precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care
ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta |

- Urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta prin
serviciul administrativ din cadrul primariei Orasului Biile Govora . conform prevederilor legale
- Controleazi ca instalatiile , mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul orasului sa fie in stare de functionare $i intrefinute corespunzétor :

- Urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari $1 nu permite interventia altor persoane
neautorizate la conducerea serviciului :

- Organizeaza si desfisoard testarea $i verificarea practica dupa perioada de proba ( 3 -6 luni )
a voluntariatului si informeazi beneficiarul voluntariatului cu privire la persoanele care nu
promoveaza testele §i verificarile , implicit despre rezilierea contractelor cu acestia :

- Informeaza semestrial instituiile §i operatorii economici ai ciror salariati fac parte din

serviciul de urgenta voluntar despre programul si activitatile de pregétire ale acestora;
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- Intocmeste i actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului , informandu-I pe
primar despre acestea ;

- Asigurd incadrarea serviciului cu personal voluntar de specialitate ;

- Verifica , impreuna cu compartimentul de prevenire , modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodariile populatiei i instituiile subordonate primériei;

- Face propuneri scrise privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol,

- Intocmeste situatia cu mijloacele , aparatura , utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaza permanent;

- Efectueaza instructajul lunar privind normele de sinatate si de securitate in munci cu tot
personalul si serviciului , consemnand acest lucru in fisele individuale :

- Elaboreaza planul de evacuare din timp, in starea de normalitate si il actualizeazi ori de céte
ori apar modificari in structura populatiei , institutiilor si operatorilor economici , precum si atunci
cand aplicarea lui devine iminenta ;

- Informeazid primarul despre starile de pericol constatate pe raza teritoriali a orasului;

- Participd la instructaje, convociri, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar
pentru situatii de urgenta ;

- Asigura conditiile minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de conflict
armat;

- Organizeaza §i executa interventia operativd pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civild §i pentru reabilitarea utilititilor
publice afectate;

- Asigura constituirea rezervelor de resurse financiare §i tehnico-materiale specifice in situatii
de urgenta sau de conflict armat;

- Propune fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civild;

- Coordoneaza activitatea serviciilor de urgentd voluntare;

- Propune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de addpostire colective de citre
administratorul acestora;

- Urmaireste realizarea, intretinerea §i functionarea legéturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare in situatii de protectie civila,

- Raspunde de alarmarea, protectia §1 pregatirea populatier pentru situatitle de protectie civila;

- Participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;
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- Stabileste masurile necesare pentru asigurarea hrénii, a cazarii gi alimentérii cu energie si apa
a populatiei evacuate:;

- Intocmeste referate de necesitate in cursul anului §1 lunar privind achizitiile public;

- Face propuneri justificate §i motivate in fapt si in drept pentru intocmirea proiectului de buget
§1 a programului anual de achizitii publice ;

- Redacteaza referate, note de fundamentare si proiecte de dispozitii in domeniul sdu de
activitate ;

- Intocmeste rapoarte statistice i situatii statistice specifice compartimentului protectie civila ;
- Gestioneazd programul informatic la nivelul compartimentului protectie civila, insusindu-si
modul de folosire a echipamentului informatic din dotare §i asigurind intretinerea zilnica a
acestuia ;

- Pastreaza secretul de stat , de servici , documentele clasificate si confidentialitatea datelor :

- Gestioneaza bunurile materiale date in gestiune ;

- Analizeaza, verificd si-si insuseste zilnic legislatia in domeniul siu de activitate prin
programul informatic

- Participd la cursuri de perfectionare profesionald in domeniu ;

- Face parte din cadrul comisiilor de concursuri sau de examinare ori din cadrul comisiilor de
solutionare a contestatiilor ;

- Face parte din cadrul unor comisii ce functioneaz pe baza dispozitiei emisa de catre primarul
orasului ;

- Intocmegste raportul de interventie pentru interventiile serviciului voluntar ;

4.5. Compartiment Secretariat

Atributiile postului:

- Asiguré i informeaza persoanele fizice §i juridice aplicdnd in acest sens prevederile legii
specifice petitiilor, cererilor §i sesizarilor precum si legislatia privind transparenta decizionala si
tine la zi evidenta in Registrul Special respectiv in programul informatic;

- Tine legatura cu toate compartimentele primariei asigurand transferul de informatii intre
acestea i exterior, in ceea ce priveste comunicarea sociali si a raspunsurilor la acestea:

- Comunica Hotardrile §i Dispozitiile generale la Compartimente prin Registrul Special pe bazi
de semndtura;

- Desfagoard activitati de registraturd , secretariat §i corespondentd. Prezintd la semnat
corespondenta impreund cu materialul de baza;

- Ofera cetatenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitiri precum si

alte solicitari in legaturd cu administratia locali;
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- Inregistreazi conform legislatiei in vigoare, toate actele intrate si iesite in registrul de intrare-
iesire, registru ce reprezinti evidenta de baza.

- Tine evidenta propunerilor, sesizérilor, reclamatiilor si solicitdrilor cetdtenilor, le transmite
spre solufionare compartimentelor de specialitate prin condicd de corespondentd, urmireste
rezolvarea si comunicarea lor in termenele previzute de lege; clasarea si pastrarea registrelor de
intrare-iesire pana la predarea lor la arhiva;

- Inregistreaza corespondenta primita pe adresa Primariei si a Consiliului Local, urmareste
descarcarea mail-urilor si rezolvarea lor;

- Organizeaza agenda zilnicd a Primarului orasului Baile Govora;

- Raspunde de pastrarea §i utilizarea in conditii legale a stampilelor institutiei;

- Asigurd expedierea corespondentei cdtre toate unitdtile, institutiile, furnizorii si alti
colaboratori ai institutiei,

- Transmite faxurile §i e-mailuri-le solicitate de céatre primar si de toate compartimentele
institutier;

- Tine evidenta problemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor in Registrul de Audiente,
le transmite spre rezolvare compartimentelor §i urmareste rezolvarea in termenele prevazute de
lege:

- Asigurd legdtura cu societatea civild , respectind prevederile art.69, alin. 5 din Legea 52/2003
privind transparenta decizionala;

- Duce la indeplinire procedurile de comunicare a citatiilor i a altor acte de procedurd impuse
de dispozitiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedura civila;

- Informeaza primarul in legatura cu rezolvarea de citre compartimente a termenelor legale de
solutionare a diferitelor solicitari venite din parte cetitenilor;

- Face inscrierea in audienta, i asigurd conditii pentru buna desfasurare a acestora;

- Executa lucrarile de secretariat necesare pregatirii i desfasurirnii sedintelor Consiliului Local,
precum §i Dispozitiile Primarului;

- Asigurd gestionarea mircilor postale necesare expedierii corespondentei, ficand lunar
decontarea cu Compartimentul Contabilitate pe baza borderourilor;

- Realizeaza la termenele stabilite $1 in conditii corespunzitoare tehnoredactarea lucririlor la
compartimentele primariei, acolo unde este cazul;

- Executd multiplicarea la xerox a tuturor documentelor Primariei $i Consiliului Local care se
impun pentru buna functionare a activitatii acestora;

- Asigura primirea, inregistrarea §i transmiterea fax-urilor,



- Deserveste centrala telefonica, asigura primirea, transmiterea tuturor comenzilor din interiorul
$1 exteriorul Primariei;

- Asigura serviciile de protocol;

- Pastreaza secretul de stat §i asigura securitatea documentelor:

- la mésuri in vederea ducenii la cunostingd prin orice mijloace de informare a dispozitiilor
Primarului si a hotardrilor Consiliului Local:

- Pune in executare i aplicare dispozitiile previzute de legi ( in special a legislatiei specifice
petitiilor, cererilor si sesizirilor precum §i cea a transparentei decizionale), hotarari, HCL,
dispozitii ale Primarului i sarcinile transmise de viceprimar si secretar;

- Cunoaste si aplici normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o
desfagoara;

Mentine curétenia la locul de munca;

Respecti ordinea si disciplina la locul de munca;

Respecta programul de lucru si a reglementdrilor si a dispozitiilor interne;

L}

Se prezintd la lucru odihnit, fira a fi sub influenta unor medicamente ce i-ar putea diminua
capacitatea de munca, atentia sau reflexele in timpul desfasurérii activitatii;

- Anuntd imediat superiorul ierarhic §i conducerea unitidtii administrativ teritoriale de orice
nereguld constatata sau de orice eveniment aparut in cursul desfisurarii activitaii;

- Raéspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitdtii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- Nuse va deplasa in alte locuri de munci daca nu are atributii de serviciu sau dac nu a primit
sarcini clare de la superiorii ierarhici;

- Raspunde la indeplinirea la un nivel calitativ i in termen a atributiilor de serviciu;

- Manifesta disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, este loial
si disciplinat dind dovada in toate imprejurimile de o atitudine civilizatd si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact;

- Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea
de profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare;

- Pistreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces , atit in mod nemijlocit,
cét 1 eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter

personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de superiorul sau ierarhic:
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- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale instituiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste in atributiile

sale de serviciu sau a fost autorizata de superiorul siu ierarhic;

4.6.Compartiment Administrativ-Gospodiiresc — este alciituit din douii posturi contractuale de

executie, respectiv sofer si ingrijitor.

4.6.1.

Atributiile soferului sunt urmaitoarele:

Este obligat sé se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sd respecte programul stabilit;
Participd la instructajele SSM si S.U.;

Asigura cunoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

Este responsabil de valabilitatea §i pastrarea certificatului de inmatriculare, licentei de
executie §i copiei licentei de transport, precum si actelor masinii in conditii corespunzitoare,
prezentandu-le la cerere organelor de control;

Nu paraseste locul de munca decit in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic:
Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc., care reduc capacitatea de conducere;

Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic: se va
comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici

Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

Atat la plecare, cit §i la sosirea din cursa, verifica starea tehnicd a autovehiculului, inclusiv
anvelopele. Dupi verificare intocmeste un proces-verbal de constatare, pe care il semneaza si
il prezinta primarului;

Nu pleacd in cursd daca constata defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

La sosirea din cursi preda sefului ierarhic Foaia de Parcurs completaté corespunzitor;
Comunica imediat sefului ierarhic telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

Soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici:

intocmeste foile de parcurs $i FAZ-urile, avizeaza foile de parcurs;

intocmeste lunar bonurile de consum de carburant auto;

Asigurd gararea zilnicd a autovehiculelor;

Asigura conditiile de securitate necesare autovehiculelor ce se afla in conservare;
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- Soferul raspunde personal de:
O integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
O intrefinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor,

- schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceastd operatiune:

o exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile previizute in cartea
tehnica a acestuia;

- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

- Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa:

- Nuincredinteazi conducerea autovehiculului altor persoane;

- Verificd, inainte de plecarea in cursd, instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de
franare, sistemul de directie, semnalizare, rulare si frinare, instalatia electrica si de evacuare
a gazelor arse si confirma prin semnatura pe foaia de parcurs ¢ autovehicului corespunde din
punct de vedere tehnic;

- Plateste toate amenzile ce s-au primit ca urmare a nerespectérii legislatiei rutiere;

- Asigura repararea sau imbunatafirea capacitdtii de functionare la parametrii corespunzitori
pentru utilajul din dotare;

- Participd, alaturi de ceilalfi salariai, la actiunile organizate pentru inliturarea incidentelor si
avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice
periculoase;

- Are obligatia de a respecta normele securitdfii si sdnatitii in muncad. conform Legii
nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a altor acte normative care
reglementeaza acest aspect;

o 37. Respecta normele PSI, conform legislatiei in vigoare.
o 38. Este numit gestionar al autoturismului institutiei, cu toate atributiile care decurg
din legislatia an vigoare.

4.6.2. Atributiile ingrijitorului sunt urmitoarele:

- Efectueazi lucririle de intretinere §i curdtenie pentru birourile functionale, holurile si
grupurile sanitare din cadrul Primdriei orasului Baile Govora, respectiv curdtenia si
aerisirea instituiei, in condiii corespunztoare, iar saptiménal curdfenia generala,
respectind normele igienico-sanitare in vigoare. Realizeaza dezinfectia curentd a
pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare etc., curdtirea si dezinfectia zilnica sau ori de
cate o este nevoie a bailor, WC-urilor cu materiale si ustensile folosite numai in aceste

locuri;
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Efectueaza lucrari de intretinere i curdtenie la alte imobile aflate in domeniul UAT
Biile Govora, la solicitarea conducatorului institutiei;

Periodic ia méasuri de curatenie a inventarului moale (covoare, mochete, etc. );

Sterge praful i pinzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea péstrarii
aspectului de curitenie;

Aduce la cunostinta conducitorului institutiei orice defectiune constatati la birourile,
holurile si grupurile sanitare din cadrul Primdriei orasului Biile Govora:

Foloseste cu misuri §i raspundere materialele igienico-sanitare, uneltele individuale de
lucru;

Zilnic efectueaza lucrari de maturare a spatiilor exterioare Primériei orasului Biile
Govora;

Cel putin de doud ori pe an, sau la solicitarea persoanelor din conducerea Primiriei va
efectua lucréri de curdtenie generald — spalatul geamurilor si a ramelor acestora:
Colecteazi gunoiul si reziduurile din birourile functionale ale institutiei in conditii
corespunzatoare, curdd si dezinfecteaza pubelele in care se pastreazi;

Asigurd si pdstreaza bunurile din unitate i din jurul ei;

Urmareste §i ia miésurile ce se impun privind folosirea instalatiilor sanitare sl a
itluminatului din incinta;

Foloseste conform instructiunilor aspiratorul din dotare, rdspunzand de buna utilizare a
acestuia;

Distribuie corespondenta locald ce revine din partea consiliului local si a primarului;

Réaspunde de efectuarea, zilnic, a curdteniei in birourile imobilului:

4.7. Protectia mediului

Urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administraiei publice locale privind
protectia mediului §i a hotédrarilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul local
al orasului Baile Govora.

Elaboreaza proiectul de buget pentru investifii in domeniul protectiei mediului §i activitati
de educatie ecologica la nivelul orasului Biile Govora.

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului.

Verifica pe teren, solutioneazi si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice i juridice (cereri, sesizéri, reclamatii, note interne), conform atnibutiilor din legislatia

in vigoare.
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Rispunde de controlul §i respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport §i depozitare a deseurilor menajere si industriale;

Sesizeaza autoritatilor §i institutillor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusive fonica;

Verificd igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau a cuvetelelor acestora;
Réaspunde de asigurarea salubrizarii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a parcurilor
publice, a rigolelor, indepartarea zipezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si
deratizarea imobilelor apartinand domeniului public si privat;

Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoancle fizice sau
Juridice, potrivit legii;

Supravegheazid operatorii economici din subordinea autoritatii publice locale pentru
prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si
propune conducerii institutiei publice locale moduri de dezvoltare a sistemelor de colectare
a deseurilor refolosibile;

Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite si confirmi factura aferenta;

Verificd §1 solufioneaza, potrivit competentelor specifice ale institutiei publice locale,
sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a orasului;

Urmdreste conservarea si protejarea spatiilor verzi ale orasului;

Desfégoara activitati de identificare a aspectelor de mediu la nivelul orasului si evaluarea
impactului asupra mediului;

Réaspunde de intocmirea planului de actionare si solicitare sprijin in caz de poluare
accidentald;

Raspunde de intocmirea §i actualizarea , ori de cdte ori e cazul a listei punctejelor critice
(potentiali poluanti) de pe raza orasului Baile Govora;

Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizdrii activititilor de protectie a mediului;

Colaboreaza privind problemele de mediu cu serviciile sau institutile care desfisoara
actvitdfi pe aceasta linie: Politie oraseneasca, Garda de mediu, Agentia pentru Protectia
Mediului, Apele Roméne, Prefectura, Consiliul Judetean, Jandarmerie;

Urmdreste implementarea masurilor corective rezultate in urma controalelor auditului

intern sau ale altor institufii abilitate; intocmeste §i transmite, pana pe data de 10 a fiecdrie
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luni, la Agentia pentru Protectia Mediului, situatia privind activitatile desfasurate in luna
anterioara,

Intocmeste si transmite semestrial, pand pe data de 25 a lunii urmdétoare incheierii
semestrului, la Agentia pentru Protectia Mediului, situatia privind deseurile selective pe
raza orasului Baile Govora;

Anual, intocmeste §i transmite la Agentia pentru Protectia Mediului, situatia tuturor
deseurilor generate pe raza orasului Baile Govora, in anul anterior (deseuri menajere,
selective);

Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, sau alte organe administrative la nivel national.
Asigura reprezentarea din partea primariei orasului Baile Govora, in calitate de responsabil
cu asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea
apelor in timpul actiunilor, activitatilor derulate, organizate, solicitate primariei orasului
Biile Govora de autorititile cu atributii de monitorizare, de coordonare, indrumare si
control in domeniu.

In calitate de responsabil cu asigurarea activitdtii de reglementare pe probleme de protectia
mediului §i gospodarirea apelor solicit rapoarte cu privire la modul de respectare pe
teritoriul orasului Baile Govora a prevederilor legale in domeniu, respective actiunilor de
control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, masuri dispuse persoanelor fizice si/sau
Jjuridice pentru conformare.

In calitate de responsabil cu asigurarea activitafii de reglementare pe probleme de protectia
mediului §i gospodarirea apelor solicit/ primeste propuneri cu privire la adoptarea unor
HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a primariei orasului Baile
Govora cu prevederile §i cerintele legale.

Are obligatia sa pastreze secretul profesional privind activitétile ce se desfasoard in cadrul
spatiului de lucru;

Are obligatia sd mentind, sa actualizeze §i sd se autoinstruiascd permanent referitor la
legislatia specificd aplicabila;

Desfagoara frecvent munca in teren;

Identificd si intocmeste o evidentd a tuturor surselor de si destinate consumului uman
(fantani publice, fantani individuale, declarate de cetdtenii care le detin in proprietate,
izvoare, captdri locale-drenuri, foraje, precum §i alte asemenea surse de apd destinate
consumului uman ce apartin domeniului public al administrativ-teritoriale), evidenta ce va

fi actualizata anual;
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Raspunde de transmiterea tabelului nominal cu sursele publice de apa si cu cele private
(individuale), cdtre autoritatea de sinatate publicd, in vederea intocmirii planului de
monitorizare a calittii apei potabile;

Raspunde de monitorizarea calitatii apei potabile pentru fintdnile publice, ritmul de
realizare a acestei monitorizéri fiind trimestial (conform art. 14 din Legea nr. 311/2004);
Réspunde de informarea populatiei asupra calitatii apei din sursele locale, monitorizat de
D.S.P. RM. VALCEA,

Efectueaza toate operatiunile de afisare la loc vizibil §i protejat pe/sau in vecinitatea
fiecérei surse locale publice de apd a inscrisului “Apa nu este buna de baut “, ~Apa nu este
buna de folosit pentu sugari si copii mici™ (apa nepotabild constatata in baza analizelor de
laborator);

Promoveaza o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului;

Inifiaza campanii i actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua
mediului, Sdptaimana mobilitiii europene, etc.);

Participd la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;

Elaboreazi proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati
de educatie ecologicd la nivelul orasului Baile Govora:

indepiineste orice alte atributii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de servicii
transmise de Primarul orasului Baile Govora;

Ocupantul postului este politicos in relatiile cu cetdtenii, dind dovada de bune maniere si
o amabilitate echilibrata;

Inventariaza anual documentatia $i o preda la arhiva Primdriei, conform legislatiei in
vigoare,

Semnaleaza Primarului orasului Baile Govora orice probleme deosebite, legate de
activitatea institutiei, despre care ia cunostiintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu
sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitatii si atribufii;

In situafil de concediu de odihnd, concediu de boala sau alte situatii de forta majora care
nu permit ocupantului postului si isi ducd la bun sférsit atributiile ce ii revin, acesta este
inlocuit de o persoana desemnata de citre Primarul orasului Baile Govora:

Respectd normele de Securitate in munca §i de prevenire a incendiilor;

Respecta programul de lucru conform normelor interne ale Primiriei orasului Biile

Govora.
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CAPITOLULYV
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI BAILE GOVORA

Art. 46. Structurile functionale ale aparatului de specialitate al primarului orasului Biile

Govora sunt obligate sd coopereze, in vederea intocmirii termenului legal al lucrérilor, al ciror

obiect implica coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative

in vigoare.

Art. 47. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al

primarului orasului Baile Govora sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice

- Subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

- Subordonarea Secretarului General fata de Primar;

- Subordonarea arhitectului sef, directorului executiv, fata de Primar, si dupa caz, fata de

Viceprimar sau Secretarul general, in limita competentelor stabilite de legislatia in

vigoare, a dispozitiilor Primarului §i a structurii organizatorice,

- Subordonarea personalului de executie fatd de arhitectul sef, director executiv, Secretar

General, dupi caz.

Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de
specialitate cu serviciile din activitdtile din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica.

Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin dispozitie,
Viceprimarul, Secretarul General, Arhitectul sef sau personalul compartimentelor din
structura organizatoricd reprezintd Primdria in relatille cu celelalte structuri ale

administratiei centrale sau locale, O.N.G. — uri, etc., din tard sau striinitate.

CAPITOLUL VI

DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
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PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art. 48. Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune masuri pentru rezolvarea
eficienta a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,

urmarind fundamentarea legala a lucririlor.

Art. 49. Toti salariatii au obligajia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei i a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a

cheltuielilor materiale.

Art. 50. Toti salariatii 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 Primdriei orasului Biile Govora, menite si concure
la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbundtatirea activitatii acesteia, atat in timpul

programului de lucru.

Art. 53. Tot personalul are obligatia sa asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor,

actelor si a informatiilor de care iau cunosttn{a in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 54. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de

a solutiona numai lucrdrile care le sunt repartizate §i de a arhiva documentele

Art. 55. Tot personalul are obligatia de a cunoaste §i respecta normele de sdnitate si

securitate in muncd, protectie civila si PSI

Art. 56. (1) Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu constituie

abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in domeniu.

(2) Personalul raspunde matenal, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile legiilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului

sau nerespectarea documentelor organizatorice.
Art. 57. Obligatii comune ale functionarilor publici §i personalului contractual:

1. periodic, sa participe la instruirile privind securitatea si sdnitatea in munci;

2. sd respecte programul de lucru si sd semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul
acestuia,

3. in caz de neprezentare la munca pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, si anunte

angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar fapta va fi incadrati ca abatere disciplinari,
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find considerati absenti nemotivat.

4. lucrul peste program in institutie este posibil numai cu acordul sau la solicitarea sefului
ierarhic.

5. pentru desfisurarea unor activitafi 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 transmise la nivelul Serviciului Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber
corespunzitor, sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

6. sd aducd la cunostinta Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita
in starea civila, studii, situatie militard, numdr de copii, domiciliu, etc;

7. sa pastreze secretul de serviciu, precum §i secretul datelor cu caracter personal sau
confidential, detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu:

8. sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

9. sé se ab{ina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei:

10. sé realizeze la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

I1. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

12. sa-gi exercite atributiile stabilite in fisa postului.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 58. (1) Personalului din aparatul de specialitate al primarului, funcfionari publici i
personal contractual, le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in
exercitarea functiilor i demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legi nr. 144/2007
privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate. precum si pentru
modificarea §i completarea altor acte normative, avand obligatia sd depuna sau si actualizeze
declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declaririi pentru celelalte
capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010.

Persoanele suspendate din exercifiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada
ce acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data
incetdrii suspendarii.
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(3) in termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului Sau a incetari
activitafii, persoanele previzute de Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor
st demnitatilor publice, pentru modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificérile §i completarile ulterioare, au obligatia si depuna
noi declaratii de avere si declaratii de interese

Art. 59. in temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, toti
salariatii au dreptul la protectia avertizirii in interes public

Art. 60. Pentru informarea cetatenilor §i a personalului, Compartimentul Juridic,
Informare §i Relatii Publice impreuna cu Comaprtimentul Informatica, au obligatia de a asigura
publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare i functionare intr-un loc vizibil si de a
asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art. 61. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii, data de la care orice alte
prevederi contrare se abroga

Art. 62. Prin grija Compartimentului Resurse Umane, confinutul acestuia va fi adus la
cunostinta intregului personalul si afisat la loc vizibil.

Art. 63. Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu orice alte prevederi cuprince
in legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din
aparatul cu orice alte prevederi cuprinse in de specialitate al Primarului orasului Biile Govora.

Art. 64. In scopul modificarii/completari prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, sefii compartimentelor vor inainta Compartimentului Resurse Umane propunerile
de modificare/completare a regulamentului, fiind direct raspunzitori de continutul, corectitudinea
1 legalitatea informatiilor furnizate.

Art. 65. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului orasului Baile Govora
vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea acestora

$i care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.
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