ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ADJUD

HOTARAREA NR. .20
Din 28 septembrie 2023

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Adjud

Consiliul local al municipiului Adjud, intrunit in sedinta ordinara:

- Avand in vedere:

- Referatul nr.7/65111/(RU)65112 din 21.09.2023 al Serviciului Administratie
Publici Locali;

- Expunerea de motive a dlui. ec. Nechifor Florin - Primarul municipiului Adjud —
la proiectul de hotérdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Adjud,;

- Raportul de specialitate nr.7/65115/(RU)65116 din 21.09.2023 al Serviciului
Administratie Publica Locala;

- Luénd act de avizul Comisiei juridice si de disciplin;

- in temeiul dispozitiilor art. 129 alin. (2) lit. ,,a”, alin. (3) lit. ,,c”, art. 139 alin. (1) si art.
243, alin (1), lit. ,,a” din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completérile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Adjud, conform anexei ce face parte integranta din prezenta hotérare.

Art. 2. Publicitatea §i comunicarea prezentei hotdrdri se vor face de cdtre Serviciul
Administratie Publica Locala.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
Consilier, Secretar, General,
Rogoz Stan | Jur. Sibiqan[ﬁnq}a-(}enoveva
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Serviciul Administratie Publici Local3

Agentia Nationala de Administrare Fiscald

Directia Generald a Finantelor Publice

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara

Oficiul National al Registrului Comerfului

Ministerul Afacerilor Interne

Control Financiar Preventiv

Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

Sistem Electronic de Achizitii Publice

Document Unic de Achizitie European

Jurnalul Oficial al Uniunii Europene

Pagina electronica a Jurnalului Oficial al Uniunii Europene
Ministerul Finantelor Publice

Registrul General de Evidenti a Salariatilor

Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

Agentia Nationali a Functionarilor Publici

Sistem de management integrat

Deseuri de echipamente electrice si electronice

Unitatea Administrativ-Teritoriald

Agentia Nationala de Integritate

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti

Inspectia de Stat pentru Controlul Cazanelor, Recipientelor sub Presiune si
Instalatiilor de Ridicat.

Responsabil cu supravegherea si verificarea tehnica a instalatiilor
Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern
Ordinul Secretariatului General al Guvernului

Ordonanta de Urgentd a Guvernului

Organizatie Neguvernamentals

Agentia de Plati si Interventie pentru Agriculturs

Serviciul Public Comunitar Local de Evidents a Persoanelor
Sistem de control intern/Managerial

Regulamentul general privind protectia datelor

Prevenirea si Stingerea Incendiilor

Agentia Nationala pentru Locuinte

Taxa pe valoarea adiugati

Proceduri operationala



CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Adjud a fost elaborat in baza prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, si al altor acte normative in temeiul
cédrora isi desfasoari activitatea.

Priméria Municipiului Adjud este o structurd functionald fird personalitate juridica si farad
capacitate procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotirarile autoritafii
deliberative si dispoziiile autoritatii executive, solutionind problemele curente ale colectivitatii
locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau
persoanele incadrate la cabinetul primarului §i aparatul de specialitate al primarului.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, Primarul
beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe directii, servicii, birouri si
compartimente potrivit organigramei i atributiilor postului, si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin
Primariei Municipiului Adjud, ca organ al administratiei publice locale. Prin directie, in intelesul
prezentului regulament, se intelege o structurd organizatorica functional, constituiti din mai multe
compartimente de specialitate grupate dupa specificul unei activititi. Prin compartiment de
specialitate, in intelesul prezentului regulament, se intelege o structuri organizatorica, functionali,
organizata ca serviciu, birou sau compartiment, ale cirei atributii sunt indeplinite de cétre personalul
de specialitate incadrat in acesta. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici §i personal contractual,

In activitatea sa, aparatul de specialitate rispunde de executarea lucririlor potrivit atributiilor
stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de
Parlamentul si Guvernul Romaniei si a dispozitiilor Primarului Municipiului Adjud.

Numirea §i eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se face de citre
Primar, in conditiile legii.

Conducitorii compartimentelor de specialitate, numiti de Primar, conform legii, prezinti la
cererea Primarului, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care
le conduc.

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

in functie de specificul activitétii fieciruia §i in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotirari pe care
le prezintd Consiliului Local in vederea adoptarii acestora si dispozitii pe care le semneazi Primarul
si le contrasemneaza pentru legalitate Secretarul municipiului.

Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
Primériei Municipiului Adjud, vor putea aduce la indeplinire si alte sarcini decét cele previzute in
prezentul regulament, cu conditia ca acestea sa se realizeze in executarea dispozitiilor legale sau a
altor acte cu caracter administrativ.

Viceprimarul Municipiului Adjud este subordonat Primarului si inlocuitor de drept al acestuia
cu atributii ce ii sunt delegate de catre acesta, prin dispozitie.



CAPITOLUL I

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
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PRIMARULUI MUNICIPIULUI ADJUD

Secretar General al municipiului
Directia Economica
2.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale Persoane Juridice
2.1.1. Compartiment Persoane Juridice
2.1.2. Compartiment Recuperare Creante si Executare Silit Persoane Juridice
2.1.3. Compartiment Control Comercial, Autorizare Agenti Economici si Transport
2.2. Serviciul Impozite §i Taxe Locale Persoane Fizice
2.2.1. Compartiment Persoane Fizice
2.2.2. Compartiment Recuperare Creante si Executare Silitd Persoane Fizice
2.3. Compartiment Buget Financiar-Contabil
Directia Arhitecturd, Urbanism
3.1. Birou Autorizare, Arhitectura Urbanism si Cadastru
3.2. Serviciul Patrimoniu
3.2.1. Compartiment Patrimoniu
3.2.2. Compartimentul Monitorizarea Servicii de Utilitati Publice
3.2.3. Compartiment Tehnic
3.2.4. Compartiment Fond Locativ
3.2.5. Compartiment Asociatii de Proprietari, Invatimant, Relatia cu O.N.G-uri
3.2.6. Compartiment Administrare Baza Sportiva
Compartiment Registru Agricol
Serviciul Administratie Publicd Locala
5.1 Sef Serviciu
5.2. Compartiment Relatia cu Consiliu Local si Organizare Alegeri
5.3. Compartiment Pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative
5.4. Compartiment Relatii Publice si Registratur3
5.5. Compartiment Arhivi
Serviciul Juridic
6.1. Compartiment Juridic, Legalitate si Contencios Administrativ
6.2. Compartiment Managementul Spitalului
Compartiment Organizare, Resurse Umane si Salarizare
Audit Public Intern
Compartiment Comunicare, Protectia Datelor cu Caracter Personal si I.T.
Compartiment Achizitii Publice
Compartiment Managementul Proiectelor si Investitii
Birou Protectie Civilad si P.S.I.
Compartiment Protectia Mediului, Protectia Muncii si Management Integrat



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI ADJUD

in intelesul Codului administrativ prin aparat de specialitate al primarului se intelege totalitatea

compartimentelor functionale, fird personalitate juridics, de la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale, precum si secretarul general al unititii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii
personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac
parte din aparatul de specialitate.

1. SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI

Conform art. 243 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu

modificérile si completarile ulterioare:

1) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale Municipiul Adjud indeplineste, in

conditiile legii, urmatoarele atributii:

avizeazi proiectele de hotirari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérérile consiliului local;

participd la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

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

asigurd pregatirea 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
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazi;

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

efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, a
consilierilor locali;

numard voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedintd;
informeazé presedintele de edinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitiii administrativ-teritoriale;



alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local

sau de primar.
2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si
(2) sau, dupid caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente.

3) Secretarul general al municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum §i oficiului de cadastru si publicitate imobiliars, in a
cérei circumscriptie teritoriald 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;

la data ludrii la cunostind, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;

la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se afli
imobilele defunctilor inscrigi in crti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane care

exercitd atributii delegate de ofifer de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al municipiului Adjud.

2. DIRECTIA ECONOMICA

2.1. Serviciul Impozite si Taxe Locale Persoane Juridice
2.1.1. Compartiment Persoane Juridice

Stabilire, constatare si impunere

intocmirea dosarului fiscal;

primirea declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

verificarea declaraiilor fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;

emiterea deciziei de impunere ca urmare a depunerii declaratiilor fiscale/declaratiilor fiscale
rectificative de citre contribuabili;

inregistrarea in programul informatic a declaratiilor fiscale;

verificarea materiei impozabile;

eliberarea certificatului de atestare fiscala persoane juridice;

inregistrarea/scaderea in/din evidenta fiscala a mijloacelor de transport;

Intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor de debitare-scidere;

emiterea deciziilor de impunere anuali;

intocmirea deciziilor de impunere privind creantele datorate bugetului local in urma inspectiei
fiscale;

listare note de platd pentru contribuabili;

intocmirea documentatiei de restituire a sumelor achitate in plus la bugetul local, compensarea
sumelor achitate in plus cu sumele datorate bugetului local;

transferul citre alte primarii a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care si-au schimbat sediul
in alte localititi;

Intocmirea si transmiterea cererii de inscriere la masa credald pentru societdtile aflate in
lichidare/faliment ca urmare a notificarilor transmise de practicieni in insolventa;

vizarea biletelor de spectacole;

raspuns adrese A.N.A.F., Politie, Judecitorie, Executori judecatoresti si bancari;



intocmirea de adrese cétre institutii care detin registre publice: D.G.F.P., AN.AF.,
Judecatorie, O.C.P.I., ON.R.C.;

intocmire adrese cétre contribuabili (pentru clarificarea situatiei fiscale, in cazul in care nu au
declarat in termen modificarea bazei de impunere);

impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale;

studiere cereri de acordare facilitati la plata impozitelor si taxelor locale;

intocmire proiecte hotirari de consiliu local;

accesare programe informatice: Recom on-line (ORC); Just.ro, Legis CTCE, COMPANY
DATA (Monitorizare Firme); DRPCIV; PATRIMVEN;

inventarierea anuala;

copierea documentelor din dosarul fiscal pentru a fi transmise la alte institutii, contribuabili,
alte compartimente, etc;

transmiterea sub semnaturd a actelor administrativ fiscale;

transmiterea prin postd a actelor administrativ fiscale;

intocmirea anunturilor individuale/colective privind comunicarea prin publicitate a actelor
administrativ fiscale;

comunicarea actelor administrativ fiscale;

arhivarea la dosarul fiscal a documentelor;

verificare suprasolviri/solduri;

verificarea suprasolvirilor/soldurilor din evidenta fiscald cu suprasolvirile/soldurile din
evidenta contabili;

intocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;

asistenta contribuabili;

intocmire plicuri pentru corespondent;

studiu actualizare legislatic;

indrumare contribuabil in vederea exercitirii rolului activ al organului fiscal;

intocmire fise de post;

repartizarea contribuabililor selectati pentru control, functionarilor ce urmeazi si efectueze
inspectiile fiscale;

debitarea si urmdrirea incasdrilor privind concesionarea si inchirierea spatiilor publice pe baza
listelor si contractelor primite de la biroul patrimoniu public si privat;

constata faptele care constituie contraventii §i stabileste sanctiunile, pentru nerespectarea
prevederilor Codului Fiscal, in conditiile legii;

Colaborarea cu Compartimentul recuperare creante si executare silita persoane juridice:

o Transmiterea listelor cu debitorii pentru care trebuie inceputi executarea silita;

o Transmiterea dosarelor cu documentatia necesars in vederea inceperii executirii silite.
Control fiscal

selectarea contribuabililor:

© pe baza solicitérilor de la biroul impunere persoane juridice/fizice;

© pe baza solicitarilor contribuabilului;

o aleatoriu;

comunicarea Avizului de inspectie fiscald — prin posti cu confirmare de primire

deplasarea la contribuabil in vederea inceperii Inspectiei fiscale;

aménarea datei de incepere a inspectiei fiscale la cererea contribuabilului, pentru motive
intemeiate;

discutia preliminara cu contribuabilul;

solicitarea Registrului unic de control in vederea inscrierii Inspectiei fiscale;

stabilirea persoanei care va reprezenta contribuabilul in timpul controlului ;



solicitarea documentelor ce urmeazi a fi verificate:

statutul societétii comerciale;

bilanturi;

balante de verificare;

lista mijloacelor fixe/registrul inventar;

fise de cont;

rapoarte de reevaluare;

documente ce atest3 proprietatea;

fise ale bunurilor imobile;

note contabile;

o contracte de inchiriere, concesiune, etc.;

verificarea concordantei documentelor cu declaratiile depuse de citre contribuabil;
redactarea unor adrese prin care se solicitd informatii si documente de la institufii publice
(D.G.F.P., AN.AF., JUDECATORIE, O.C.P.I, ON.R.C), de la persoane fizice si juridice
private, de la directii $i compartimente din cadrul Primariei;

redactarea unor adrese prin care se solicita opinii ale Comisiei Fiscale Centrale si ale Directiei
Politici Fiscale din cadrul MALI, in aplicarea legislatiei, pe diferite spete;

intocmire Proces verbal de ridicare/restituire de inscrisuri;

solicitarea unei Note explicative, In scris, pentru a obtine ldmuriri asupra situatiei fiscale;
intocmirea adreselor de solicitare a documentelor la sediul organului fiscal in cazul in care
contribuabilul refuzi sa puna la dispozitie documentele;

calculul fiecarui impozit/taxa;

stabilirea diferentelor;

intocmirea anexelor ;

stingerea creantelor;

calcul majorari de intarziere;

redactarea anexelor §i a unui proiect de Raport de inspectie fiscali ce va fi dat contribuabilului
spre studiu, analiza, cunoastere;

Intocmirea adresei prin care este invitat contribuabilul la discutia finald cu privire la
constatarile inspectiei fiscale;

solicitarea unui punct de vedere al contribuabilului asupra constatarilor controlului;
solicitarea unei declaratii pe proprie ridspundere prin care contribuabilul declard ci a pus la
dispozitia organului fiscal toate documentele solicitate, specificind care sunt acestea;
intocmirea si redactarea anexelor si a Raportului de inspectie fiscali ;

emiterea deciziei de impunere (pentru creante datorate bugetului local, sau pentru
nemodificarea bazei de impunere);

emiterea Dispozitiei de misuri;

comunicarea directd catre contribuabil a Raportului de inspectie fiscala si a actelor
administrativ fiscale sub semnitura;

comunicarea catre contribuabil a Raportului de inspectie fiscald si a actelor administrativ
fiscale prin post3;

intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative
fiscale;

intocmirea borderourilor de debitare/scidere;

comunicarea unui exemplar din Raportul de inspectie, anexe, decizie de impunere i dispozitie
de mdsuri citre biroul impunere;

intocmirea dispozitiei de urmirire $i comunicarea acesteia citre biroul executare creante
bugetare;

arhivarea dosarului inspectiei fiscale;
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formularea unui punct de vedere cu privire la contestatiile depuse de citre contribuabil
impotriva actelor administrativ fiscale;

formularea unor obiectiuni impotriva expertizelor tehnice si economice;

activitatea de copiere pentru documentele din dosarul de inspectie fiscal;

suspendarea inspectiei fiscale;

participare la inventarierea anuali;

intocmirea diverselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici;

studiu actualizare legislatie;

listare note de plati pentru contribuabili;

activitatea de indrumare in vederea exercitirii rolului activ al organului fiscal.

2.1.2. Compartiment Recuperare Creante si Executare Silitd Persoane Juridice

organizeaza si desfisoard activitatea de executare silit a persoanelor juridice si cea de stingere
prin alte modalitdi a creantelor fiscale, aga cum este reglementati de prevederile legii
207/2015 privind Codul de Procedura Fiscal, legii 227/2015 privind Codul Fiscal si OUG
57/2019 privind Codul Administrativ;

organizeaza si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmiarind reglementarea
termenelor de actiune aga cum sunt stabiliti prin lege;

emiterea de somatii §i titluri executorii;

intocmirea dosarului de executare;

intocmegte actele necesare aplicirii procedurii de executare silit, inclusiv titlul executoriu
pentru creantele constatate de personalul Serviciului Persoane Juridice

urmareste ncasarea debitelor restante primite spre urmirire;

asigura Incasarea creanfelor bugetare in termenul de prescriptie si propune misuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

intocmeste dosare de executare pentru creantele fiscale primite spre executare silita de la alte
unitai si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor Infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societitilor bancare
si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigurd §i organizeaza, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

asigurd péstrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

respectd Regulamentul de ordine interioari si toate dispozitiile primite in acest sens;
verificarea dosarelor de executare i punerea la dispozitie controalelor echipei de audit intern,
Curtii de conturi;

deplasarea in teren;

incasarea creantelor fiscale restante cu chitantier manual;

intocmirea borderoului i centralizatorului zilnic de incasari manuale;

inscrierea in tabelul creditorilor;

preluare corespondenti la nivel de zond administrati de executori fiscali;

intocmirea diverselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici;

intocmirea notelor de plata pentru contribuabili;

dare in plata;

primeste §i rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, luand not §i urmiarind indeaproape cazurile primite spre executare;



intocmeste toate actele juridice procedurale necesare apararii intereselor Directiei Economico
- Financiare cu privire la creantele fiscale, In vederea depunerii acestora la instantele
judecitoresti;

comunicarea documentelor cétre contribuabili la sediul institutiei, prin deplasare directd la
domiciliul acestora, prin posta sau afisare (la domiciliul sau internet);

intocmirea si transmiterea prin postd de adrese citre terte persoane juridice in vederea
recuperdrii debitelor sau de incetare a urmdririi fiscale;

intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative
fiscale;

acorda asisten{d debitorilor cu privire la masurile de executare silita efectuate;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea realizarii
creantelor fiscale;

respecta cerintele documentelor sistemului de management al calititii in propria activitate;
verificarea in baza de date a programului informatic daci titlurile executorii sunt achitate;
intocmirea si transmiterea prin postd de adrese catre executori judecatoresti, alti executori
fiscali i institutii ale statului;

preluare adrese externe, intocmirea si transmiterea raspunsului aferent acestora;

intocmirea de adrese si rapoarte interne;

preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institufii abilitate, inclusiv amenzi;
intocmirea adreselor de restituire pentru amenzile incasate;

intocmirea adreselor de luare in debit a amenzilor neincasate;

transmitere titluri executorii catre alte organe fiscale;

transfer dosare executare silité citre alte institutii;

intocmirea de adrese cétre institutii care detin registre publice: A.N.A.F., Judectorie, O.C.P.L,
O.N.R.C., Evidenta Populatiei, etc.;

verificare, arhivare si pastrare a documentelor de executare, a proceselor verbale de
contravenfie $i a altor documente;

accesare programe informatice: PATRIMVEN, GHISEUL.RO, INDECO, LEGIS, etc.;
emitere adrese de infiintare a popririi;

activitate de copiere pentru documentele din dosarele de executare;

intocmirea ingtiintdrii popririi cétre contribuabil/tert;

arhivarea la dosarul de executare a adreselor ulterior constituirii;

intocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi si sechestrelor;
verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societitilor bancare
si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigurd §i organizeazi, atunci cénd este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeazi si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finanelor
si Registrului Comertfului si cu organele bancare, in vederea incasirii creantelor fiscale prin
executare silitd sau alte modalititi;

intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinti spre
aprobare conducerii sau face cercetiri suplimentare;

urmdreste permanent situatia incasdrii debitelor primite spre urmdrire, verifici si face
propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie;

intocmeste dosare de executare pentru transformarea contraventiilor in munci in folosul
comunitatii;



solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

elaboreaza, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea creantelor fiscale,
solicitate de conducerea primdriei sau consiliul local;

elaboreazd informdri referitoare la modul de solufionare a unor probleme deosebite
intdmpinate in realizarea creantelor fiscale;

solutioneazi i rezolva orice alte lucrdri privind realizarea creantelor fiscale ce ii revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatia fiscald, repartizate de conducere;

face propuneri §i actioneazi pentru imbunititirea activitatii i performantelor profesionale in
recuperarea debitelor;

formuleazi cereri de creanti si le Tnainteazi instantelor pentru inscrierea creantelor fiscale in
tabelul creditorilor;

in cadrul procedurii insolventei isi di acordul cu privire la reorganizarea activititii debitorului
§1 cu privire la organizarea licitatiilor;

evidenta, urmdrirea si intocmirea documentatiei specifice in cazul debitorilor societiti
comerciale aflate in procedura insolventei;

urmireste termenele in cadrul procedurii insolventei, intocmeste adrese/rispunsuri la
solicitarea administratorilor judiciari/lichidatorilor judiciari, reprezinti institutia, participa la
adundrile creditorilor si intreprinde orice demersuri in desfisurarea procedurii insolventei;
intocmeste referatele in vederea stingerii/scaderii creantelor inregistrate in evidenta din
programul informatic de impozite si taxe, ca urmare a inchiderii procedurii insolventei sia
radierii societatilor din registrul comertului (O.R.C.);

evidenta, urmirirea si intocmirea documentatiei specifice in cazul debitorilor societiti
comerciale aflate n procedura de insolvabilitate;

urmdrirea trecerii societatilor comerciale aflate in procedura de insolvabilitate din evidenta
curentd in evidentd separati;

inventarierea periodic3 (trimestriald/anuali) a debitorilor insolvabili aflati in evidenta separati
si urmdrirea scoaterii acestora din evidenta separati la expirarea termenului de prescriptie.

2.1.3. Compartiment Control Comercial, Autorizare Agenti Economici si Transport

Control comercial

participd la actiuni de control comercial care sunt in competenta compartimentului, in
conditiile legii;

constatd faptele care constituie contraventii si stabileste sanctiunile pentru nerespectarea
regulilor de comert, in conditiile legii;

colaboreaza cu alte organisme de control ale statului: politie, ANAF, ARR, etc;

verificd si constatd societidtile comerciale si PFA, II, IF care nu detin autorizatie de
functionare; dispune masurile care se impun in vederea autorizirii tuturor societatilor
comerciale §i PFA,ILIF care desfisoara activitati economice pe raza municipiului Adjud;
colaboreazi la actiuni ale compartimentului Control fiscal ( deplasarea in echipa in vederea
realizarii obiectivelor de control fiscal)

colaboreazi la actiuni ale compartimentului Persoane juridice ( deplasari in echipa in vederea
realizarii actiunilor de stabilire, constatare, urmirire i incasare de impozite i taxe locale,
inmanare decizii de impunere, instiintdri de plati §i alte documente citre contribuabili )
colaboreazi la intocmirea Borderourilor cu restantieri si a dosarelor cu documentatia necesara
in vederea transmiterii Compartimentului Executare silita

intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotarari ale Consiliului
local prin care se reglementeaza activitati specifice compartimentului.



elaboreazd proiecte de hotdrdri care reglementeazd activititi ce sunt specifice
compartimentului

Autorizare agenti economici

acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea avizelor
si autorizatiilor pentru desfasurarea activititilor economice;

primeste, verificd si intocmeste documentatiile in vederea obtinerii avizelor si autorizatiilor de
functionare;

intocmeste notele de calcul a taxelor privind eliberarea de avize si autorizatii pentru
desfasurarea de activititi economice;

elibereazi, in conditiile legii, avize pentru gestionarea deseurilor reciclabile;

elibereazi in conditiile legii, autorizatii de functionare pentru societitile comerciale;
primeste, verificd i solufioneazi cererile de modificare, completare, suspendare si anulare a
autorizatiilor;

tine evidenta autorizatiilor de functionare;

Autorizare transport public

acordd informatii cu privire la documentele si metodologia impusi pentru executarea
serviciilor de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere;

primeste, verifica si intocmeste documentatiile in vederea obtinerii autorizatiilor de transport,
autorizatiilor taxi si autorizatiilor pentru activitatea de dispecerat;

acordd punctajele stabilite pentru indeplinirea criteriilor de departajare a autovehiculelor si
stabileste punctajul total obtinut de fiecare autovehicul;

atribuie autorizatiile taxi in cadrul procedurii de atribuire;

elibereazd autorizatiile de transport, autorizatiile taxi, autorizatiile pentru activitatea de
dispecerat, contractele de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport in regim de
taxi $i caietele de sarcini;

tine evidenta autorizatiilor taxi si a altor copii conforme in Registrul special de atribuire;
primeste, verificd si solutioneaza cererile privind modificarea, suspendarea sau anularea
autorizatiilor pentru executarea serviciilor de transport in regim de taxi sau in regim de
inchiriere;

exercita controlul permanent asupra modului cum sunt respectate prevederile contractelor de
atribuire in gestiune a executérii serviciului de transport in regim de taxi, precum si prevederile
legislatiei in domeniu in vigoare si asigura consultarea asociatiilor profesionale reprezentative
ale transportatorilor autorizati, a dispeceratelor taxi si a taximetristilor;

organizeazd baza de date privind activitatea profesionald, evidenta abaterilor de la conduita
profesionald si a sanctiunilor, pentru persoanele care desfisoari activititi in executarea
serviciilor de transport in regim de taxi;

elibereaza, in conditiile legii, cazierul de conduita profesionali;

inregistrare vehicule care nu se supun famatricularii

primeste, verificd si intocmeste documentatiile privind inregistrarea si radierea vehiculelor
care nu se supun inmatricularii;

elibereazi plicutele cu numerele de inmatriculare, certificatele de inregistrare si certificatele
de radiere pentru vehiculele care nu se supun inmatricularii;

tine evidenta vehiculelor inregistrate §i radiate in Registrul de evident;

2.2. Serviciul Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
2.2.1. Compartiment Persoane Fizice

constatarea i stabilirea tuturor categoriilor de impozite §i taxe directe si indirecte datorate de
persoanele fizice citre bugetul local;
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verificarea modului de intocmire a declaratiilor fiscale, cét si a documentelor justificative
anexate depuse de contribuabili sau ca rezultat al inspectiilor fiscale privind inregistrarea
bunurilor impozabile - mobile si imobile;

alocarea rolurilor fiscale pe baza codurilor numerice personale, pe zonele municipiului Adjud,
pe principiul arhivérii unitare a documentelor la nivelul serviciului in concordanti cu
elementele patrimoniale ale contribuabililor, identificate prin numere matricole;

inventarierea tuturor proprietatilor apartindnd persoanelor fizice pentru care se datoreazi
impozite §i taxe §i introducerea lor in programul informatic pentru stabilirea si calcularea
impozitelor si taxelor locale aferente cladirilor, terenurilor i mijloacelor de transport;
scoaterea din evidentele fiscale a bunurilor mobile §i imobile pe baza documentelor legale
prezentate de contribuabili sau ca rezultat al verificérilor ficute de personalul de specialitate
al serviciului;

emiterea deciziilor de impunere, cu verificarea respectirii legislatiei fiscale si verificarea prin
sondaj a acestora in vederea cuprinderii in impunere a fintregii mase impozabile, dupi
introducerea datelor in sistemul informatic;

verificarea documentelor prezentate de contribuabili care sunt beneficiari ai unor facilititi
(scutiri) fiscale previzute in Codul fiscal si legislatia specifica si operarea corecti in sistemul
informatic;

intocmirea, inregistrarea si operarea borderourilor de debite-scaderi ca urmare a operatiunilor
de regularizare, rectificare a impozitelor §i taxelor gestionate la nivelul serviciului;
verificarea si intocmirea documentatiei in vederea efectudrii operatiunilor de restituire a
sumelor din impozite §i taxe, ca urmare a constatirii de plati efectuate in plus fati de nivelul
debitelor stabilite;

intocmirea de adrese, informari si notificiri citre contribuabili si diverse autorititi publice in
vederea clarificarii unor situatii fiscale;

intocmirea §i transmiterea adreselor de rdspuns la termenele stabilite prin lege, la solicitarile
formulate de cétre contribuabili si de institutiile publice abilitate prin lege de a primi informatii
cu caracter fiscal;

efectueaza transferul citre alte UAT-uri a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care si-au
schimbat domiciliul in alte localititi, urmérind totodatd si confirmarea primirii acelor dosare
fiscale de citre primdriile respective;

intocmirea de adrese - corespondentd citre contribuabilii pentru clarificarea situatiei fiscale,
in cazul in care acestea nu au declarat la termen, modificarea bazei de impunere;

intocmirea dup# expirarea anului a raportului anual informativ cu privire a rezultatele stabilirii
impozitelor si taxelor locale;

face propuneri consiliului local pentru stabilirea taxelor si impozitelor locale, a majorarilor, a
facilitatilor ce pot fi acordate, reduceri si scutiri;

reprezintd interesele autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
de drept public sau privat, din tard sau strdinitate, in limita competentelor stabilite de
conducitorul autoritdtii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autorititii
sau institutiei publice In care isi desfasoara activitatea;

desfagoard activititi de verificare si control, stabilind in sarcina contribuabililor - persoane
fizice diferenfe de impozit §i calculeazd majoriri de intdrziere pentru neplata la termen a
impozitelor gi taxelor locale;

primeste cereri pentru eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice,
intocmeste, semneaza si stampileaza aceste certificate;

verificd si stampileazi contractele de vanzare a mijloacelor de transport;

depune zilnic i periodic la arhiva unitéfii dosarele primite §i operate in baza de date, pe bazi
de proces verbal;
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comunici actele administrativ fiscale;

aduce la cunogtina persoanelor interesate orice modificiri ale nivelului taxelor datorate si
termenelor de plata

efectueaza operatiuni de incasare;

Intocmeste borderou zilnic de incasari §i depune numerarul colectat la trezorerie;

efectueaza controale inopinate la casierie;

aplica sanctiuni contraventionale, conform legislatiei in vigoare (cind se constati depigirea
termenului de depunere a declaratiilor fiscale sau nedepunerea acestora)

2.2.2. Compartiment Recuperare Creante si Executare Siliti Persoane Fizice

Atributiile serviciului executare silitd si recuperare creante sunt:

organizeaza si desfagoari activitatea de executare silit a persoanelor fizice si cea de stingere
prin alte modalitdti a creantelor fiscale, asa cum este reglementati de prevederile legii
207/2015 privind Codul de Proceduri Fiscala, legii 227/2015 privind Codul Fiscal si OUG
57/2019 privind Codul Administrativ;

organizeazi si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmirind reglementarea
termenelor de actiune asa cum sunt stabiliti prin lege;

emiterea de somatii §i titluri executorii;

intocmirea dosarului de executare;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul executoriu
pentru creanfele constatate de personalul Serviciului Persoane Fizice:

urmdreste incasarea debitelor restante primite spre urmirire;

asigurd fincasarea creantclor bugetare in termenul de prescriptie si propune misuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

intocmeste dosare de executare pentru creantele fiscale primite spre executare silitd de la alte
unitafi si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlarilor executorii primite de la alte organe;

verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societitilor bancare
si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

asigurd si organizeazd, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeaza i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

asigurd péstrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

respectd Regulamentul de ordine interioar si toate dispozitiile primite in acest sens;
verificarea dosarelor de executare si punerea la dispozitie controalelor echipei de audit intern,
Curtii de conturi;

deplasarea in teren;

incasarea creantelor fiscale restante cu chitantier manual;

intocmirea borderoului si centralizatorului zilnic de incasiri manuale;

inscrierea in tabelul creditorilor;

preluare corespondentd la nivel de zon administratd de executori fiscali;

intocmirea diverselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici;

intocmirea notelor de plata pentru contribuabili;

dare in platd;

primeste §i rezolvd corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, luénd noti i urmérind indeaproape cazurile primite spre executare;
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intocmegste toate actele juridice procedurale necesare apirérii intereselor Directiei Economico
- Financiare cu privire la creantele fiscale, in vederea depunerii acestora la instantele
Jjudecitoresti;

comunicarea documentelor citre contribuabili la sediul institutiei, prin deplasare directi la
domiciliul acestora, prin posta sau afisare (la domiciliul sau internet);

intocmirea i transmiterea prin postd de adrese cdtre terte persoane juridice in vederea
recuperdrii debitelor sau de incetare a urmaririi fiscale;

intocmirea anunfurilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative
fiscale;

acorda asistentd debitorilor cu privire la masurile de executare silitd efectuate;

colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul directiei i din primérie in vederea realizirii
creantelor fiscale;

respectd cerintele documentelor sistemului de management al calititii in propria activitate;
verificarea in baza de date a programului informatic daci titlurile executorii sunt achitate;
intocmirea §i transmiterea prin postd de adrese citre executori judecatoresti, alti executori
fiscali si institutii ale statului;

preluare adrese externe, Intocmirea §i transmiterea réspunsului aferent acestora;

Intocmirea de adrese §i rapoarte interne;

preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institutii abilitate, inclusiv amenzi;
intocmirea adreselor de restituire pentru amenzile incasate;

intocmirea adreselor de luare in debit a amenzilor neincasate;

transmitere titluri executorii catre alte organe fiscale;

transfer dosare executare silita cétre alte institutii;

intocmirea de adrese citre institutii care detin registre publice: A.N.A.F_, Judecitorie, O.C.P.1.,
O.N.R.C,, Evidenta Populatiei, etc.;

verificare, arhivare §i péstrare a documentelor de executare, a proceselor verbale de
contraventie si a altor documente;

accesare programe informatice: PATRIMVEN, GHISEUL.RO, INDECO, LEGIS, etc.;
generarea figierului P2000, pentru actualizare bazei de date comune cu baza AN.AF.;
generarea de parole acces ale contribuabililor la platforma electronica GHISEUL.RO, pentru
plata on line;

verificare zilnica a platilor efectuate pe platforma GHISEUL.RO;

intocmire §i  transmiterea borderoului catre banci cu plitile efectuate pe
platformaGHISEUL.RO;

verificarea extraselor de cont din Trezorerie, pentru verificarea platilor efectuate;

emitere adrese de infiintare a popririi;

activitate de copiere pentru documentele din dosarele de executare;

intocmirea ingtiintarii popririi citre contribuabil/tert;

arhivarea la dosarul de executare a adreselor ulterior constituirii;

intocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi si sechestrelor;
verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare
si stabileste, dupa caz, mésurile legale pentru executarea acestora;

asigurd §i organizeazi, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

organizeazi si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

colaboreazi cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor
si Registrului Comertului si cu organele bancare, in vederea incasdrii creantelor fiscale prin
executare silitd sau alte modalitati;
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intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre
aprobare conducerii sau face cercetéri suplimentare;

urméregte permanent situafia incasirii debitelor primite spre urmarire, verifica si face
propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie;

intocmeste dosare de executare pentru transformarea contraventiilor in munca in folosul
comunitatii;

solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalititilor de stingere a creantelor fiscale;

elaboreazd, pe baza datelor detinute, informatii §i situatii privind realizarea creantelor fiscale,
solicitate de conducerea primériei sau consiliul local;

elaboreazid informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite
intdmpinate in realizarea creantelor fiscale;

solutioneazi §i rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor fiscale ce i revin in baza
sarcinilor rezultate din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

face propuneri si actioneaza pentru imbunititirea activitdtii si performantelor profesionale in
recuperarea debitelor;

formuleaza cereri de creanti si le inainteaza instantelor pentru inscrierea creantelor fiscale in
tabelul creditorilor;

in cadrul procedurii insolventei isi d& acordul cu privire la reorganizarea activititii debitorului
§i cu privire la organizarea licitatiilor.

2.3.Compartiment Buget, Financiar-Contabil

organizeazd, indrumd, conduce, controleaza si rdspunde de desfdsurarea in mod eficient a
activitatii bugetare, financiare si contabile a institutiei publice in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

organizeazd §i conduce evidenta contabild a cheltuielilor publice locale pentru activitatea
proprie a primdriei, intocmind executia bugetului local pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate, precum si a celorlalte bugete ale bugetului general al Unitatii Administrativ-
Teritoriale a Municipiului Adjud;

urmdregte respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
bilantului de deschidere, necompensérii);

asigura elaborarea proiectelor de buget si a anexelor la buget, conform dispozitiilor legale, cu
toate fundamentirile necesare, precum si a proiectelor de hotdrari de consiliu local care
vizeaza activitatea bugetard, financiar — contabil3 ;

intocmeste proiectele de dispozifii cu fundamentirile necesare care vizeaza activitatea
bugetard, financiar — contabilé;

intocmegte si verifica cererile de deschidere, dispozitiile bugetare, notele justificative, adresele
justificative, retragerile de credite bugetare atat pentru activitatea proprie a autorititii publice
locale cét i a institutiilor subordonate pe care le inainteaza Trezoreriei statului;

organizeaza si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a obiectelor de inventar, a
mijloacelor fixe, a decontirilor cu creditorii si debitorii In conformitate cu prevederile legale,
exercitd controlul periodic asupra organizirii evidentelor gestionare in vederea prevenirii
instrdindrii, distrugerii sau aproviziondrii peste nevoile reale ale autorititii publice si face
propuneri de imbunititire a activitatii si luarea mésurilor ce se impun;

intocmeste evidenta tehnico-operativd §i contabild analiticd si sintetica a activelor fixe
corporale si necorporale;

intocmeste catalogul mijloacelor fixe aflate in gestiunea primariei pe locuri de folosinti;
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intocmeste situatia amortizarii lunare a activelor fixe care se supun amortizirii din
patrimoniul public §i privat administrativ — gospodiresc;

intocmeste figele activelor fixe corporale si necorporale pentru se calculeazi amortizare
lunari;

intocmeste si completeaza registrul pentru evidenta activelor fixe;

intocmeste evidenta activelor fixe intrate si iesite prin transfer cu titlul gratuit, donatii,
sponsorizari;

intocmeste cererile de admitere la finantare a obiectivelor de investitii (anexa privind
proiectele angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice, initiate de
U.A.T. si institutiile publice din subordinea acestora, indiferent de sistemul de finantare, care
se inmaneaza unitatilor trezoreriei statului in vederea avizarii din punct de vedere al incadririi
sumelor in creditele de angajament si bugetare rimase disponibile);

intocmeste anexa nr.1 a angajamentelor legale din care rezulti cheltuieli pentru investitii
publice aferente obiectivului/proiectului/categoriei de investitii;

organizeazi si conduce evidenta contabild analitic3 si sintetici a materialelor, a obiectelor de
inventar, pe gestiuni si salariati, operdnd intririle pe baza notelor de receptie si constatare
diferentd, a proceselor verbale de transfer cu titlul gratuit si iesirile pe baza bonurilor de
consum;

intocmeste si verificd listele de inventariere pentru stabilirea eventualelor diferente intre
stocurile scriptice si cele faptice;

inregistreaza scoaterea din evidentd a obiectelor de inventar, a activelor corporale si
necorporale aflate in evidentd pe baza proceselor verbale de casare efectuate si aprobate in
urma operatiunilor de inventariere anuale pe fiecare loc de folosinta si pe fiecare salariat;
intocmeste registrul stocurilor;

tine evidenta furnizorilor pentru activitatea curentd si de investitii, pe capitole, articole si
aliniate bugetare (cont 401.00 si 404.00), inregistrarea zilnici in contabilitate a facturilor
emise;

intocmeste lunar ,, Situatia facturilor neachitate a furnizorilor din activitatea curents si a
furnizorilor de investitii in ordinea descrescitoare a soldurilor ,, ;

intocmeste lunar Situatia plitilor restante, in functie de vechimea facturilor, atit pe furnizor
cét si pe perioade restante (sub 30 zile, peste 30 zile, peste 90 zile, peste 120 zile si peste 1
an);

tine evidenta sintetica si analitica a carburantilor (cont 302.02) pe baza receptiilor intocmite
de gestionar si a bonurilor de consum emise de geful serviciului auto;

intocmeste figele cantitativ — valorice pentru benzind §i motorin, lunar si cumulat de la
inceputul perioadei, evidentiazi, inregistreazi bonurile de consum, pe fiecare mijloc de
transport auto (pe data de 15, respectiv 30 a lunii curente) si intocmeste situatia referitoare la
consumul de benzind — motorina lunar si cumulat de la inceputul perioadei;

efectueazi inventarierea anuald a furnizorilor conform dispozitiilor legale in vigoare, prin
transmiterea de extrase de cont citre acestia in vederea verificirii exactititii soldului, punindu-
se de acord (prin punctaj) in privin{a eventualelor diferente de sold;

tine evidenta referatelor de necesitate in vederea intocmirii consumurilor de materiale, precum
s1 a comenzilor efectuate;

urmdreste gestiunea contractelor de achizifii bunuri, prestari servicii si efectuare lucriri
d.p.d.v. al angajdrii, lichidarii, ordonantarii si platii;

intocmeste situatia managementului contractelor la nivelul Primériei municipiului Adjud,
intocmind Situatia executiei financiare a contractelor;

intocmeste documentele financiar — contabile pentru operatiunile de pliti, in conformitate cu
reglementérile in vigoare §i urmireste primirea la timp a extraselor de cont verificind
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documentele justificative insotitoare, asigurand incadrarea pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a cheltuiclilor pentru bugetele autorititii publice locale, indosariindu-le
corespunzator;

intocmeste propunerea de angajare a unei cheltuieli referitor la operatiunile din cadrul Directiei
Economice;

primeste angajamentele bugetare si propunerile de angajare de cheltuieli de la celelalte
compartimente din cadrul primdriei si verifica daca sumele se incadreazi in buget;

raspunde de consemnarea corectd si la timp, in scris, in momentul efectuirii ei, in documentele
Justificative a oricdrei operatii care afecteazd patrimoniul institutiei si rispunde de
inregistrarea cronologici si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

verifici documentele contabile, in conformitate cu reglementirile in vigoare si urmireste
primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele justificative
insotitoare asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
pentru activitatea proprie a autorititii publice locale;

inainte de inceperea activititii zilnice casierul este obligat sa verifice integritatea sigiliilor
incuietorilor de la casa de fier, iar in cazul in care constati nereguli si comunice acest lucru
conducerii autorititii publice pentru luarea masurilor ce se impun;

efectueaza operatiunile de incasiri si plati prin casierie, cu aprobarea conducitorului autoritatii
publice locale si vizate de controlul financiar preventiv, numai persoanelor indicate in
documente si celor imputernicite pe baza de procurd legalizata sau clauze de imputernicire
legale, inscriind pe dispozitia de plati sau statul de plati actul de identitate si data eliberdrii;
inregistreazd i evidentiaza incasérile si platile in numerar in registrul de casd numai in baza
documentelor justificative;

zilnic totalizeaza operatiunile financiare si stabileste soldul casei, care se reporteaza pe fila din
ziua urmaitoare;

preda biroului financiar - contabil, respectiv sefului de birou, in aceeasi zi sau cel mai tarziu
a doua zi exemplarul din registrul de casi impreund cu documentele justificative, sub
semnatura;

depune la trezorerie sau la banca comerciald, in baza foilor de virsimant, sumele intrate in
casieria institutiei pentru care s-au emis chitanti §i care depédsesc soldul de casi stabilit prin
reglementiri legale;

ridicd sume in numerar de la Trezoreria Adjud, in baza filei de cec in numerar intocmiti de
catre biroul financiar —contabil pentru plata salariilor, a diverselor cheltuieli materiale si de
personal (deplasdri, indemnizatii etc.) precum si a altor cheltuieli in numerar in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare;

la primirea documentelor de platd in numerar trebuie si verifice existenta, valabilitatea si
autenticitatea semndturilor prin care se dispune plata, precum si existenta anexelor la
documentele de platé, in caz contrar urménd a inapoia documentele pentru completare;
platile efectuate citre terfe persoane se vor face pe baza actului de identitate, fiind obligat si
scrie pe documentul de plati, seria §i numérul buletinului sau cartii de identitate, institutia care
la eliberat si data eliberdrii;

raspunde de respectarea disciplinei de cas, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal sau prin alti persoani
imputernicitd, cel pufin lunar controlul casieriilor, atdt sub aspectul existentei faptice a
valorilor banesti cat si sub aspectul securititii acestora;

elibereaza ordine de deplasare intocmind Registrul de evident3 a ordinelor de deplasare;
inregistreazi ordinele de platd in mod cronologic in Registrul ordinelor de plats;
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intocmeste si verificd situatia platilor din sume defalcate din T.V.A. pentru finantarea
cheltuielilor descentralizate atat pentru activitatea proprie a autoritatii publice locale cét si a
institutiilor subordonate pe care le inainteaza la Trezoreria Municipiului Adjud;

verificd lunar, impreund cu compartimentul Resurse umane, modul de calcul al statelor de
platé, centralizatoarelor de salarii, precum si a retinerilor salariale (garantii, popriri, rate etc.);
intocmegte borderourile privind virdrile pe card a drepturilor salariale ale angajatilor si le
depune la unititile bancare;

inregistreaza in programul de contabilitate zilnic si rispunde de contul 50.06-Disponibil
pentru sume de mandat §i sume in depozit (cont contabil 552.00.00.02.A), tindnd evidenta atat
sintetica cat si analitica;

inregistreaza in programul de contabilitate zilnic si rispunde de contul 50.33 —Disponibil din
sumele colectate din bugetul local, trimitdnd la termen situatiile citre Consiliul Judetean
Vrancea si catre Agentia Nationala de Locuinte;

intocmegste dispozitiile de platd/ incasare citre casierie, urmirind s fie insotite de documentele
justificative si sd fie semnate de persoanele imputernicite;

intocmeste si verificd balantele de verificare analitice si sintetice ale materialelor, obiectelor
de inventar, a activelor fixe corporale si necorporale, a furnizorilor pentru activitatea
curentd/investitii, a salariilor, etc analizdnd corectitudinea soldurilor prin comparare cu
extrasele de cont, registrul de casi si cu evidenta analitica in vederea stabilirii rulajelor lunare
si a soldurilor;

intocmeste documentatiile privind contractarea de imprumuturi pentru autoritatea publici
locala;

tine evidenta finantirilor rambursabile contractate de autoritatea publica si a raportirilor lunare
catre institutiile abilitate, respectiv Ministerul Finantelor Publice, Directia Generala a
Finantelor Publice Vrancea, Institutia prefectului etc.;

conduce Registrul datoriei publice locale;

intocmeste lunar cétre Directia Generald a Finantelor Publice, Directia Generali a Trezoreriei
si a Datoriei Publice, Bucuresti Anexa nr. 3 la Ordinul M.F.P. nr. 2.168/2008 si de Ordinul
M.F.P. nr. 672/2012 Situatia privind finantarea rambursabila contractata direct, fard garantia
statului;

inregistreazi i raporteaza in sistemul national de raportare — Forexebug, conform Ordinului
nr.517/2016 actualizat, situatiile financiare;

tine evidenta imprimatelor cu regim special de la nivelul Primériei municipiului Adjud;

tine evidenta garantiilor materiale retinute gestionarilor;

tine evidenta garantiilor de bund executie a lucridrilor de investitii si restituie garantiile
conform proceselor verbale la executarea lucrarilor, respectiv la terminarea acestora;
organizeazi §i coordoneaza evidenta fondurilor speciale, respectiv a proiectelor cu finantare
externd nerambursabild pe fiecare sursa de venit, controleaza si indruma intocmirea balantei
de verificare distincte, pentru fiecare proiect, a rapoartelor financiare trimestriale, intermediare
si finale privind platile intermediare si finale, verifica incasarea sumelor din transele
intermediare si finale, precum si respectarea conditiilor contractelor cu finantare externa
nerambursabila;

tine evidenta pe surse de finantare in cadrul proiectelor cu finantare externd nerambursabili,
pentru proiectele in cadrul cirora este membru al echipei de implementare si intocmeste
rapoartele financiare (Cereri de platéi, Cereri de rambursare intermediare/ final, Cereri de
rambursare aferente Cererilor de platd) la perioadele solicitate de clauzele contractelor de
finantare externd nerambursabild, urmarind incasarea sumelor intermediare si finale solicitate,
pentru proiectele in cadrul cérora este membru al echipei de implementare;

asigurd si rispunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat si
bugetele fondurilor speciale i fata de terti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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supervizeazd implementarca procedurilor de contabilitate cu ajutorul programelor
informationale;

supravegheaza reconcilierea si inchiderea conturilor la termele legale;

efectueazi analiza bugetard, financiar — contabild pe baza de bilant si conturi de executie la
perioadele solicitate de conducere;

intocmeste aprecieri asupra activitatii desfagurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare pentru cei meritorii;

reprezintd institutia in cazurile incredintate prin delegare;

la termenele stabilite pentru depunerea situatiilor financiare de raportare lunare, trimestriale si
anuale, intocmegte §i verificd bilanful contabil propriu al autorititii publice locale, cét si
bilanful contabil general al autoritati publice locale impreund cu toate anexele la bilan si il
depune la Directia Generala a Finantelor Publice Vrancea;

participa la procedurile de evaluarea a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica (bunuri, servicii si lucréri de executie) in limitele numirii prin dispozitia primarului;
organizeazi si coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv, precum si persoanele care exerciti
acest control si inregistrarea in ,, Registrul de evidentd a documentelor prezentate la vizi, a
facturilor si ordonantirilor la plata”;

indeplineste orice alte sarcini stabilite in interesul serviciului prin legi, hotiréri ale Consiliului
Local municipal, dispozitii ale primarului municipiului Adjud;

raspunde de respectarea programului de lucru §i a disciplinei muncii in cadrul directiei pe care
o coordoneaza;

raspunde §i efectueaza operatiuni de arhivare a documentelor din cadrul Directiei Economice;
la cererea organelor de control financiar de gestiune are obligatia si puni la dispozitia acestora
documentele necesare controlului; si dea explicatii verbale si scrise, dupi caz, in legituri cu
problemele care formeaza obiectul controlului;

face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget anual cu privire la cheltuielile de
personal pentru personalul institutiei;

intocmeste statele de salarii pe baza foilor colective de prezenta primite de la departamente st
servicii;

intocmegte statele de plata pentru consilierii locali pe baza prezentei primite de la SAPL;
calculeazd si pune in plati concediile de odihni, medicale de boals, sarcini si lauzie;
calculeazi drepturile cuvenite pentru norma de hrani;

intocmegste situatiile recapitulative a statelor de plat;

intocmeste borderourile pentru fiecare bancd, cu drepturile salariale pentru a fi virate in
conturile personale;

introduce in statele de plata si urméreste retinerile, popririle, executirile silite ale salariatilor,
intocmeste borderoul retinerilor salariale;

intocmeste §i depune declaratia lunard unicd D 112 privind contributiile angajatilor si ale
angajatorului la bugetul statului in conformitate cu normele acestora i la datele stabilite prin
lege;

intocmeste §i depune formularul 1153 la datele stabilite prin lege;

intocmeste si depune chestionarele statistice lunare (S1), trimestriale (LV), si anuale (S3),
catre Directia judeteani de statisticd, la datele stabilite prin lege;

intocmeste si depune anual declaratia informativa D205 privind impozitul refinut la sursa si
céastigurile/pierderile realizate pe beneficiari de venit;

intocmeste lunar anexele privind monitorizarea cheltuielilor de personal si numirul de
personal si le transmite la Directia Generali a Finantelor Publice;
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intocmeste documentatia pentru acordarea voucherelor de vacanti pe suport de hértie sau pe

suport electronic pentru salariatii institutiei;

elibereazd la cerere, adeverinte pentru salariati privind drepturile salariale brute si nete ale

acestora; privind calitatea de asigurat pentru medic;

raspunde de confidentialitatea datelor cu caracter personal ale personalului, n afara celor cu

caracter public la care are acces;

examineazi $i propune masuri de solufionare a cererilor, scrisorilor i petitiilor adresate de

cétre salariati, privind problemele de salarizare, cét si alte drepturi in conformitate cu legislatia

in vigoare;

raspunde de aplicarea cu strictefe a reglementirilor legale privind salarizarea si legislatia

muncii;

Centralizeaza rapoartele de activitate lunare venite de la managerii de proiecte, pe fiecare

angajat in echipele de proiecte finantate cu fonduri europene nerambursabile si in functie de

nr. de ore se stabileste procentul de majorare a salariului;

asigurd integrarea, implementarea si mentinerea sistemului de management al calitatii in

sistemul de control intern/managerial;

participa la sedintele comisiei privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem

de control intern/managerial in cadrul Priméiriei municipiului Adjud; Initiazd actiuni de

monitorizare in vederea gradului de implementare/mentinere a sistemului de control
intern/managerial la nivelul unitatii;

comunicad imediat orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s3 o considere un

pericol pentru securitatea i sdndtatea sa sau a altor persoane, precum si orice deficientd a

sistemelor de protectie;

aduce la cunostinta conducitorului institutiei, accidentele suferite de propria persoani; da

relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

are obligatia sé respecte legislatia in vigoare privind functionarul public;

respectd normele in vigoare privind P.S.I. ;

raspunde de indeplinirea oricéror alte sarcini prevazute de Legea contabilititii 82/1991, de

regulamentul de aplicare a acesteia, de indeplinirea oricaror sarcini previdzute in Legea

finantelor publice locale nr. 273 /2006, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare,
pe linie bugetara, economica si financiar — contabila;

responsabilitidti privind domeniul calitate-mediu:

o si# cunoascd §i sa respecte cerintele SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005;

o sd cunoascd §i sd respecte prevederile aplicabile postului cuprinse in documentatia
sistemului de management integrat calitate si mediu §i sd actioneze pentru imbunitatirea
continua a functiondrii acestui sistem;

o sdutilizeze corect echipamentele IT, aparatura, autoturismele si alte mijloace de productie;

o s constientizeze importanta conformitatii cu politica in domeniul calitatii si mediului si
cu cerinfele sistemului de management integrat calitate-mediu, cerintele legale, de
reglementare si a altor parti interesate;

o sdactioneze intr-un mod responsabil fatd de mediu §i sdndtatea si securitatea ocupationald;

o sd reduca impactul negativ asupra mediului al activitatilor realizate;

o sdasigure un consum redus §i sd previna risipa de materii prime, materiale, resurse naturale
si energie;

o sa asigure pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

o si reducd impactul activititilor si operatiilor asupra florei, faunei, reliefului, esteticii si
vecinatatilor;

o si facd propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

o sa separe deseurile nainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.
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3. DIRECTIA ARITECTURA, URBANISM
3.1.Birou Autorizare, Arhitecturi, Urbanism

elaboreazi avizele emise de primar, in vederea emiterii certificatelor de urbanism de citre
Consiliul Judetean Vrancea pentru UAT Adjud, in vederea informarii cu privire la statutul
juridic, economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesionarii
de terenuri; adjudecarii prin licitatie a proiectérii lucrarilor publice in faza de documentatie
tehnico-economici ,,Studiu de fezabilitate”;

elaboreaza avizele emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de citre
Consiliul Judetean Vrancea, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care depasesc
limita administrativ-teritoriald a Municipiului Adjud sau pentru investitiile care se aprobi de
Guvern;

participd si intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei
de receptie legal constituite;

efectueazi calculele si instiinteaza beneficiarii in privinta regularizirii taxei de autorizare;
inregistreaza in registrul de evidenta procese verbale de receptie la terminarea lucrérilor si le
transmite celor interesati;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

intocmeste proiecte de hotdrdri pentru documentatiile avizate si aprobate de Comisia de
specialitate cu atribufii in organizarea §i dezvoltarea urband, amenajarea teritoriului si care
sunt propuse spre aprobare Consiliului local;

gestioneaza documentatiile de urbanism aprobate;

asigurd realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotdréri ale consiliului local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica si economici a
municipiului;

participi la toate sedintele consiliului local care au drept scop dezvoltarea urband si amenajarea
spatiilor publice ale municipiului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al acestuia;
urmaregte respectarea disciplinei in domeniul urbanismului i amenajérii teritoriului in ceea
ce priveste procesul de autorizare a constructiilor;

asigurd respectarea prevederilor Planului Urbanistic General al Municipiului Adjud,
regulamentului de urbanism si aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale sau de
detaliu;

asigurd respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cét si conformitatea autorizatiilor de
construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informatii
si rezolvirii competente a cererilor si sesizérilor, cu organismele si institutiile care au atributii
in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului (Agentia Nationaldi de Cadastru si
Publicitate Imobiliard, Inspectoratul de Stat in Constructii — Inspectoratul Judetean in
Constructii Vrancea, Agentia pentru Protectia Mediului, etc.);

organizeazd procesul de participare a cetdfenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului, prin informarea, consultarea si colectarea optiunilor si opiniilor
publicului privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica a sectorului, prevederile
strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de amenajare a teritoriului si de
dezvoltare urbanistica;

face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a municipiului si atribuirea de denumiri de striizi;
asigura menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a orasului;

fine la zi harta municipiului si evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,

P.UD,;
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se ocupd in permanentd de cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului i autorizarea executdrii lucrarilor de constructii;

intocmegte adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

efectucaza calculul si instiinteaza beneficiarii in privinta regularizirii taxei de autorizare la
expirarea acesteia;

gestioneazd documentele din activitatea proprie §i asigurd pistrarea si arhivarea
corespunzatoare;

intocmeste situatii statistice pentru Directia de Statisticd a judetului Vrancea;

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

participé la activitatea de stabilire §i delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G;
intocmeste documentatia preliminard necesard pentru inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului, in cartea funciara, ori de céte ori este cazul;

verifica procesele verbale de vecindtate pentru municipiul Adjud;

creeaza §i intrefine baza de date privind cadastrul imobiliar ;

stocheazi bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar edilitar si de constituire a
bancilor de date urbane;

centralizeazi §i gestioneaza documentatia cadastrali;

gestioneazii baza de date ce cuprinde evidenta proprietatii imobiliare pe raza administrativi a
municipiului Adjud conform registrului cadastral al parcelelor, al proprietarilor, al corpurilor
de proprietate;

asigurd existenta la nivelul Primariei a intregii documentatii - planuri cadastrale la diferite
scdri, registrele cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupa registrul cadastral al
parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta,
precum $i planul cadastral al municipiului;

participd la efectuarea ridicérilor topo a terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al
municipiului Adjud si raspunde de modul de indeplinire al acestora;

participd la efectuarea masuratorilor si a constatirilor din teren in vederea efectuirii
expertizelor tehnice dispuse de instantele de judecats;

participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérari specifice;

intocmeste referate de specialitate si colaboreaz3 cu Serviciul juridic in vederea elabordrii de
Dispozitii ale Primarului si de Hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii;

realizeazd masurile stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului
municipiului Adjud;

coordoneazi §i urméreste intocmirea documentatiei privind atribuirile de teren din intravilan
si schimburile de teren efectuate la nivelul Consiliului local;

verificd ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartindnd domeniului public §i privat al
municipiului Adjud si ia masuri de sanctionare a contravenientilor;

colaboreaz cu compartimentele de specialitate in vederea unei bune gestioniri a patrimoniului
municipiului;

intocmeste Nomenclatorul stradal §i proiecte de atribuire de denumiri bunurilor ce apartin
domeniului public al municipiului Adjud ( strizi, parcuri, etc.);

elibereazi certificate de nomenclaturi stradal3;

ia Tn evidentd si comunici institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului privind modificarea
denumirii strézilor si a numerelor postale de pe raza municipiului;

elibereazd adeverinte de corectare/evidentiere adres3, suprafats, intravilan.
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colaboreazd direct cu Comisia Localda de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate;

elibereazd adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

urmadreste aplicarea HG nr.521/1997 privind intocmirea lucrarilor de cadastru imobiliar —
edilitar si constituire a béncii de date urbane;

face parte din Comisia de receptie a lucrdrilor privind "Sistemul informational specific
domeniului imobiliar — edilitar si bancilor de date urbane” a municipiului Adjud.

pune in aplicare masurile stabilite pentru implementarea si dezvoltarea sistemului integrat de
control intern/managerial.

solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile specifice biroului;

intocmeste note interne, referate, informari;

oferd informatii cetitenilor in cadrul programului cu publicul specifice biroului;

efectueazd deplasiri pe teren la obiectivele supuse analizei;

organizeaza si intocmeste evidenta si circuitul documentelor biroului;

realizeaza actualizarea bazei de date pentru asigurarea caracterului public .

respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sandtatea si securitatea in munca,
protectia mediului inconjurator, PSI si situatii de urgenta.

3.2. Serviciul Patrimoniu

3.2.1. Compartiment Patrimoniu

gestioneazi baza de date privind evidenta domeniului public i privat al Municipiului Adjud,
baza care monitorizeaza toate operatiunile privind darea in administrare, in folosinta gratuita,
inchirierea, concesionarea, retrocedarea, vanzarea imobilelor cladiri si terenuri din domeniul
public / privat al Municipiului Adjud in conditiile legii;

asigurd activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile i imobile din domeniul
public/privat al Municipiului Adjud;

asigurd activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile aflate in folosinta
gratuitd, indeplinind formalitatile legate de incriere si publicitate in cartea funciari;
intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotérari ale Consiliului Local al
Municipiului Adjud in domeniul sdu de activitate;

inventariaza anual domeniul public/privat al Municipiului Adjud si asiguri evidenta conform
dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia aferentd inchirierii, concesiondrii, darii in folosin{d gratuita si
vanzdrii bunurilor in conformitatea cu legislatia in vigoare;

informeazi in scris conducerea Primériei Municipiului Adjud atunci cand constat nereguli si
deficiente, furturi, sustrageri, lipsuri si plusuri de inventar, deteriorari/degradari/dezmembriri,
schimbdri ale categoriei de folosintd si orice alte cauze care conduc la distrugerea sau
diminuarea bunurior patrimoniale;

colaboreazi la intocmirea programelor anuale de investitii §i propune impreuni cu celelalte
compartimente functionale contractarea conform legii, a lucrarilor, serviciilor si achizitiilor de
bunuri;

gestioneaza si raspunde de administrarea bunurilor din domeniul public/privat al Municipiului
Adjud;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de ofertanti in cadrul procedurilor de
concesionare a bunurilor din domeniul public/privat al Municipiului Adjud, de vanzare a
bunurilor din domeniul privat al Municipiului Adjud si de inchiriere a bunurilor din domeniul
public/privat al Municipiului Adjud, la desfasurarea procedurilor;

22



elaboreazi proiectul hotardrii privind atestarea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul
public al Municipiului Adjud si il comunicd §i Ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice, insofit de documentele previzute de lege in termenul prevazut de lege;
desfagoara activititi impuse de Legea nr. 7/1996 a cadastrului si publicititii imobiliare,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare, de legile fondului funciar (Legea nr.
18/1991 a fondului funciar, republicatad, Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997);

participi la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G,
in colaborare cu Biroul Autorizare, Arhitectura si Urbanism;

intocmeste documentatia preliminard necesard pentru inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului, in cartea funciari, ori de céte ori este cazul;

realizeazd masurile stabilite prin Hotiréri ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului
privind crearea bazei de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu
ale Municipiului Adjud;

participd la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrarea domeniului
public/privat ;

prezinta comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local rapoarte cu privire la modul de
administrare a bunurilor ce apartin domeniului public/privat al Municipiutui Adjud;

participd la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public/privat al
Municipiului in conformitate cu actele normative in vigoare;

coordoneazd si urmareste intocmirea documentatiei privind atribuirile de teren din intravilan
si schimburile de teren efectuate la nivelul Consiliului local;

verificd ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartindnd domeniului public/privat al
Municipiului Adjud si sesizeaz celelalte compartimente pentru luarea masurilor legale;
colaboreazi cu compartimentele de specialitate in vederea unei bune gestiondri a patrimoniului
municipiului;

colaboreazd direct cu Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia
documentele si datele solicitate ;

face parte din Comisia de receptie a lucrarilor privind "Sistemul informational specific
domeniului imobiliar — edilitar i bancilor de date urbane” a Municipiului Adjud;

3.2.2. Compartiment Monitorizare Servicii de Utilititi Publice

emite acorduri/autorizafii pentru lucrari de bransamente si racorduri executate pe domeniul
public la infrastructura tehnico-edilitard existenta in zoni;

monitorizarea curdtarii strizilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;
monitorizeazi activitatea de administrare a cimitirelor;

realizeaza corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activititile privind
protectia si conservarea mediului §i protectia sanatitii publice, desfasurate de alte autorititi
publice.

coordoneazi executarea lucrdrilor de construire, modernizare si intretinere a strizilor si a
drumurilor, in stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de
circulatie si de trafic;

verifica starea tehnicd a strdzilor, identificarea si localizarea degradirilor produse in carosabil
si remedierea operativi a acestora;

urmdreste cresterea eficientei lucririlor de construire, reabilitare si intretinere a strizilor si a
drumurilor, prin adoptarea unor solutii, materiale si tehnologii performante;
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verificd organizarea fronturilor de lucru, semnalizarca corespunzitoare a lucrarilor si
adoptarea restrictiilor de circulatie necesare desfisurdrii traficului in conditii de siguranta pe
toatd durata executiei lucrérilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor;

raspunde de evitarea si/sau limitarea deterioririi domeniului public, determinati de executia
lucrarilor de constructii, precum si refacerea zonclor adiacente afectate:

elaboreazi, impreund cu organele specializate ale Ministerului de Interne, studiile de trafic, in
concordantd cu planurile de urbanism i cu programele de dezvoltare economico-sociali de
perspectiva a localitatilor;

organizeaza circulatia rutierd in localitati si optimizarea traseelor in functie de fluxurile de
vehicule si pietoni, prin lucrdri si amenajari rutiere, instalatii de dirijare si semnalizare,
amplasarea $i montarea indicatoarelor rutiere, a marcajelor §i a altor instalatii de avertizare;
raspunde de realizarea si Intretinerea in perfectd stare de functionare a instalatiilor de dirijare
a circulatiei, a semafoarelor, a indicatoarelor rutiere si a marcajelor;

propune perfectionarea §i modernizarea mijloacelor de semnalizare i avertizare rutiera si de
dirijare a circulatiei;

raspunde de amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe
strdzi §i in alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de
circulatie;

coordoneazd dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in strinsa concordanti cu necesititile
comunititii locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

coordoneaza amenajarea, intrefinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gridinilor
publice, a locurilor de joacd pentru copii;

raspunde de administrarea si exploatarea terenurilor si bazelor sportive;

raspunde de administrarea §i exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si
reclami;

promoveaza investitiile publice constind in extinderea retelei de distributie a energiei electrice
si a gazelor naturale;

monitorizeazi serviciile comunitare de utilititi publice furnizate/prestate in aria administrativ-
teritoriald a Municipiului Adjud;

elaboreazi si supune apre aprobare Consiliului Local al Municipiului Adjud strategiile locale
privind dezvoltarea serviciilor a programelor de reabilitare, extindere si modernizare a
sistemelor de utilitdfi publice existente, precum si a programelor de infiintare a unor noi
sisteme, inclusiv cu consultarea operatorilor;

asigurd coordonarea proiectirii §i executiei lucrarilor tehnico-edilitare, in scopul realizirii
acestora intr-o concepfie unitara si corelatd cu programele de dezvoltare economico-sociali a
Municipiului Adjud, de amenajare a teritoriului, urbanism si mediu;

elaborarea studiilor de oportunitate in vederea alegerii modalititii de gestiune a serviciilor de
utilitdfi publice si darea in administrare sau, dupa caz, punerea la dispozitie a sistemelor de
utilitati publice destinate furnizirii/prestirii acestora;

claborarea documentatiei de atribuire, care va include obligatoriu proiectul contractului de
delegare a gestiunii ce urmeazi a fi atribuit i anexele obligatorii la acestea - in cazul gestiunii
delegate;

elaborarea regulamentelor serviciilor, a caietelor de sarcini, a contractelor de furnizare/prestare
a serviciilor si a altor acte normative locale referitoare la serviciile de utilitati publice, pe baza
regulamentelor-cadru, a caietelor de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de furnizare/prestare
ori a altor reglementari-cadru elaborate si aprobate de autoritatile de reglementare competente;
elaborarea contractelor de delegare a gestiunii si modificarea acestora;
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urmdrirea, monitorizarea si raportarea indicatorilor de performanta si aplicarea metodologiei
de comparare a acestor indicatori, prin raportare la operatorul cu cele mai bune performante
din domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice;

analiza §i avizarea documentatiei de stabilire, ajustare sau modificare preturilor si tarifelor,
dupa caz, in conditiile legii speciale, cu respectarea normelor metodologice/procedurilor
elaborate si aprobate de autoritatile de reglementare competente si supunerea spre aprobare
Consiliului Local al Municipiului Adjud,;

organizarea, coordonarea, controlul §i monitorizarea principiilor guvernantei corporative la
societdtile la care Municipiul Adjud este actionar/asociat unic ori majoritar sau detine direct
ori indirect o participatie majoritara;

analizarea §i avizarea Planurilor de management elaborate de administratorii/directorii
societdtilor la care Municipiul Adjud este actionar/asociat unic ori majoritar sau detine direct
ori indirect o participatie majoritara;

analizarea si avizarea Planurilor de afaceri elaborate de administratorii/directorii societitilor
la care Municipiul Adjud este actionar/asociat unic ori majoritar sau detine direct ori indirect
o participatie majoritara;

realizarea de analize diagnostic in privinta societifilor la care Municipiul Adjud este
actionar/asociat unic ori majoritar sau detine direct ori indirect o participatie majoritara.

3.2.3. Compartiment tehnic

solicitd i obtine avizele obligatorii de instalare a echipamentelor/instalatiilor;

soliciti i obfine autorizatia de functionare initialdi sau reautorizarea a
echipamentelor/instalatiilor;

ia masurile necesare i si se asigure cd instalatia/echipamentul este utilizatd/utilizat in conditii
de sigurantd, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor gi intretinerii de citre persoane autorizate,
conform instructiunilor tehnice ale producitorilor;

asigurd existenta, la fiecare loc de munc, a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea
in condifii normale a instalafiei/echipamentului si a documentelor cuprinzind misurile ce
trebuie luate in caz de avarii, intreruperi i deregliri ale instalatiei/echipamentului sau ale
proceselor in care aceasta/acesta este inglobati/inglobat;

foloseste pentru utilizarea instalatiei/echipamentului numai personal de deservire autorizat;
asigurd supravegherea si verificarea tehnici in utilizare a instalatiilor/echipamentelor.

soliciti sd se numeascd prin decizie internd operatori RSVTI pentru toate
instalatiile/echipamentele din domeniul ISCIR pe care le detin/utilizeazi;

identificd i inregistreaza, impreund cu operatorul RSVTI, toate instalatiile/echipamentele
supuse autorizirii ISCIR pe care le detin;

identificd toate instalatiile/echipamentele din domeniul ISCIR ale detinitorului/utilizatorului;
permite numai functionarea echipamentelor/instalatiilor autorizate si inregistrate la ISCIR;
cfectueazd admiterea functionarii instalatiilor/echipamentelor si verific#rile tehnice in utilizare
la instalatiile/echipamentele la care, conform prevederilor prescriptiilor tehnice aplicabile,
aceste activititi se realizeaza de cétre operatorul RSVTI;

efectueazi verificirile tehnice in vederea admiterii functiondrii si verificirile tehnice in
utilizare la echipamentele pentru spafii de joacs, conform prevederilor prescriptiei tehnice
aplicabile;

solicita eliberarea avizului obligatoriu de instalare, pentru echipamentele/instalatiile pentru
care prescriptiile tehnice prevad acest lucru;
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ia masurile necesare i si se asigure ¢ instalatia/echipamentul este utilizatd/utilizat in conditii
de sigurantd, prin efectuarea reviziilor, reparatiilor si intretinerii de citre persoane autorizate,
conform instructiunilor tehnice ale acestora;

asigurd ca utilizarea instalatiei/echipamentului se face numai de catre personalul de deservire
autorizat/instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice aplicabile si ale
instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/ echipamentelor;

anunfd de findatd ISCIR despre producerea unor avarii sau accidente la
echipamentele/instalatiile pe care le au in evidentd si sa asigure oprirea acestora din functiune
si, daca este posibil, izolarea acestora in vederea cercetarii;

solicitd In scris conducerii detindtorului/utilizatorului oprirea unor instalatii sau echipamente
ISCIR din cauza defectiunilor apérute ori ca urmare a necesititii efectuarii unor lucriri de
intrefinere, verificare, revizii, inlocuiri de piese sau reparatii capitale;

solicitd autorizarea functionarii numai a instalatiilor/ echipamentelor care indeplinesc
conditiile de introducere pe piatd, conform legislatiei in vigoare;

verifica existenta documentelor insotitoare ale instalatiilor/echipamentelor din domeniul
ISCIR, conform actelor normative aplicabile;

intocmeste §i actualizeazd evidenta centralizatd pentru toate instalatiile/echipamentele din
domeniul ISCIR;

instruieste si examineazi anual personalul de deservire, atat cel autorizat de catre ISCIR, cat
si cel instruit intern, in conformitate cu prevederile prescriptiilor tehnice aplicabile si ale
instructiunilor de exploatare ale instalatiilor/echipamentelor;

asiguri existenta la fiecare loc de munci a instructiunilor tehnice specifice pentru utilizarea in
conditii normale a instalatiei/echipamentului $i a documentelor cuprinzand masurile ce trebuie
luate in caz de avarii, intreruperi si deregléri ale instalatiei/echipamentului sau ale proceselor
in care aceasta/acesta este inglobata/inglobat;

solicitd in scris defindtorului/utilizatorului oprirea din functiune a instalatiilor/echipamentelor
la expirarea scadentei de functionare acordate cu ocazia ultimei verificiri tehnice in utilizare;
propune in scris conducerii detinatorului/utilizatorului planul de verificari tehnice in utilizare
aferent anului urmitor, in vederea planificarii conditiilor de pregitire a instalatiilor/
echipamentelor;

urmidreste eliminarea neconformitatilor constatate cu ocazia efectudrii verificarilor tehnice in
utilizare;

verificd i vizeazi registrele de evidentd a functiondrii instalatiilor/echipamentelor, in
termenele §i cu respectarea modalitdtilor stabilite in prescriptiile tehnice aplicabile;

urméreste pregétirea instalatiilor/echipamentelor pentru verificéri tehnice in utilizare;
participd la cercetarea avariilor sau accidentelor produse la instalatiile/echipamentele ISCIR
pe care le are In evidentd, in vederea furnizarii tuturor informatiilor organelor de cercetare a
evenimentelor;

sd asigure prezenfa in termen de maximum 120 minute la instalatiile/echipamentele pe care le
are in supraveghere in cazul producerii unor avarii, accidente sau la solicitarea inspectorului
de specialitate din cadrul ISCIR;

informeaza in scris ISCIR, in termen de 15 zile, despre datele de identificare ale noului
detinator de instalatii/ echipamente, in cazul unui transfer de proprietate sau de folosinta asupra
acestor bunuri;

anunta ISCIR in vederea scoaterii din evidenti a instalatiilor/echipamentelor casate, in cel mult
15 zile de la data casarii;

anuntd ISCIR, in termen de 15 zile, despre oprirea din functiune a instalatiilor/echipamentelor
care intrd in conservare §i sd urmareasci realizarea lucrarilor de conservare;
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anunfa in scris ISCIR, in termen de cel mult 15 zile, incetarea raporturilor contractuale cu
detindtorul/utilizatorul instalatiei/echipamentului;

respectd prevederile prescriptiilor tehnice ISCIR si celelalte dispozitii legale in domeniu;
asigurd functionarea in conditii de sigurantd a instalatiilor si echipamentelor din domeniul
ISCIR, a instalatiilor de utilizare a gazelor naturale aferente centralelor termice administrate
de Priméria municipiului Adjud, in acest sens verificindu-se modul de exploatare si intretinere
a acestora precum §i respectarea atributiilor de serviciu de citre personalul de deservire;
asigurd buna functionare a instalatiilor de incilzire §i preparare apid caldd menajera,
verificindu-se zilnic parametrii de lucru astfel incit agentul termic si fie furnizat fira
intrerupere si la o temperatura care si asigure confortul termic;

tine evidenta centralizatd a aparatelor de incalzit alimentate cu combustibil gazos cu puteri
nominale </= 400 kW administrate de Primdria Municipiului Adjud,

gestioneazi documentele insotitoare pentru aparatele de incilzit alimentate cu combustibil
gazos cu puteri nominale </= 400 kW, administrate de Priméria Municipiului Adjud:
declaratie de conformitate, instructiuni de instalare, montare, reglare, utilizare si intrefinere,
schemd termomecanicd, proces- verbal de punere in functiune, autorizarea/admiterea
functiondrii, livretul aparatului, verificdri tehnice periodice;

intocmeste referate in vederea efectudrii verificarilor tehnice periodice ajunse la scadent;
participd la efectuarea verificarilor tehnice periodice pentru aparatele de incilzit alimentate
cu combustibil gazos cu puteri nominale </= 400 kW, administrate de Primaria Municipiului
Adjud;

intervine cu personalul de deservire pentru curitarea camerelor de ardere a cazanelor, a tevilor
de fum, camerei de dirijare gaze arse;

constata defectiunile aparute la instalatiile termice de incilzire si furnizare apa caldi menajera
precum i la instalatiile solare aferente centralelor termice administrate de Primiria
Municipiului Adjud si informeazi conducerea institutiei. Propune solutii pentru rezolvarea
problemelor apdrute, intocmeste referatul de necesitate, aprovizioneazi cu materiale si
intervine, in limita competentelor, cu personalul de deservire pentru remedierea/repararea
defectiunilor;

tine evidenta instalatillor dc utilizare a gazelor naturale aferente centralelor termice
administrate de Priméria Municipiului Adjud;

gestioneazad documentele insotitoare pentru instalatiile de utilizare a gazelor naturale aferente
centralelor termice administrate de Priméria Municipiului Adjud: proiectul instalatei, proces
verbal de receptie a IU, proces verbal de punere in functiune, verificiri tehnice periodice,
revizii;

intocmeste referate pentru efectuarea verificarilor/reviziilor tehnice instalatiilor de utilizare a
gazelor naturale aferente centralelor termice administrate de Priméria Municipiului Adjud,
ajunse la scadent;

participd la efectuarea verificarilor/reviziilor instalatiilor de utilizare a gazelor naturale,
administrate de Primaria Municipiului Adjud;

participd, intre verificdrile tchnice, la verificarea instalatiilor de utilizare in vederea
identificdrii eventualelor scurgeri de gaze, iar in cazul in care acestea existd informeazi
conducerea institufiei §i propune masuri pentru remedierea defectiunilor;

tine evidenta recipientelor sub presiune administrate de Primaria Municipiului Adjud;
gestioneazi documentele insotitoare pentru recipientele sub presiune administrate de Primaria
Municipiului Adjud; certificate de conformitate, procese verbale de verificare tehnica;
intocmegte referate pentru efectuarea de catre CNCIR a verificarilor tehnice ajunse la scadenti
si dupa caz a verificarilor tehnice in utilizare pentru investigatii/examinari cu caracter tehnic
in scopul stabilirii stdrii tehnice, evaluirii duratei de functionare remanenti si stabilirii

27



conditiilor de sigurantd a recipientelor sub presiune administrate de Primaria Municipiului
Adjud,

pregateste recipientele sub presiune in vederea efectudrii de ciatre CNCIR a verificirilor
tehnice: golirea instalatiei, decuplarea de la circuitul hidraulic, depresurizarea camerei de aer,
introducerea de aer sub presiune pani la presiunea de testare, mentinere presiune, verificare
etangeitate, montare pe circuitul hidraulic;

tine evidenta dispozitivelor de siguranté care echipeazi instalatiile/echipamentele sub presiune
administrate de Priméaria Municipiului Adjud;

gestioneazd documentele insotitoare pentru dispozitivele de sigurantd care echipcazi
instalatiile/echipamentele sub presiune administrate de Primaria Municipiului Adjud: buletine
de verificare/reglare, declaratii de conformitate;

intocmeste referate pentru efectuarea verificarilor in functionare la deschidere-inchidere a
supapelor de sigurantd pentru care buletinele de verificarc/reglare au ajuns la scadenti;
verificd functionarea supapelor de sigurantd in conformitate cu Prescriptiile Tehnice
aplicabile;

verifica documentatia depusd de detindtorul/administratorul desemnat al spatiilor de joaci
aflate pe raza UAT Municipiul Adjud in scopul obtinerii admiterii functionérii echipamentelor
din cadrul spatiilor de joaci;

efectueazd verificarile tehnice in vederea admiterii funcfiondrii a echipamentelor pentru
spatiile de joacd, conform prevederilor prescriptiei tehnice aplicabile;

daci sunt indeplinite conditiile legale, elibereaza procesul verbal de admitere a functionarii
pentru fiecare echipament existent in cadrul spatiilor de joacd administrate de Primiria
Municipiului Adjud,;

efectueaza verificdrile tehnice in utilizare la echipamentele pentru spatii de joacd, conform
prevederilor prescriptiei tehnice aplicabile;

dacd sunt indeplinite condifiile legale, elibereazi procesul verbal de verificare tehnici
periodicd pentru fiecare echipament existent in cadrul spatiilor de joaci administrate de
Primaria Municipiului Adjud;

inregistreazd consumurile de gaze naturale aferente centralelor termice administrate de
Priméria Municipiului Adjud si transmite indexurile citite cétre operatorul de distributie in
vederea facturirii;

efectueazi calculul si repartizeazi cheltuielile rezultate cu incilzirea, intretinerea, verificarea
si repararea instalatiilor/echipamentelor din domeniul ISCIR, verificarea instalatiilor de
utilizare a gazelor naturale, pentru clidirile administrate de Priméria Municipiului Adjud in
care detin spatii inchiriate urmatorii agenti economici; SC CUP SA, SC Distrigaz Sud Retele;
duce la indeplinire sarcinile transmise de conducerea institutiei in legiturd cu dezvoltarea
sistemului de distributie a gazelor naturale in municipiul Adjud si localitatile apartinétoare.
Astfel, colaborcaza cu operatorul de distributie, solicitd servicii de proiectare si obtine studii
de fezabilitate, studii de teren, certificate de urbanism, avize tehnice de la operatorii de utilitati
si transmite acestuia documentele si documentatiile necesare in vederea extinderii zonei de
concesiune a serviciului public de distributie si ulterior pentru dezvoltarea sistemului de
distributie a gazelor naturale in municipiul Adjud si localitétile apartindtoare;

intocmeste referate si rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de hotirire de
consiliu local.

3.2.4. Compartiment fond locativ

gestioneaza spatiile cu destinatie de locuintd din patrimoniul public/privat;
gestioneaza contractele de inchiriere pentru apartamentele construite din fondurile statului;
gestioneaza apartamentele rimase in fondul de stat;
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gestioneaza casele nationalizate;

intocmeste contracte de inchiriere;

verificd/confirma situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ;
inregistreazd si analizeaza solicitérile privind cumpdrarea locuintelor construite din fondurile
statului din punct de vedere al admisibilitatii, legalititii oportunititii;

intocmeste proiecte de hotérari ce vizeazi aprobarea contractelor de vénzare cumpdrare cu
plata integral sau in rate;

evidentiazd si urmireste solicitarile de locuinte privind completarea dosarului in vederea -
stabilirii ordinea de prioritate a categoriilor de persoane care solicita locuinta in functie de
normele metodologice de aplicare a Legii nr. 114/1996 a Legii nr. 152/1998;

administreaza blocurile de locuinte sociale si ANL;

pune la dispozitie Serviciului juridic actele necesare pentru actionarea in instanta in vederea
recuperdrii debitelor pe cale judecatoreasci;

tine evidents contractelor la apartamentele sociale, a celor vandute cu plata in rate, a imobilelor
in baza Legii nr. 10/2001, actualizeaza tariful lunar al chiriilor conform legislatiei in vigoare;
tine evidenta solicitarilor de locuinte pe tipurile acestora;

indeplineste orice alte atribufii rezultate din hotérdrile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului;

verificd in teren, pentru contractele gestionate, avand drept scop constatarea realizirii
respectdrii clauzelor contractuale, intocmind in acest sens un proces verbal de constatare,
anexi la contract;

identificd persoanele care ocupd abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune
adoptarea masurilor de evacuare;

asigurd, pe domeniul de activitate, corespondenta cu persoane fizice sau juridice, precum
informari, referate, analize, studii, solicitate de citre conducerea Primdriei sau Consiliul Local
al Municipiului Adjud;

propune mésuri pentru repararea mentinerea in stare de sigurantd in exploatare functionalitate
a cladirilor de locuit din patrimoniul Municipiului i a instalatiilor comune proprii cladirii;
elibereazi adeverinte de domiciliu sau privind achitarea locuintelor cumpirate cu respectarea
prevederilor legale;

urmareste comportarea in timp a cladirilor executate, in perioada de garantie si post garantie,
conform Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii.

3.2.5. Compartiment Asociatii de proprietari, invifimant si relatia cu O.N.G.

asigurd legatura cu unitdtile de invitdmant si culturd, si acorda sprijin acestora in rezolvarea
propriilor activitati;

intocmeste documentatia necesard privind aprobarea retelei scolare preuniversitare de stat si
private a municipiului Adjud, conform prevederilor legale;

asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii Educatiei Nationale si a altor acte normative
privind desemnarea reprezentantilor Consiliului Local si ai Primarului in Consiliile de
Administratie $i in Comisiile de evaluare a calitétii ale unitatilor de invatimant din municipiul
Adjud;

intocmeste documentatia privind aprobarea acordarii burselor scolare si premierea elevilor cu
rezultate deosebite la concursurile si olimpiadele scolare;

intocmeste documentafia privind aprobarea decontarii cheltuielilor pentru naveta la si de la
locul de munci a cadrelor didactice si personalului auxiliar din invagamantul preuniversitar de
stat;
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stabileste si mentine relatii de colaborare cu Inspectoratul Scolar Judetean privind punerea in
executare a actelor normative privind unitatile scolare de pe raza municipiului Adjud;

asigurd evidenta contractelor de management administrativ-financiar incheiate cu unititile
scolare;

asigurd evidenta contractelor de management si actelor aditionale la contractul de management
privind Biblioteca municipiului Adjud;

asiguri evidenta contractelor de management si actelor aditionale la contractul de management
privind Casa de Culturd ,, Tudor Vornicu” Adjud;

intocmeste si actualizeaza programul anual al activititilor culturale si educative ce urmeazi a
fi realizate de Priméria Adjud in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;
colaboreazi cu institutiile de culturd locale (biblioteca, casa de culturd) privind programele si
strategiile culturale propuse de acestea;

supravegheaza si monitorizeaza actiunile din domeniul cultural;

asigurd evidenta cultelor religioase de pe raza municipiului Adjud;

promoveazd masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in municipiu, referitoare la
buna functionare a cultelor religioase si organizatiilor din municipiu;

primeste si analizeaza solicitirile privind colaborarea administratiei publice locale cu
organizatii ale societitii civile pentru realizarea unor programe, proiecte si activititi comune
privind educatia, cultura, sanitatea ;

promoveaza proiecte de hotérari ale consiliului local vizand asocierea cu ONG-uri sau institutii
pentru realizarea de obiective/proiecte de interes pentru municipiu;

asiguri luarea in evidentd de citre autoritatea locald a asociatici/fundatiei interesate, conform
solicitérilor acestora;

asigurd derularea acordurilor de parteneriat in limitele de competentd ale compartimentului
(participare la activititile stabilite, Intocmire note fundamentare, diseminare informatii,
mentinerea corespondentei cu partenerul, etc);

asigurd aplicarea prevederilor Legii 44/1994 privind veteranii de rizboi precum si unele
drepturi ale invalizilor si vaduvelor de rdzboi conform competentelor autorititii locale, la
solicitarea acestora;

tine evidenta luptétorilor care au contribuit la victoria Revolutiei roméane din decembrie 1989
din municipiul Adjud si centralizeazi drepturile dobandite conform Legii 341/2004 din partea
autoritdtii locale;

intocmegte cereri de finantare (sponsorizare) cétre entitafile economice pentru sustinerea unor
proiecte de dezvoltare locala la solicitarea conducerii institutiei;

trimite finantatorului documente justificative pentru suma alocata;

participd in limitele competentelor, impreund cu alte servicii ale Consiliului Local Adjud la
organizarea unor manifestiri locale;

asigurd intocmirea documentatiei necesare acordarii titlului de ,,Cetitean de onoare al
municipiului Adjud”;

indruma metodologic asociatiile de proprietari, la solicitarea acestora in vederea infiintarii si
inregistrarii conform prevederilor legislatiei in vigoare;

indrumd si sprijind asociatiile de proprietari §i proprietarii pentru realizarea scopurilor si
sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

indruma si sprijind asociatiile de proprietari si proprietarii pentru indeplinirea obligatiilor ce
le revin asupra proprietétii comune;

asistd in limita timpului alocat/aprobat, la sedintele adundrilor generale ale proprietarilor, la
solicitarea scrisd, ori a comitetului de initiativd, in vederea indrumarii acestora pentru
respectarea legislatiei referitoare la organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;
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intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin
care si contribuie la buna desfasurare a activitatii acestora;

asigurd medierea conflictelor care apar intre proprietari §i asociatii privind administrarea si
gestionarea proprietatii comune;

verifica asociatiile de proprietari conform prevederilor legale;

editeaza Atestatul de administrator de condominii, asigura inregistrarea si distribuirea acestuia;
face propuneri pentru suspendarea sau retragerea acestora Atestatul de administrator de
condominii;

actualizeazi baza de date cu administratorii care au calitatea de administrator de condominii
de pe raza municipiului Adjud;

asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul compartimentului, rezolvarea acesteia cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

asigurd arhivarea documentelor aferente compartimentului.

3.2.6. Compartiment administrare baze sportive

elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare a Stadionului Municipal §i asigurd
aplicarea §i respectarea acestuia;

elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare a Salii de sport si asigura aplicarea si
respectarea acestuia;

asigurd intretinerea §i reparatiile curente pentru imobilele, instalatiile si dotirile aferente cu
personal propriu sau cu firme specializate;

organizeazi si asigurd curdfenia, evacuarea deseurilor, igienizarea spatiilor din dotare, cu
personal propriu sau cu firme specializate;

asigurd lucririle specifice de intretinere si conservare a spatiilor verzi in functie de sezon si
lucriiri de amenajare si reamenajare, cu personal propriu sau cu firme specializate;

asigura paza prin personal propriu sau cu societati specializate;

asigura dotarea cu mijloace si instalatii PSI si buna functionare a acestora;

asigurd implementarea si realizarea misurilor impuse in urma controalelor efectuate de
organele abilitate in aria de competent;

intocmeste referate, rapoarte de specialitate si Proiecte de hotdréri ale Consiliului Local al
Municipiului Adjud, referate si dispozitii ale Primarului Municipiului Adjud;

propune si intocmeste documentatiile in vederea contractarii de bunuri. servicii si lucrdri in
conditiile legii ;

asigura si urméreste respectarea clauzelor din contractele incheiate ;

administreazi conform specificului imobilului, a legislatiei §i a actelor administrative adoptate
sau emise In acest sens.

4. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Obiective

Actualizarea, completarea §i miscarea terenurilor si a efectivelor de animale in registrul
agricol;

Cresterea satisfactiei cetatenilor prin solufionarea tuturor cerintelor referitoare la certificatul

de producitor;
Cresterea satisfactiei cetdtenilor prin solutionarea tuturor cerintelor referitoare la adeverintele

de rol agricol.
Atributii
completare si actualizare registru agricol in format letric §i electronic;

31



eliberare atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol;
intocmire dosare cu oferte de vanzare terenuri agricole situate in extravilan conform Legii 17
din 2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

rezolvare corespondent;

solutionarea solicitarilor cetétenilor;

eliberare adeverinta de rol agricol pentru S.P.C.L.E.P.;

eliberare adeverintd de rol agricol A.P.1.A.;

eliberare adeverintd de rol agricol succesiune;

eliberare adeverinta de rol agricol alocatie complementar;

eliberare adeverintd de rol agricol ajutor social;

eliberare adeverintd de rol agricol pentru incheiere contracte furnizare energie electrica/gaz
metan,;

eliberare adeverinte rol agricol pentru Judecitorie/Notariat;

eliberare adeverinte a dreptului de preemtiune (terenurile nu sunt arendate);

eliberare de adeverinte rol agricol pentru D.S.V.;

modificarea titlurilor de proprietate;

eliberare adeverinte rol agricol citre F.E.A.D.R. (accesare fonduri europene);

rapoarte Statistice anuale si semestriale (D.J.A., LN.S., O.S.P.A., O.R.S.A.);

eliberarea certificatelor de atestare a proprietatii;

inregistrarea contractelor de arenda in registrul special al ARENDELOR;

verificarea documentatiilor si a indeplinirii conditiilor previzute de materia restituirii;
redactarea §i completarea anexelor cu persoanele fizice indreptitite conform legilor fondului
funciar (Legea 247/2005);

inmanarea titlurilor de proprietate cu consemnarea in Registrul special constituit in acest sens.
identificarea parcelelor pentru subventii acordate de A.P.1.A.;

asigurarea gestiondrii cadavrelor animaliere eutanasiate sau decedate din cauze naturale pe
domeniul public;

asigurarea $i urmdrirea depozitirii in conditii legale a deseului de origine animala de pe
domeniul public;

predarea deseului de origine animald in vederea incinerdrii cétre firmele specializate;
obtinerea avizului medicului veterinar de circumscriptie pentru actiunile sanitar-veterinare
prevazute de legislatia sanitard veterinari de gestionare a cdinilor fira stapan;

intocmirea §i comunicarea lunara cétre D.S.V. si Prefecturd a situatiilor privind numirul de
cdini fara stapan inregistrati in padocuri, cu numarul de tatuaj aferent;

asigura si rdspunde, conform legilor in vigoare, de utilizarea armamentului din dotare;
eliberarea de numere de inmatriculare pentru atelaje;

asigurd desfasurarea activititii Comandamentului local antiepizootic de combatere a bolilor
transmisibile ale animalelor;

asigurd desfisurarea activitatii Comisiei locale de aplicarea legilor fondului funciar;
monitorizeaza tratamentele fitosanitare cu produse de protectia plantelor;

verifica si identifica terenurile infestate cu buruiana ambrozia;

verificd si autorizeaza toaletarea arborilor de pe domeniul public intravilan;

stabilirea cu promptitudine a necesarului de materiale, piese, instalatii, servicii, reparatii,
necesare bunei desfagurdri a activititii Compartimentului registru agricol, cu respectarea
prevederilor bugetar;

participarea la receptia bunurilor achizifionate pentru buna desfisurare a activititii
Compartimentului registru agricol;

participarea la inventarierea anuald a patrimoniului;
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pentru bunurile supuse casdrii, aflate in gestiunea biroului registru agricol, urmireste
valorificarea deseurilor;

pastrarea si actualizarea periodica a situatiei obiectelor de inventar si a activelor fixe aflate in
gestiunea biroului registru agricol;

contracte de inchiriere a pasunilor din administrarea Municipiului Adjud;

monitorizare activitati desfdsurate pe pasunile inchiriate, amenajamente pastorale;
monitorizarea activitifilor de intretinere si exploatare a pisunilor din administrarea
Municipiului Adjud.

5. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
5.1. Sef serviciu

Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

Cunoagterea legislatiei aplicabile la nivelul administratiei publice locale si urmirirea aplicarii
ei corecte, asigurdnd colaborarea cu toate serviciile si compartimentele din aparatul propriu
dar si colaborarea cu alte institutii;

Urmiregte intocmirea lucrarilor necesare convocirii consiliului local, pregatirii si desfasurarii
sedintelor acestuia, convocarea consilierilor si invitatilor la sedintele in plen si pe comisii de
specialitate;

Verifica pregatirea dosarelor de sedinta i multiplicarea materialelor cind este cazul;
Coordoneaza transmiterea cétre consilierii locali a materialelor de sedinti in format electronic;
Verificd modul in care se prezinta comisiilor de specialitate, conform cu profilul fiecareia,
proiectele de hotaréri §i documentatiile aferente spre avizare;

Urmareste transmiterea hotérarilor consiliului local in termen legal citre Institutia Prefectului
judetului Vrancea, in vederea exercitérii controlului asupra legalitatii acestora;

Urmireste evidenta si transmiterea citre Institutia Prefectului si citre persoanele interesate a
dispozitiilor primarului municipiului Adjud,;

Verifica corectitudinea evidentei prezentei consilierilor locali la sedintele in plen si pe comisii;
Verificd modul de intocmire a minutei §i a procesului verbal de sedint3;

Verificd dacd a fost indeplinitd procedura de semnare a proceselor verbale ale sedintelor
consiliului local, de cétre persoanele abilitate, respectiv, presedintele de sedinti si secretar;
Coordoneazd intocmirea/intocmeste diverse proiecte de hotarari si dispozitii ale primarului, ce
sunt in sarcina SAPL;

Urmdreste elaborarea raportului anual al primarului privind dezvoltarea socio — economici a
municipiului;

Coordoneaza organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicirii oriciror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ;

Coordoneaza activitatea de primire, inregistrare, repartizare a corespondentei pe platforma de
digitalizare ConectX;

Urmareste respectarea termenelor legale de solutionare a petitiilor si a solicitarilor privind
liberul acces la informatii;

Verifica activitatea specificd la arhiva Primariei, in conformitate cu normele legale in vigoare;
Monitorizeazi utilizarea corectd a platformei de digitalizare ConectX de citre functionarii din
cadrul Serviciului Administratie Publici locals;

Inregistreazy, analizeazi si distribuie lucririle primite pe platforma de digitalizare ConectX;
Inregistreaza documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Asigurd péstrarea si utilizarea stampilelor cu stema Roméniei ,,CONSILIUL LOCAL” si

. PRIMAR™;
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Asigurd pastrarea si utilizarea stampilei ,,PRIMARIA MUNICIPIULUI ADJUD - Copie
conforma cu originalul”;

Asigurd prin functionarii din subordine, rezolvarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor
cetatenilor, ce cad 1n sarcina SAPL;

Participa la organizarea actiunilor de recensiimant ale populatiei, precum si de recensamant
agricol;

Intocmeste diverse rapoarte si informari pe linia activitatilor desfasurate de SAPL;

Sesizeaza organele de politie/jandarmi, atunci cand este cazul, cu privire la distrugerea,
sustragerea de documente cu caracter secret sau a altor documente;

Asigurd actualizarea nomenclatorului arhivistic, conform modificdrilor intervenite in
organigrama aparatului de specialitate;

Colaboreaza cu secretarul municipiului pentru coordonarea lucrdrilor de alegeri locale sau
generale, ori pentru organizarea de referendumuri;

Participa la activitatea de delimitare a sectiilor de votare, stabilirea numarului de cabine de
vot, alte mésuri necesare, prin colaborare cu primarul, secretarul municipiului si servicii ale
aparatului de specialitate;

Efectueaza operatiuni in Registrul electoral, in conditiile legii;

Asigurd intocmirea documentatiei necesare acordarii titlului de ,,Cetitean de onoare al
municipiului Adjud”;

Coordoneaza activitatea de audiente conform procedurii operationale privind organizarea si
desfagurarea audientelor;

Urméreste activitatea privind evidenta cererilor pentru acordarea premiului de fidelitate de 500
lei pentru familiile care au implinit 50 de ani de casitorie neintrerupta si a cererilor pentru
acordarea premiului de aniversare de 2000 lei pentru fiecare cetatean care implinegste varsta de
100 de ani;

Primeste i inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale alesilor locali, prin
intermediul e-DAI, cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si elibereazi la depunere o dovadi de primire;
Indeplineste formalitatile de fnregistrare in e-DAI a alesilor locali;

Verificd evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale alesilor locali in
registre speciale, cu caracter public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese;

Asigurd afisarea §i mentinerea declaratiilor de avere i ale declaratiilor de interese ale alesilor
locali, pe pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitifii unde sunt situate, adresei
institutiei care administreazi activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semniturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pistreazi pe pagina de
internet a institutiei pe toatd durata exercitérii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora §i se arhiveazi potrivit legii;

In vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, trimite Agentiei declaratiile de avere si
declaratiile de interese prin e-DAI, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
Genereaza prin intermediul e-DAI, dupi expirarea termenului de depunere, o listd cu alesii
locali care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indata aceste persoane, solicitindu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucritoare;

Acorda consultanti referitor la confinutul §i aplicarea prevederilor legale privind completarea
si depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese alesilor locali care au obligatia
depunerii acestora;
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Primeste, inregistreazi §i gestioneaza declaratiile pe propria raspundere ale alesilor locali in
baza Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si
deconspirarea Securititii;

Transmite declaratiile pe propria rispundere ale alesilor locali cétre Consiliul National pentru
Studierea Arhivelor Securitatii;

Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriali sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

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

Réspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate si dispuse expres de citre conducerea institufiei, precum si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

Riéspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
madsurilor, stipulate in documentele intocmite;

Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autorititii sau
institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora:

Intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale primarului, ce sunt in competenta SAPL;

Elaboreazi proiecte de dispozitii ale primarului ce intrd in competenta SAPL;

Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinetii proicctelor de hotarari ale consiliului
local prin care se reglementeaza activititi specifice serviciului sau sunt in sfera de activitate a
SAPL;

Elaboreazi proiecte de hotérari ce sunt de competenta SAPL;

Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizirii §i implementérii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realizirii competentei autorititii
sau institutiei publice:

Acordd informatii cu privire la documentele si metodologia impusid pentru elaborarea
proiectelor de dispozitii ale primarului municipiului Adjud si a proiectelor de hotirari ale
consiliului local al municipiului Adjud, conform precizarilor notelor interne anuale privind
graficul de sedinte ale Consiliului Local;

Verificd intocmirea corecté a dosarelor constitvite pentru desfasurarea sedintelor consiliului
local;

Aduce la cunostinta secretarului municipiului Adjud eventualele nereguli privitoare la modul
cum sunt intocmite proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari si documentatia anexat,
precum si dificultatile Intalnite in procesul colectare a materialelor si de constituire a dosarelor
pentru sedintele consiliului local;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului;

. Consilierea, controlul si auditul public intern:

Responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

Asigurd integrarea sistemului de management al calititii in sistemul de control
intern/managerial;

Asigura implementarea i mentinerea sistemului de control intern/managerial;

Participd la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei Municipiului Adjud;

Inifiazd actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;
Elaboreaza/actualizeaza proceduri operationale;
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Identifica si evalueaza riscurile specifice postului;

Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare:

Repartizeaza in cadrul serviciului sarcini individuale si stabileste atributiile fiecirei persoane
din subordine, prin intocmirea fiselor de post;

Intocmeste rapoartele anuale de evaluare pentru functionarii din subordine;

Centralizeaza notele de fundamentare intocmite de functionarii din cadrul serviciului privind
necesarul de cheltuieli (bunuri §i servicii — necesare pentru buna desfasurare a activitatii
serviciului) pentru fiecare an bugetar;

Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare functionalititii serviciului
si realizdrii atributiilor acestuia;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalitatii de achizitie - bunuri si
servicii;

Riaspunde de utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient si economic;
Reprezentarea intereselor autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara si striinitate, in limita
competentelor stabilite de conducitorul autoritatii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autoritifii sau institutiei publice in care isi desfisoari
activitatea:

Reprezint3 §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

Pune la dispozifia organelor de control, toate datele, informatiile si documentele solicitate
privind activitatea desfasuratd, in conditiile legii;

VII. Alte atributii:

O

0

fsi insuseste si respectd normele de securitate in munci precum si masurile de aplicare a
acestora,

Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atit propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Comunicd imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si
o considere un pericol pentru securitatea si sanétatea lucrétorilor, precum i orice deficienti a
sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducitorului locului de munca accidentele suferite de propria persoani;
Di relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respectd normele de organizare si functionare ale aparatului propriu de specialitate, are o buna
relatie de serviciu cu functionarii publici si cetitenii, are o probitate morald recunoscuti;

Sa fie calm, politicos si sé pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor;

Asigura arhivarea documentelor create;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii;

Preia si indeplineste atributiile de serviciu ale altor functionari din cadrul serviciului, pe timpul
cét acestia lipsesc pe motiv de concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv, in baza rezolutiei
secretarului;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de conducerea institutiei, in limita
competentelor functiei detinute, cu respectarea prevederilor privind delegarea de atributii,
prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

36



Preia atributiile secretarului general al municipiului Adjud pe perioada de absentd motivata
(concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv) a acestuia, numai in baza dispozitiei primarului
municipiului Adjud si a notificarii prealabile de catre CORUA;

5.2. Compartiment Relatia cu Consiliul Local si Organizare Alegeri

Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

Cunoagterea legislatiei aplicabile la nivelul administratiei publice locale §i urmarirea aplicarii
ei corecte, asigurand colaborarea cu toate serviciile $i compartimentele din aparatul propriu
dar si colaborarea cu alte institutii;

Asigurd relationarea dintre consiliul local, aparatul de specialitate al primarului si alte
institutii/cetateni;

Redacteaza proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local, ca anexa la documentul de
convocare, la propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile Codului
administrativ;

Redacteazi dispozitiile primarului privind convocarea consiliului local in sedinte ordinare sau
extraordinare;

Asigurd aducerea la cunostinté locuitorilor municipiului a proiectului ordinii de zi a sedintei
consiliului local prin afisarea pe pagina de internet a municipiului Adjud;

Intocmeste lucririle necesare convocirii consiliului local, pregatirii si desfisurarii sedintelor
acestuia;

Asigura convocarea consilierilor locali pentru sedintele de consiliu, prin mijloace electronice
(e-mail);

Urmadreste respectarea metodologiei legale pentru elaborarea proiectelor de hotéirari conform
notei interne anuale referitoare la graficul de desfasurare al sedintelor, colaborand in acest sens
cu compartimentele/birourile/serviciile/directiile aparatului de specialitate al primarului;
Asigura pregatirea dosarelor de sedinta si multiplicarea materialelor cand este cazul;

Asigura difuzarea in format electronic a materialelor de sedinta cétre consilierii locali;
Transmite in format electronic comisiilor de specialitate, conform cu profilul fiecireia,
proiectele de hotéréri si documentatiile aferente spre avizare;

Asigurd pentru fiecare comisie formularele rapoartelor de avizare a proiectelor de hotiréri;
Participa la sedintele consiliului local, precum si la sedintele comisiilor de specialitate cand
este cazul;

Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele in plen si pe comisii;

Realizeaza procedura speciald pentru vot secret, procurand, pastrand si folosind in acest sens,
materialele necesare;

intocmeste minuta si procesul verbal al sedintelor consiliului local;

Raspunde de indosarierea, pastrarea, sigilarea i semnarea dosarelor de sedinta ale Consiliului
Local;

Indeplineste procedura de semnare a proceselor verbale ale sedintelor consiliului local sia
hotarérilor adoptate, de cétre presedintele de sedintd si secretarul general;

Asigurd transmiterea hotérarilor consiliului local in termen legal cétre Institutia Prefectului
judetului Vrancea, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

Evidentiazi hotérarile consiliului local in Registrul de evidenta;

Inscrie in Registrul de evidenti al hotirarilor consiliului local compartimentul/biroul/serviciul/
directia care vor duce la indeplinire prevederile acestora;

Organizeazi §i urméreste activitatea de rispuns in termen legal la solicitarile formulate in
sedintele consiliului local,
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Aduce la cunostinta publicului rapoartele de activitate ale alesilor locali, procesele verbale ale
sedintelor consiliului local, hotarérile adoptate, precum si alte informatii de interes public
referitoare la consiliul local, prin afigare pe pagina de internet a institutiei;

Asigura aducerea la cunostinta publica a proiectelor de acte cu caracter normativ, in conditiile
legii privind transparenta decizionald in administratia publici;

Indeplineste toate procedurile privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite
la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor in conditiile
Legii nr. 52/2003, republicatad, cu modificirile si completarile ulterioare;

Asigura relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse;

Organizeaza si participa la dezbaterile publice, in conditiile legii;

ntocmeste minuta dezbaterilor publice;

intocmeste si publici pe site-ul primariei raportul anual privind transparenta decizionali in
administratia publicd;

Asigurd actualizarea Statutului Municipiului Adjud, cdnd se impune;

Asigurd fntocmirea documentatiei necesare acorddrii titlului de ,,Cetitean de onoare al
municipiului Adjud”;

Inregistreazi toate documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Transmite lunar 3 situatii ale actelor administrative emise/adoptate catre Institutia Prefectului;
Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

Participa la organizarea actiunilor de recensimant ale populatiei, precum si de recensiamant
agricol;

Asigura evidenta dispozitiilor primarului municipiului Adjud si transmiterea acestora catre
Institutia Prefectului pentru exercitarea controlului de legalitate;

Urmareste respectarea metodologiei legale pentru emiterea dispozitiilor primarului,
colaborand in acest sens cu serviciile/birourile/compartimentele aparatului de specialitate al
primarului, conform precizarilor notei interne anuale referitoare la graficul de desfasurare al
sedintelor;

Comunica dispozitiile pe baza Registrului de comunicare, cu adres# de inaintare sau pe email,
tuturor persoanelor interesate;

Elaboreaza propuneri privitoare la asigurarea logisticii necesare desfasurérii alegerilor, pe care
le transmite spre insusire primarului si urméreste modul de indeplinire a propunerilor;
Urmareste realizarea din timp a dotérilor specifice sectiilor de votare: urne, cabine, recipiente
pentru transportul buletinelor de vot si altele asemenea; controleazd modul de piastrare a
acestora intre perioadele electorale;

Coordoneaza si organizeaza lucrarile pentru buna desfasurare a alegerilor si referendumurilor,
in perioada stabilita de lege sau prin hotérarile consiliului local;

Propune numdrul de sectii de votare, conform legii;

Urmireste modul de delimitare a sectiilor de votare, de stabilire a localurilor sectiilor de vot i
a sediilor birourilor electorale;

Asigurd transmiterea datelor necesare pentru actualizarea Registrului sectiilor de votare de
catre Autoritatea Electorald Permanenta;

Monitorizeazi indeplinirea sarcinilor care revin altor persoane in pregitirea i organizarea
sectiilor de votare;

Propune arondarea rationald a strazilor la sectiile de votare;

Colaboreazi cu serviciile de specialitate pentru intretinerea §i actualizarea permanentd a
nomenclatorului stradal;
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Asigurd arondarea manuald a alegétorilor in baza informatiilor detinute la nivelul primiriei, in
conditiile §i cu respectarea criteriilor prevazute de lege;

Administreazi Registrul electoral;

Opereazi direct in Registrul electoral, in mod permanent, in conditiile legii;

Asigurd actualizarea, in Registrul electoral, a informatiilor privind cetatenii romani cu drept
de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;

Asigura inscrierea alegatorului cu adresa de regedinta in Registrul electoral, in conditiile legii;
Radiazd alegitorii din Registrul electoral in caz de deces, in colaborare cu functionarii
SPCLEP;

Radiaza din Registrul electoral alegitorii cirora li s-a interzis exercitarea dreptului de a alege
sau care au fost pusi sub interdictie, in conditiile previzute de lege;

Réaspunde de intocmirea raspunsului la cererea oricarui cetitean roméan cu drept de vot din
municipiul Adjud, cu privire la propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul
electoral;

Tipareste listele electorale permanente la termenele si in numarul de exemplare previzut de
legea electoralZ;

Asigura predarea listelor electorale permanente, a listelor electorale complementare si a listelor
electorale suplimentare, catre birourile sectiilor de votare, in conditiile legii;

Efectueazi orice alte operafiuni tehnico-administrative legate de desfdsurarea alegerilor in
conditiile legii;

Intocmeste proiecte de dispozitii si referate in materie de registru electoral, registru sectiilor
de votare §i organizare alegeri;

Riéspunde de indosarierea, pastrarea, sigilarea §i semnarea dosarelor cu dispozitiile primarului;
Asigurid actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primériei Municipiului
Adjud, ori de céte ori este necesar;

Asigurd actualizarea Regulamentului Intern, cand se impune;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea premiului de fidelitate de 500 lei pentru familiile care
au implinit 50 de ani de césatorie neintrerupti si intocmeste referatele de aprobare;

Tine evidenta cererilor pentru acordarea premiului de aniversare de 2000 lei pentru fiecare
cetdtean care implineste varsta de 100 de ani §i intocmeste referatele de aprobare;

Intocmeste lista de audiente, realizeazi programarea audientelor si in functie de tematica
cererilor de audientd, le distribuie si departamentelor de resort;

Consemneazi rezultatele audientelor prin completarea figelor de audients, care se semneazi
de solicitant i de functionarul responsabil cu organizarea audientelor; dupa caz, fisa de
audientd cu masurile stabilite, va fi transmisa compartimentelor de resort pentru solutionare si
transmitere a raspunsului in termenul legal;

Inregistreazi toate documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Gestioneazd adresa oficiald de e-mail a institutiei vat@primariaadjud.ro; incarci e-mailurile
primite in platforma de digitalizare ConectX, impreund cu atagamentele acestora, si le
repartizeazd compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului in functie de
specialitate §i competente; e-mailurile ce sunt in competenta unititilor subordonate se
redirectioneaza cétre acestea;

Rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Riéspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate si dispuse expres de citre conducerea institufiei, precum §i de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
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Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
mdsurilor, stipulate in documentele intocmite;

Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autorititii sau
institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora:

Intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale primarului, ce sunt in competenfa SAPL;

Elaboreazi proiecte de dispozitii ale primarului ce intrd in competenta SAPL;

Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotiréri ale consiliului
local prin care se reglementeaza activitafi specifice serviciului sau sunt in sfera de activitate a
SAPL;

Elaboreaza proiecte de hotérari ce sunt de competenta SAPL;

Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor
si statisticilor necesare realizirii $i implementirii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realiziirii competentei autoritatii
sau institutiei publice:

Acordd informatii cu privire la documentele si metodologia impusd pentru elaborarea

proiectelor de hotarari ale consiliului local al municipiului Adjud conform notei interne anuale

referitoare la graficul de desfasurare al sedintelor;

Verificd intocmirea corectd a dosarelor constituite pentru desfasurarea sedintelor consiliului

local;

Propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului;
Consilierea, controlul i auditul public intern:

Responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

Asigurd integrarea sistemului de management al calititii in sistemul de control

intern/managerial;

Asigura implementarea §i mentinerea sistemului de control intern/managerial;

o

o Participd la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;

o Initiazd actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;

o Elaboreazd/actualizeaza proceduri operationale;

o Identifica si evalueaza riscurile specifice postului;

V. Gestionarea resurselor umane $i a resurselor financiare:

o Fundamenteazd propunerile de cheltvieli din bugetul local necesare functionalitatii
compartimentului si realizérii atributiilor acestuia;

o Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalititii de achizitie - bunuri si
servicii;

e Rispunde de utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient §i economic;

VI. Reprezentarea intereselor autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara si striinitate, in limita
competentelor stabilite de conducitorul autoritifii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autorititii sau institutiei publice in care isi desfisoari
activitatea:

e Reprezinta i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

o findeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

e Pune la dispozifia organelor de control, a tuturor datelor, informatiilor §i documentelor
solicitate privind activitatea desfasuratd, in conditiile legii;

VILAlte atributii:



Isi insuseste si respectd normele de securitate in munci precum si misurile de aplicare a
acestora:

Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite, astfel incit s nu expund la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionala atit propria persoana, cét §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

Comunicd imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate si
o considere un pericol pentru securitatea si sdnétatea lucrdtorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducétorului locului de munci accidentele suferite de propria persoani;
Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respectd normele de organizare si functionare ale aparatului propriu de specialitate, are o buni
relatie de serviciu cu functionarii publici si cetatenii, are o probitate morala recunoscuti;

Sa fie calm, politicos si sd pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor;

Asigurd arhivarea documentelor create;

Semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Preia §i indeplineste atributiile de serviciu ale altor functionari din cadrul serviciului, pe timpul
cat acestia lipsesc pe motiv de concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv, in baza rezolutiei
sefului de serviciu;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhic superiori, in limita
competentelor functiei definute, cu respectarea prevederilor privind delegarea de atributii,
previzute de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completérile ulterioare.

5.3. Compartiment pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

Cunoagterea legislatiei aplicabile la nivelul administraiei publice locale §i urmérirea aplicarii
ei corecte, asigurand colaborarea cu toate serviciile i compartimentele din aparatul propriu
dar si colaborarea cu alte institutii;

Publicarea Statutului Unitatii Administrativ-Teritoriale Municipiul Adjud,;

Publicarea regulamentelor privind procedurile administrative (Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotériri ale
autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzind masurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulafia proiectelor de dispozitii ale autorititii executive);
Publicarea hotérarilor adoptate de consiliul local, atit cele cu caracter normativ, cét si cele cu
caracter individual;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale consiliului local;

Publicarea Registrului pentru evidenta hotérarilor consiliului local;

Publicarea dispozitiilor emise de primar, cu caracter normativ;

Publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale primarului;

Publicarea Registrului pentru evidenta dispozitiilor primarului;

Publicarea documentelor si informatiilor financiare, asa cum sunt puse la dispozitie de cétre
Directia Economicd, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind procedurile de
publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

Publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
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Publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotardrilor autorititii deliberative si dispozitiilor autoritdtii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;

Publicarea informirii in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeazi si fie dezbitute de autorititile administratiei publice locale;

Publicarea informdrii in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

Publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;

Publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Publicarea declaratiilor de césatorie;

Publicarea oricéror altor documente care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd
publici;

Publicarea oricdror altor documente a céror aducere la cunostinté publica se apreciaza de cétre
autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesard;

Transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice linkul paginii de internet
,Monitorul Oficial Local®, in termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a procedurii
prevazute in Codul administrativ;

Orice modificare a linkului transmis se comunica, in termen de 15 zile de la realizarea acesteia,
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;

Actualizeaza site-ul primériei pentru sectiunile: Informatii de interes public (Solicitare
informatii. Legislatie, Buletinul informativ, Bugetul din toate sursele de venituri, Bilanturi
contabile, Achizitii publice), Transparenta (Anunturi dezbateri publice, Anunturi proiecte
caracter normativ, Ordine de zi sedinte consiliu local, Minute si PV sedinte consiliu local,
Rapoarte Legea 52/2003), Consiliul Local;

Aduce la cunostinté locuitorilor municipiului proiectul ordinii de zi a sedintei consiliului local
prin afisarea pe pagina de internet a municipiului Adjud;

Participd la sedintele consiliului local;

Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele in plen si pe comisii;

Participa la activitatea de indosariere si sigilare a dosarelor de sedintd ale Consiliului Local;
Evidentiaza hotararile consiliului local in Registrul de evidentd;

Inscrie in Registrul de evidenta al hotérarilor consiliului local compartimentul/biroul/serviciul/
directia care va duce la indeplinire prevederile acestora;

Aduce la cunostinta publicului rapoartele de activitate ale alesilor locali, procesele verbale ale
sedintelor consiliului local, hotérédrile adoptate, precum si alte informatii de interes public
referitoare la consiliul local, prin afisare pe pagina de internet a institutiei;

Asigura aducerea la cunogtinta publicd a proiectelor de acte cu caracter normativ, in conditiile
legii privind transparenta decizionald in administratia publica, prin afisare pe pagina de
internet a institutiei;

Asigura actualizarea Nomenclatorului arhivistic in colaborare cu functionarul cu atributii de
arhiva;

Inregistreaza toate documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Riaspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu;

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei, precum si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;
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Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor, stipulate in documentele intocmite;

Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autorititii sau
institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora:

intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale primarului, ce sunt in competenta SAPL;

Elaboreaza proiecte de dispozitii ale primarului ce intrd in competenta SAPL;

Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotirari ale consiliului
local prin care se reglementeaza activitéti specifice serviciului sau sunt in sfera de activitate a
SAPL;

Elaboreaza proiecte de hotarari ce sunt de competenta SAPL;

. Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si

statisticilor necesare realizirii si implementarii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realizirii competentei autorititii
sau institutiei publice:

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului;

. Consilierea, controlul si auditul public intern:

Responsabilititi SCIM conform OSGG nr. 600/2018;
Asigurd integrarea sistemului de management al calitdtii in sistemul de control
intern/managerial;
Asigura implementarea §i mentinerea sistemului de control intern/managerial;
Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea §i mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;
Inifiaza actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;
Elaboreazi/actualizeaza proceduri operationale;
Identifica si evalueaza riscurile specifice postului;

Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare:
Fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare functionalitifii
compartimentului  $i realizarii atributiilor acestuia;
Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalititii de achizitie - bunuri si
servicii;
Rispunde de utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient si economic;

. Reprezentarea intereselor autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu

persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tari si striinitate, in limita
competentelor stabilite de conducitorul autoritatii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autoritiitii sau institutiei publice in care isi desfigoari
activitatea:

Reprezinta §i angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i
s-a incredintat de citre conducerea acesteia;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Pune la dispozitia organclor de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor
solicitate privind activitatea desfisurat3, in conditiile legii;

VIL Alte atributii:

O

Isi insuseste si respectd normele de securitate in munci precum si masurile de aplicare a

acestora;
Isi desfasoard activitatea, in conformitate cu pregitirea §i instruirea sa, precum §i cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
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profesionald atét propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munc;

Comunicé imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s
o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a
sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducatorului locului de muncé accidentele suferite de propria persoani;
Di relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

Respectd normele de organizare si functionare ale aparatului de specialitate, are o buni relatie
de serviciu cu functionarii publici si cetétenii, are o probitate morald recunoscuti;

S fie calm, politicos si sd péastreze confidentialitatea tuturor informatiilor;

Asigurd arhivarea documentelor create;

Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Preia si indeplineste atributiile de serviciu ale altor functionari din cadrul serviciului, pe timpul
cét acestia lipsesc pe motiv de concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv, in baza rezolutiei
sefului de serviciu;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhic superiori, in limita
competentelor functiei definute, cu respectarea prevederilor privind delegarea de atributii,
prevazute de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare

5.4. Compartiment Relatii Publice si Registraturi

Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

Cunoagsterea legislatiei aplicabile la nivelul administrafiei publice locale si urmérirea aplic#rii
ei corecte, asiguridnd colaborarea cu toate serviciile §i compartimentele din aparatul propriu
dar si colaborarea cu alte institutii;

Asigurd relationarea dintre consiliul local, primar si socictatea civila;

Solutioneazd petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
specialitate al primarului, in termenele legale;

Gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

Organizeaza si urmdreste modul de solutionare a solicitdrilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;
Gestioneaza registrul de evidenti al solicitérilor privind liberul acces la informatii;
intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

Solutioneazid corespondenta repartizata de seful de serviciu;

Afiseazd §i intocmegte procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare;

Transmite documentele in termen (fax);

Asiguri efectuarea lucrédrilor de multiplicare a documentelor;

Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

Primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;

Indeplineste atributiile de registrator pentru platforma de digitalizare ConectX a primariei
municipiului Adjud;



III.

Verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locala;

Pune la dispozitia cetdtenilor formularele tipizate primite in acest sens de la structurile de
specialitate din aparatul primarului;

Preia orice cereri si sesizdri in legdtura cu activitatea institutiei §i privitoare la problemele
orasului, adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

Participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetétenilor prin furnizarea pe loc
a informatiilor de interes public solicitate verbal;

Primeste, scaneaza, inregistreaza si repartizeazad corespondenta catre toate compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului prin platforma de digitalizare ConectX;

Distribuie solicitantilor documentele de raspuns, intocmite §i inaintate in acest sens de citre
structurile de specialitate din aparatul primarului;

Asigurd relatiile cu cetdtenii si societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse;

Pastreaza registrul corespondentd cu Institutia Prefectului;

Pastreaza registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din primarie;

Pastreaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

Intocmeste necesarul si gestioncazi efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondentd si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;
Ridica de la Oficiu Postal corespondenta zilnica;

Intocmeste actele de expedicre a corespondentei prin posti sau curier;

Asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar i viceprimar;

Inregistreazi procesele-verbale de contraventie in platforma de digitalizare ConectX;
Transmite procesele-verbale de contraventie citre Serviciul Impozite si Taxe Locale —
Persoane Fizice pe platforma de digitalizate ConectX;

Asigura mentinerea registrelor in bune conditii si arhivarea lor conform normelor legale;
Inregistreaza toate documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Asiguri arhivarea documentele create;

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu;

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

Rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor, stipulate in documentele intocmite;

Preia si indeplineste atributiile de serviciu ale altor functionari din cadrul serviciului, pe timpul
cat acestia lipsesc pe motiv de concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv, in baza rezolutiei
sefului de serviciu.

Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autorititii sau
institufiei publice, precum si asigurarea avizarii acestora:

intocmeg.te referate sau note de fundamentare care susfin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale primarului ce intrd in competenta compartimentului Relatii Publice si Registratura;
Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizirii si implementirii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realiziirii competentei autorititii
sau institutiei publice:
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Sesizeaza seful serviciului despre eventualele nereguli in procedura de solutionare a petitiilor
sau de furnizare a informatiilor de interes public care fac obiectul liberului acces la informatii,
privitoare la modul cum sunt solutionate de cétre serviciile/birourile/compartimentele de
specialitate implicate;

Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului;

. Consilierea, controlul si auditul public intern:

Responsabilitdti SCIM conform OSGG nr. 600/2018;
Asigura integrarea sistemului de management al calitdfii in sistemul de control

intern/managerial;
Asigurd implementarea §i mentinerea sistemului de control intern/managerial;

o

o Participi la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea §i menfinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;

o Initiazd actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;

o Elaboreazéd/actualizeazi proceduri operationale;

o Identifica si evalueazi riscurile specifice postului;

V. Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare:

o Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de cheltuieli (bunuri si servicii — necesare
pentru buna desfasurare a activitafii compartimentului) pentru fiecare an bugetar;

o Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalititii de achizitie - bunuri si
servicii;

e Utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient $i economic

VI. Reprezentarea intereselor autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tari si striinitate, in limita
competentelor stabilite de conduciitorul autorititii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autoritiitii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea:

e Reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

o Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

e Pune la dispozitia organelor de control, datele, informatiile si documentele solicitate privind
activitatea desfasuratd, in conditiile legii;

VII. Alte atributii:

e Se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intlnirilor, actiunilor de indrumare
si control, precum §i alte asemenea evenimente, ale primarului, viceprimarului, secretarului
si ale serviciilor din aparatul de specialitate al primarului;

e Asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

e  Asiguri relationarea telefonicé cu alte institufii pentru primar, viceprimar §i secretar;

e Convoaci telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

e Convoaci telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de afaceri,
etc) ori de cite ori este nevoie;

o Isi insuseste si respectd normele de securitate in muncd precum si misurile de aplicare a
acestora,

o Isi desfisoari activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu

instructiunile primite, astfel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atédt propria persoana, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;
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Comunic# imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea i sanétatea lucritorilor, precum si orice deficients a
sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele suferite de propria persoana;
Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respectd normele de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al primarului, are
o buni relatie de serviciu cu functionarii publici/functionarii §i cetétenii, are o probitate morala
recunoscuta;

Sa fie calm, politicos si s pistreze confidentialitatea tuturor informatiilor;

Asigura arhivarea documentelor create;

Semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostina in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Preia §i indeplineste atributiile de serviciu ale celorlalfi functionari din cadrul serviciului, pe
timpul cat acestia lipsesc pe motiv de concediu, boald, delegatie, sau orice alt motiv, in baza
rezolutiei sefului de serviciu;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhic superiori, in limita
competentelor functiei detinute, cu respectarea prevederilor privind delegarea de atributii,
previzute de Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile gi completarile ulterioare.

5.5. Compartiment Arhiva

Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:
Cunoasterea legislatiei aplicabile la nivelul administratiei publice locale si urmarirea aplicrii
ei corecte, asigurdnd colaborarea cu toate serviciile si compartimentele din aparatul propriu
dar i colaborarea cu alte institutii;
Participa la activitatea de intocmire $i actualizare a nomenclatorului arhivistic;
Asigurd verificarea si relationarca cu Arhivele Nationale in vederea avizérii nomenclatorului
arhivistic;
Urmireste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de citre
serviciile/birourile compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;
Verifica si preia pe bazi de proces-verbal si inventar dosarele constituite;
La preluarea unitatilor arhivistice create, verifica fiecare dosar, urmarind respectarea modului
de constituire §i concordanta dintre confinutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul
constatérii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul
efectudrii masurilor corective necesare;
intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent;
Asigura evidenta tuturor intrérilor si iesirilor din depozitul de arhivé pe baza registrelor de
intrare — iesire i verifica integritatea documentelor restituite;
Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;
Pune la dispozitie pe bazi de semnidturd gi tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;
La restituire verifica integritatea documentului imprumutat;
intocmeste inventarul documentelor ce urmeazi a fi analizate si selectionate de citre comisia
de selectionare pentru documentele a cdror termen de péstrare este depasit;
Administreazd arhiva Primdriei si organizeazi selectionarea dosarelor anual in vederea
scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;
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Colaboreaza cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

Asigurd activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii, la
solicitarile cetdtenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform reglementérilor in vigoare;
Nu se elibereazd copii dupd documentele secrete; Raspunde de evidenta, pistrarea si
conservarea documentelor cu caracter secret;

Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva
in conditiile Legii 16/1996;

Mentine ordinea si curdtenia, asigurd conditii necesare pastrérii arhivei pentru a nu se degrada;
Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale;

Solicitd conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI,
etc.);

Informeazi conducerea i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de
pastrare si conservare a arhivei;

Inregistreazi toate documentele intocmite in Platforma de digitalizare ConectX;

Asigura arhivarea documentele create;

Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor i al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu;

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

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor, stipulate in documentele intocmite;

Preia si indeplineste atributiile de serviciu ale altor functionari din cadrul serviciului, pe timpul
cét acestia lipsesc pe motiv de concediu, boala, delegatie, sau orice alt motiv, in baza rezolutiei
sefului de serviciu.

I1. Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autorititii sau

(o]
o

institutiei publice, precum si asigurarea avizarii acestora:

Intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale primarului ce intré in competenta compartimentului Arhiva;

Elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizirii si implementirii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realizirii competentei autorititii
sau institufiei publice:

Propune documente tipizate $i proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului;
Consilierea, controlul si auditul public intern:

Responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

Asigurd integrarea sistemului de management al calitifii in sistemul de control
intern/managerial;

Asigurd implementarea i menfinerea sistemului de control intern/managerial;

Participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea $i menfinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;

Initiazd actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;
Elaboreazi/actualizeaza proceduri operationale;

Identifica si evalueaza riscurile specifice postului;

V. Gestionarea resurselor umane §i a resurselor financiare:
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Intocmeste notele de fundamentare privind necesarul de cheltuieli (bunuri i servicii — necesare
pentru buna desfasurare a activitatii compartimentului) pentru fiecare an bugetar;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalititii de achizitie - bunuri si
servicii;

Utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient §i economic

. Reprezentarea intereselor autorititii saun institutiei publice in raporturile acesteia cu

persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tara si striinatate, in limita
competentelor stabilite de conducéitorul autorititii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autoritifii sau institutiei publice in care isi desfisoari
activitatea:

Reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduc# prejudicii institutiei;

Pune la dispozitia organelor de control, datele, informatiile $i documentele solicitate privind
activitatea desfasurata, in conditiile legii;

VII. Alte atributii:

(0]

Isi insuseste si respectd normele de securitate in muncé precum si misurile de aplicare a
acestora;

Isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionald atdt propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

Comunica imediat angajatorului orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sa
o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucratorilor, precum i orice deficientd a
sistemelor de protectie;

Aduce la cunostinta conducétorului locului de munci accidentele suferite de propria persoana;
Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

Respecta normele de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al primarului, are
o buni relatie de serviciu cu functionarii publici/functionarii i cetdtenii, are o probitate morala
recunoscuta;

S fie calm, politicos si sd pastreze confidentialitatea tuturor informatiilor;

Asigurd arhivarea documentelor create;

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii;

Preia si indeplineste atributiile de serviciu ale celorlalti functionari din cadrul serviciului, pe
timpul cét acestia lipsesc pe motiv de concediu, boala, delegatie, sau orice alt motiv, in baza
rezolutiei sefului de serviciu;

Indeplineste orice alte sarcini de serviciu dispuse de sefii ierarhic superiori, in limita
competentelor functiei detinute, cu respectarea prevederilor privind delegarea de atributii,
previzute de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile §i completérile ulterioare.
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6. SERVICIUL JURIDIC
6.1. Compartiment Juridic, Legalitate si Contencios Administrativ

I. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

urméreste respectarea legislatiei aplicabile la nivelul administratiei publice locale, asigurarea
colabordrii cu toate serviciile $i compartimentele din aparatul propriu dar si colaborarea cu alte
institutii;

solutioneazad contestatiile si plangerile care fac obiectul procedurii prealabile in conditiile
legii privind contenciosul administrativ;

asigura consultanta juridica aparatului de specialitate al Primarului, Consiliului Local, precum
si serviciilor publice si societdtilor comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local care nu
au organizate servicii de consultanta juridica ;

formuleaza, la sesizarea scrisd a serviciilor/birourilor/compartimentelor de specialitate, cereri
de chemare in judecatd, pléngeri, cdi de atac ordinare si extraordinare, acte de renuntare la
judecatd, tranzactii si alte asemenea acte procedurale;

intocmeste intAmpindri, cereri reconventionale §i alte acte procedurale necesare solutiondrii
cauzelor in care unitatea administrativ teritoriald si/sau Primarul, Consiliul Local al
Municipiului Adjud sunt parte;

comunica instantelor judecatoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea solufionarii
cauzelor care privesc unitatea administrativ teritoriald sau deliberativul local, pentru cauzele
gestionate;

solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea cauzelor
aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

péstreaza si completeaza registrele de activitate specifice profesiei;

avizeazd pentru legalitate contractele de inchirieri, asocieri, concesiuni precum si alte
contracte pe care institutia le incheie cu persoane fizice sau juridice, intocmite de cétre
serviciile/birourile/compartimentele care sunt repartizate in competentd prin fisa postului;

in conditiile 1n care actul supus avizérii pentru legalitate nu este conform legii, raspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele
legale, in vederea refacerii actului;

participd, cand este necesar, la Intocmirea expertizelor judiciare dispuse de instantele
judecitoresti, la indeplinirea actelor de cercetare la faga locului sau alte acte procedurale
dispuse de instantele judecatoresti, in legatura cu fisa postului;

la solicitarea serviciilor /birourilor/compartimentelor, asigurd asistenta juridicd a acestora in
scopul intocmirii unor proiecte de dispozitii sau proiecte de hotarari, precum si in materie de
contencios administrativ;

administreazi biblioteca juridici a primériei, rispunde de conservarea i completarea acesteia
si asigurd informarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului asupra
modificérilor, completarilor si abrogdérilor actelor normative folosite de compartimentele
functionale ale primiriei in exercitarea atributiilor de serviciu;

comunicd actele normative aparute in Monitorul Oficial catre serviciile aflate sub autoritatea
Consiliului local care nu au abonament;

reprezintd, cand este necesar, comisiile de aplicare a legilor proprietitii (Legea nr. 10/2001,
Legea nr. 165/2013, Legea nr. 18/1991, etc.) in raporturile lor cu instantele de judecata, alte
autoritati sau in relatiile cu alte persoane fizice sau juridice, roméne sau strdine

un reprezentant al serviciului participd, céand sunt solicitéri, la sedintele Consiliului Local cét
si la cele ale comisiilor de specialitate;

asigurd documentarea si informarea consilierilor, acordand acestora asistentd si sprijin de
specialitate in desfasurarea activitatii.
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asistd, cand este cazul, relatiile cu publicul si acorda consultantd juridica cetatenilor aflati in
audient;

participd la elaborarea, redactarea actelor constitutive, precum si efectuarea tuturor
procedurilor de infiinfare si inregistrare, a societdfilor comerciale si a serviciilor publice
locale, aflate sub autoritatea Consiliului Local,;

efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe platforma ConectX - Compartiment Juridic;
efectueaza operatiunile de descircare — incarcare a documentelor in portalul instantelor,
conform protocolului de colaborare incheiat cu Curtea de Apel Galati;

intocmeste diferite situatii, raportari, pe care le prezintd sefului de serviciu, Primarului sau
Consiliului local, dupé caz;

II. Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritatii
sau institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora:

intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale Primarului;

elaboreaza proiecte de dispozitii ale Primarului ce intrd in competenta Serviciului Juridic;
intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotarari ale Consiliului
Local prin care se reglementeaza activitati specifice serviciului sau sunt in sfera de activitate
a Serviciului Juridic;

elaboreaza proiecte de hotérari ce sunt de competenta Serviciului Juridic;

verificd proiectele de dispozitii intocmite de compartimentele/birourile/serviciile din aparatul
de specialitate al Primarului, repartizate de catre seful de serviciu, din punct de vedere al
legalititii, a modului de intocmire, precum si continutul acestora;

asigurd consultanta juridicad la cerere cu privire la proiectele de dispozitii intocmite de
compartimentele/birourile/serviciile din aparatul de specialitate al Primarului, repartizate de
citre seful de serviciu, din punct de vedere al respectirii normelor de tehnica legislativa;
asigurd consultantd juridicd la cerere cu privire la proiectele de hotirari intocmite de
compartimentele/birourile/serviciile din aparatul de specialitate al Primarului, repartizate de
catre seful de serviciu, din punct de vedere al respectarii normelor de tehnicé legislativa;
intocmeste un raport de neavizare, numai pentru aspectele strict juridice, in conditiile in care
proiectele de hotdréri si proiectele de dispozitii ale Primarului inaintate Compartimentului
Juridic spre consultare nu sunt conforme cu prevederile legale.

ITI. Elaborarea proiectelor politicilor §i strategiilor, a programelor, a studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizirii i implementirii politicilor publice, precum
si a documentatiei necesare executirii legilor, in vederea realizirii competentei
autorititii sau institutiei publice:

acorda asistentdl juridicad cu privire la documentele si metodologia impusa pentru elaborarea
proiectelor de dispozitii ale Primarului municipiului Adjud §i a proiectelor de hotérari ale
Consiliului Local al municipiului Adjud;

aduce la cunostinta sefilor de servicii/birouri eventualele nereguli privitoare la modul cum
sunt intocmite proiectele de dispozitii i proiectele de hotarari si documentatia anexata;
propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea serviciului.

IV. Consilierea, controlul si auditul public intern:

Responsabilitdti SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

asigurd integrarea sistemului de management al calititii in sistemul de control
intern/managerial;

asigurd implementarea §i menfinerea sistemului de control intern/managerial;

participa la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea i mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primariei Municipiului Adjud;
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initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;
elaboreazi/actualizeazi proceduri operationale;

identificd gi evalueaza riscurile specifice posturilor din cadrul serviciului.

V. Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare:

Fundamenteazd propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare functionalitatii
compartimentului  si realizarii atributiilor acestuia;

Intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalititii de achizitie - bunuri si
servicii;

VI. Colectarea creantelor bugetare:

Asigura legalizarea hotdrérilor judecatoresti definitive, rezultate din activitatea proprie sau
transmise de celelalte servicii/birouri/compartimente si transmiterea hotérérilor judecatoresti
definitive catre Compartimentele Executare Silitd si Recuperare Creante, in vederea punerii
in executare.

VII. Reprezentarea intereselor autoritiitii sau institufiei publice in raporturile acesteia
cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din tari si striainitate, in limita
competentelor stabilite de conducitorul autorititii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justifie a autorititii sau institutiei publice in care isi desfasoari
activitatea:

reprezintd si angajeaza institufia in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului incredinfat de
citre conducerea acesteia;

asigurd reprezentarea cu delegare a Unitdtii Administrativ Teritoriale, a Primarului §i a
Consiliului Local al municipiului Adjud, in litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;
asigurd reprezentarea prin delegare a Unitédtii Administrativ Teritoriale, a Primarului si a
Consiliului Local al municipiului Adjud, in fata notarilor publici, politiei sau parchetului
pentru actiunile pe care le gestioneazi sau in alte cauze delegate de sefii ierarhic superiori;
asista la realizarea procedurilor de conciliere si mediere In diverse litigii, cand este cazul.

VIII. Alte atributii:

participad la negocierea acordului colectiv de muncd si a altor clauze privind raporturile de
serviciu;

comunicd serviciilor de specialitate hotararile definitive ale instantelor judecétoresti pentru
ducerea lor la indeplinire;

redacteazi opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei;
exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative, in
cazul unor misuri luate de cétre conducerea institutiei, sau la cererea compartimentelor, daca
aceste solicitdri privesc activitatea institutiei;

6.2. Compartiment Managementul Spitalului

I. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative:

participa la elaborarea normelor metodologice pentru organizarea concursului sau licitatiei
publice pentru selectionarea managerului, respectiv a unei persoane juridice care sd asigure
managementul unitafii sanitare;

efectueazd procedurile privind infiintarea i functionarea consiliului de administratie al
Spitalului Municipal Adjud;

efectueaza procedurile privind numirea si revocarea din functie a managerului si managerului
interimar;

indeplineste formalitatile necesare privind asigurarea conducerii interimare pentru functiile de
conducere care fac parte din comitetul director al spitalului;
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indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea si derularea contractelor de management,
conform prevederilor legale in vigoare;

evalueaza indicatorii de performanta privind activitatea desfasuratd in Spitalului Municipal
Adjud, cuprinsi in contractul de management;

participd la identificarea cdilor de imbunititire a indicatorilor de performantd specifici,
impreuna cu managerul Spitalului ;

propune misuri de redresare a activititii medicale si financiar - bugetare, acolo unde este cazul,
cu strategii concrete pentru atingerea obiectivului de eficientd maximd a managementului
Spitalului;

participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli alocat pentru Spitalul
Municipal Adjud;

solutioneazi, in conformitate cu prevederile legale, petitiile formulate cu privire la asistenta
medicald din Spitalul Municipal Adjud;

participa la controlul de fond al Spitalului Municipal Adjud;

propune spre aprobare statul de functii al Spitalului, cu incadrare in normativele de personal
si in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

propune spre aprobare modificarea statului de functii, la propunerea managerului Spitalului;
propune spre aprobare organigrama Spitalului si modificarea acesteia, la propunerea
managerului Spitalului ;

inainteazd Ministerului San#tatii, in vederea obfinerii avizului conform, propunerile
managerului  unitdtii privind modificarea structurii organizatorice, reorganizarea,
restructurarea, schimbarea sediului §i a denumirii pentru Spitalul Municipal Adjud, in vederea
aprobarii acestora.

organizeazi §i actualizeazd baza de date privind informatiile legate de activitatea Spitalului,
in vederea fundamentarii deciziilor de politica sanitard, conform normelor aprobate prin Ordin
al ministrului sanatatii;

propune strategii de dezvoltare institutionald a Spitalului Municipal Adjud si urmareste
integrarea acestuia in programele de dezvoltare socio - economica la nivelul comunitatilor
locale;

intocmeste rapoartele de sinteza privind activitatea Spitalului si activitatea compartimentului
la solicitarea sefilor ierarhici sau a altor structuri din cadrul institutiei;

participd, cind existd solicitdri, la sedintele Consiliului Local cat si la cele ale comisiilor de
specialitate;

documenteaza si informeaza consilierii, acordand acestora asistenta si sprijin de specialitate
in desfasurarea activitatii.

intocmeste diferite situatii, raportiri, in legéturd cu activitatea compartimentului, pe care le
prezinta sefului de serviciu, Primarului sau Consiliului local, dupa caz;

II. Elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritiii
sau institutiei publice, precum si asigurarea avizirii acestora:

intocmeste referate sau note de fundamentare care sustin necesitatea emiterii unor dispozitii
ale Primarului; '

elaboreazi proiecte de dispozifii ale Primarului ce intrd in competenta Serviciului Juridic/
Compartimentul Managementul Spitalului;

intocmeste rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotéaréri ale Consiliului
Local prin care se reglementeaza activitati specifice serviciului sau sunt in sfera de activitate
a Serviciului Juridic/ Compartimentul Managementul Spitalului;

elaboreazi proiecte de hotdrdri ce sunt de competenta Serviciului Juridic/Compartimentul
Managementul Spitalului;

III. Consilierea, controlul si auditul public intern:
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responsabilitifi SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

asigurd integrarea sistemului de management al calitdtii in sistemul de control
intern/managerial;

asigurd implementarea i mentinerea sistemului de control intern/managerial;

participd la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea $i mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;

initiazA actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;
elaboreazéd/actualizeaza proceduri operationale;

IV. Gestionarea resurselor umane §i a resurselor financiare:

fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare functionalitétii
compartimentului  §i realizarii atributiilor acestuia;

intocmeste referatele de necesitate in vederea stabilirii modalitatii de achizitie - bunuri si
servicii;

raspunde de utilizarea resurselor pe care le detine in mod eficient si economic;

V. Reprezentarea intereselor autorititii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice de drept public sau privat, din fara i striinatate, in limita
competentelor stabilite de conducitorul autorititfii sau institutiei publice, precum si
reprezentarea in justitie a autorititii sau institufiei publice in care isi desfisoari
activitatea:

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

VL. Alte atributii:

participd la negocierea acordului colectiv de munca si a altor clauze privind raporturile de
serviciu.

7. COMPARTIMENT ORGANIZARE RESURSE UMANE SI ADMINISTRATIV

Obiectivul general al Biroului Resurse Umane este de a realiza gestiunea curenta a resurselor

umane, a functiilor publice si a personalului contractual.

Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:

planificarea resurselor umane;

analiza posturilor §i monitorizarea migcérilor de personal;

recrutarea si selectia personalului;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

formarea si perfectionarea profesionald;

intocmirea §i gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici §i a dosarelor

personale pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a functionarilor publici si

aregistrului REVISAL;

stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi de natura salariala;

organizarea curdteniei si intretinerii dotérilor din cadrul UAT Adjud.

Atributii organizare si resurse umane

» in baza analizei si a dispozifiei primarului, precum §i a propunerilor primite de la conducétorii
structurilor organizatorice a institutiei, aprobate de citre conducerea institutiei sau a
modificarilor legislative, asigurd intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei
aparatului de specialitate al primarului a municipiului Adjud, a numarului total de posturi si a
statului de functii, conform prevederilor legale;

e intocmeste referate de specialitate RU, proiecte de Hotardre de Consiliu Local referitoare la
CORUA;
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intocmeste note de fundamentare centralizatoare aprobate de cétre Primar, pentru
reorganizarea aparatului de specialitate, a activitétii, infiintari, desfiintari, transformari de
posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptérii de cétre Consiliul Local prin
Hotérare;

asigurd Intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor
in clasa si in grad profesional. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante pentru
care se organizeaza concurs in mass media, la ANFP, Monitorul Oficial, pe pagina de Internet
a institutiei si la sediul institutiei, conform legii;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;
intocmeste documentatia privind numirea in functie publicd si a contractelor individuale de
muncé pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de muncd pentru intreg personalul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Adjud;

realizeaza stabilirea salarizarii personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Adjud, conform prevederilor legale (HCL de stabilire a salarizarii sau lege a
salarizirii) la angajare, promovare si modificéri de gradatie;

intocmesc referatele pentru membrii comisiilor de concurs de recrutare §i examene de
promovare;

solicita si centralizeazi fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform
prevederilor legale;

gestioneazd contractele de muncd, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de muncd, conform legii. Transmite Inspectoratului Teritorial de Munca
contractele individuale de munca prin programul REVISAL. Réaspunde de efectuarea acestei
atributii corect si in termenul legal;

actualizeaz, majoreaza si modificd drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

asigurd introducerea in baza de date a dosarelor profesionale a concediilor de odihna ale
functionarilor publici, in baza cererilor aprobate de cétre geful ierarhic superior sau
inlocuitorul de drept al acestuia, rdspunde de intocmirea situafiei privind planificarea
concediilor de odihna, in vederea aprobirii de cétre primar i urméreste respectarea ei,
raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihni, medicale, de studii
cu sau firad platd si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

elibereazi, la cerere, adeverinte de vechimea in munca;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de vérstd sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteani de Pensii Vrancea;

opereazd actele administrative privind modificdrile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, a salarizarii acestora , precum si incarcarea documentelor in format
electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

introduce pe portalul de management al functiilor publice din cadrul ANFP salariile lunare ale
functionarilor publici din cadrul institutiei;

solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si ale personalului contractual, intocmite in cadrul structurilor institutiei de cétre
personalul de conducere din cadrul acestora si de cétre serviciile subordonate direct
primarului, in conditiile legii;
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actualizeazi formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, la modificari;

pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste
Centralizatorul: ,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)“ pe care il trimite
ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual® in termenele legale;

asigurd efectuarea stagiilor de practici profesionald de cétre studentii care solicita acest lucru,
in baza unui protocol intre institutia de invatdmant si primdrie, sau In nume personal prin cerere
si elibereazi adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii;

asigurd legatura aparatului de specialitate al primarului municipiului Adjud cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti care este coordonat metodologic;

centralizeaza date referitoare la personalul din cadrul institutiei si a institutiilor subordonate
Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal.
intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificdri privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numirul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul transparentei
in administratia publicé;

ofer# functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munci al acestuia, din oficiu sau dupa caz
la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregitire, vérsta,
domiciliu, vechime in munci, salarizare, etc, pentru o evidenta mai clar3 a acestora si la cererea
primarului;

solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici precum
si a personalului contractual cu functii de conducere, in conditiile legii.

transmite catre Agentia Nationala de integritate declaratiile de avere si declaratiile de interese
ale personalului care a re obligatia de a le depune;

comunicd angajatilor sub semniéturi de primire dispozitiile care privesc raporturile de serviciu
si de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul legal pe platforma eDai a
Agentiei Nationale de Integritate si le transmite citre SAPL spre publicare pe site-ul institutiei;
comunica angajatilor pe platforma ConectX dispozitiile care privesc raporturile de serviciu si
de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

pregiteste in vederea arhivdrii si predd Serviciului administratie publicd locald —
Compartiment arhivd, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

asigurd formalitdtile necesare intocmirii i depunerii juriméantului al functionarilor publici
definitivi;

intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanfi. La
sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie
publica definitiva sau eliberdrii dupé caz;

gestioneaza si rdspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimari,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

asigurd comunicarea dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor;
inregistreaza toate documentele compartimentului in CONECTX programul de digitalizare al
institutiei.

Atributii de Control intern
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astfel:

~

asigura integrarea sistemului de management al calitdtii in sistemul de control
intern/managerial;

asigurd implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial;

participa la sedintele comisiei privind organizarea, implementarea §i mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei municipiului Adjud;

initiazd actiuni de monitorizare in vederea gradului de implementare/mentinere a sistemului
de control intern/managerial la nivelul

Atributii administrativ

personalul specific acestei activitdfi intretine si asigurd curitenia sediilor (birouri, spatii
comune, grupuri sanitare) din str. Stadionului si str. Nicolae Bélcescu,

tine evidenta stocurilor de materiale de curatenie pentru sediile institutiei si le administreazi
cu eficacitate,

administreaz3, intretine si asigurd curdtenia cladire ”Cantina”,

gestionarea echipamentelor de lucru utilizate in activitatea de curitenie,

solicitd materiale de curdtenie prin referat pe care il inainteazi spre contabilitate,

urméreste, asigurd functionarea corecti a dotdrilor, a mijloacelor fixe si instalatiilor sanitare
din institutie,

asigurd colectarea selectivi a deseurilor in cadrul institutiei.

8. AUDIT PUBLIC INTERN
In conformitate cu art.11 si art.12 din Legea nr.672/2002, auditul public intern este organizat

compartimentul de audit public intern este structurat distinct in cadrul municipiului Adjud,
judetul Vrancea, in directa subordonare a primarului, care exercita efectiv functia de audit
public intern la structurile proprii ale municipiului Adjud si la entititile subordonate avand
atributii de coordonare si consiliere;

este o activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputa si
adauge valoare si sd imbunatafeasca activitatile entititii publice; ajuti entitatea publica sa isi
indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematicd s§i metodicd; evalueaza si
imbunitateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta.

Obiectivul general al compartimentului de audit public intern este imbunititirea

managementului primériei municipiului Adjud prin activitati de asigurare si activitifi de consiliere.

Obiective specifice ale compartimentului de audit public intern sunt:

cresterea calitafii activitdfii de audit public intern in vederea asigurdrii transparentei si
conformitatii cu normele de legalitate;

cresterea eficientei si eficacitafii in gestiunea riscului, controlului procesului de guvernant
sub aspectul respectérii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice.

Atributii principale:

aplica prevederile Legii nr. 672/19.12.2002 privind auditul public intern, publicat in Monitorul
Oficial nr. 953 din 24.12.2002, cu modificarile, completirile si republicirile ulterioare
(Ordonanta nr.29 din 26 august 2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 672/2002
privind auditul public intern, publicatd in Monitorul Oficial nr.845 din 29.08.2022);
elaboreazi, in baza Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicat3, modificarile
si completérile ulterioare si a Hotdrarii Guvernului nr. 1086/2013 normele metodologice si
Carta auditului intern, specifice Primariei Municipiului Adjud in care isi desfisoard
activitatea, cu avizul UCAAPI,
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elaboreazi proiectul planului multianual de audit intern, pe o perioada de 4 ani, si pe baza
acestuia proiectul planului anual de audit intern al primériei municipiului Adjud, care vor fi
supuse aprobarii Primarului Municipiului Adjud ;

efectueazi auditul asupra tuturor activitatilor desfasurate in Primaria Municipiului Adjud si a
unitéfilor subordonate acesteia;

efectueazi misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale primériei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

auditeaza cel putin o datd la patru ani, fird a se limita la aceasta, urmatoarele: angajamentele
legale si bugetare din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata inclusiv din fondurile
comunitare; plitile asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile
comunitare; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
public/privat al statului sau cele aflate in administrarea Primariei si a Consiliului Local al
Municipiului Adjud; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de
stabilire a titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea
creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia; sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele
informatice;

evalueazi sistemul de control intern managerial al primariei municipiului Adjud ;

identifica sldbiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, programare/proiecte sau unor operafiuni §i propunerea de masuri pentru
corectarea acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupd caz;

evalueazi regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare,
organizare-coordonare, urmarire i control a indeplinirii dispozitiilor;

examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, evaluand erorile, risipa,
gestiunea defectuoasa si fraudele;

evalueazd sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoagtere,
gestiune §i control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

intocmeste un raport dupa fiecare misiune de audit intern efectuata in care prezinta
recomandarile si solutiile propuse si urmareste stadiul implementrii acestora;

in cazul identificarii unor iregularitafi sau posibile prejudicii, raporteaza Primarului;
efectueaza audituri: de asigurare , ad-hoc si de consiliere;

efectueazd misiuni de audit intern de consiliere menite si aducd plusvaloare si si
imbunétateasca administrarea institutiei publice, gestiunea riscului §i controlul intern;
raporteazd periodic primarului municipiului asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern (care cuprinde principalele
constatdri, concluzii §i recomanddri rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate
prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/ iregularititi constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum §i informatiile referitoare la pregitirea profesionali),
il supune analizei §i aprobarii Primarului, dupd care il transmite la structura teritoriald
U.C.A.AP.L, pand la data de 31 ianuarie a anului urmétor;

informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de citre entitatea publica auditata,
precum si despre consecintele acestora;

elaboreazi procedurile operafionale, intocmeste registrul riscurilor si toate documentele
privind implementarea sistemului de control intern/managerial aferent activitatii de audit;
rezolva corespondenta repartizata privind activitatea de audit public intern;

arhiveaza corespunzitor documentele aferente activititii compartimentului de audit intern;
indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor legale.
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9. COMPARTIMENT COMUNICARE,
PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL SI L.T.

Atributii specifice pe linie de comunicare
prezintd, in numele conducerii institutiei, atunci cind este mandatat de citre aceasta in acest
sens, pozitii oficiale fatd de diferite situatii, evenimente, proiecte i activitdti ale Primariei
Municipiului Adjud;
intocmeste agenda publicd sdptimanald a primarului municipiului Adjud si, in méasura in care
informatiile sunt transmise de conducerea institutiei, si o publicéd pe paginile social-media si
web ale institutiei;
gestioneaza permanent contactul institufiei cu mass-media locale, judetene si nationale
privind promovarea si comunicarea activitafilor, programelor si deciziilor Primiriei
Municipiului Adjud si ale Consiliului Local al Municipiului Adjud;
cu aprobarea conducerii institutiei, creeaza materiale informative de calitate, care pot lua
forma tuturor genurilor presei scrise, (inclusiv editare imagini) si informeazd comunitatea in
mod regulat, prin intermediul mass-media, al site-ului oficial al Primériei Municipiului Adjud
sau al paginii social media oficiald a institutiei, asupra evenimentelor, activitatilor,
programelor institutiei precum §i asupra altor evenimente, activitdfi si programe ale
institutiilor judetene sau nationale care ar putea privi comunitatea;
informeaza in timp util §i asigurd accesul ziarigtilor acreditati la activititile si actiunile de
interes public organizate de cétre Primdria Municipiului Adjud si Consiliul Local al
Municipiului Adjud; .
acorda sprijin si consiliere in situatiile in care institutia sau institutiile partenere organizeazi
conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;
evalueaza riscurile de comunicare §i consiliaza, la solicitare, conducerea institutiei;
desfdsoard campanii publice de promovare si comunicare a activitdtilor, programelor si
oricdror altor informatii care ar putea interesa comunitatea;
acrediteazd, conform legislatiei si procedurilor in vigoare, jurnalistii care transmit solicitari
in vederea participarii la activitatile si actiunile de interes public organizate de citre Primaria
Municipiului Adjud si Consiliul Local al Municipiului Adjud;
consiliaza conducerea institutiei, la solicitarea acesteia, asupra drepturilor pe care Primaria
Municipiului Adjud le are in relatiile cu mass-media;
de fiecare datd cand este solicitat, consiliazi conducerea si personalul Primariei
Municipiului Adjud in vederea transmiterii de informari in exterior si interior de calitate;
promoveazd imaginea Municipiului Adjud, a corpului functionarilor publici din cadrul
Primériei Municipiului Adjud si a institutiei;
creeaza materiale de prezentare a localitifii (prezentéri, mape, brosuri, pliante, hirti, carti de
vizitd, etc.);
actualizeaza continutul site-ului oficial al institutiei si se ingrijeste de imbunatitirea/
modernizarea structurii §i functiunilor acestuia, asigurand cetdteanului un acces facil la toate
informatiile necesare;
gestioneaza avizierul institufiei;
sprijind actiunile de infrétire a municipiului Adjud cu localititi din tard si striinitate si
acordd sprijin in mentinerea relafiilor cu primariile oraselor infratite si cu institutii si
organizatii din tari si striinatate;
sprijind organizarea diverselor evenimente si a activitatilor de protocol.
administreazi platforma de digitalizare la nivelul institutiei (creare conturi, achizitie i
configurare certificate digitale); monitorizeaza utilizarea corecti a platformei de digitalizare
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de cétre functionarii publici din cadrul institutiei si modificd structura acesteia conform
specificului institutiei,

indeplineste rolul de secretar tehnic al Comisiei pentru avizarea adunarilor publice organizate
pe raza UAT Municipiul Adjud: convocare sedinti Comisie si intocmire documentatic
specifica;

elaboreazi Planul de dezvoltare a serviciilor publice electronice;

publici seturile de date de interes public pe portalul PCUe - data.gov.ro si pe adjud.ro, in
mdsura Tn care acestea sunt transmise, conform solicitarii scrise, de serviciile, birourile si
compartimentele de resort;

monitorizeazd implementarea masurilor pentru simplificarea procedurilor administrative la
nivelul Primériei Municipiului Adjud, conform 0.U.G.41/2016.

asigura secretariatul tehnic al Grupului de Lucru pentru implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie la nivelul Primériei Municipiului Adjud, monitorizeaza modificarile legislative
g1 implementarea SNA 2021 — 2025 la nivelul institutiei, intocmeste documentatia, comunici
intregului personal masurile stabilite de GL, raspunde de pastrarea documentelor ce decurg
din lucririle comisiei, asigurd rolul de persoan de contact cu Ministerul Justitiei i Ministerul
Dezvoltarii, Lucrdrilor Publice si Administratiei.

Atributii specifice pe linie de protectie a datelor cu caracter personal (GDPR)
informeazi si consiliazi conducerea Primédriei Municipiului Adjud si angajatii acesteia cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului 679/2016 si a altor dispozitii de
drept al Uniunii gi drept intern referitoare la protectia datelor;

monitorizeazd respectarea Regulamentului European 679/2016 cu privire la procesarea
datelor cu caracter personal si a altor dispozitii de drept national si european cu referire la
protectia datelor cu caracter personal de catre personalul institutiei, inclusiv alocarea
responsabilititilor si sensibilizarea si formarea personalului implicat in procesarea datelor cu
caracter personal;

furnizarea de consiliere, la cerere, In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionérii acesteia;

cooperarea cu Autori i raveghere a Prelucririi Datelor aracter
Personal si raportarea cétre aceasta a oricarei brese de securitate intervenitd in prelucrarea
datelor cu caracter personal in cadrul institutiei;

asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationald de Supraveghere a
Prelucrdrii Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv
consultarea prealabild in cu privire la orice chestiune legat3 de prelucrarea datelor cu caracter
personal; '

la masuri concrete pentru implementarea unor masuri organizatorice §i tehnice care si
raspunda cerinfelor Regulamentului 679/2016 si a altor acte normative, de drept european si
intern, cu referire la protectia datelor;

tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucririi.

Atributii specifice - componenta L.T.

administreaza sistemul informatic al institutiei, d.p.d.v. al resurselor informatice, sigurantei
i securitatii in utilizare, precum §i a asigurdrii confidentialitatii in utilizarea resurselor
sistemului informatic;

-Asigura gestionarea, arhivarea $i restaurarea resurselor informatice (hardware, kituri,
software, drivere, licente, §i altele asemenea) oferite de sistemul informatic al institutiei
urmdreste mentinerea la zi a nivelului tehnologic al sistemului informatic al institutiei, sens
in care face propuneri privind inlocuirea/upgrade-ul resurselor informatice
necorespunzatoare;
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realizeaza activititi de operare a unor aplicatii informatice cu destinatie speciald, instalate in
cadrul sistemului informatic al institutiei;

implementeaza si intretine resursele informatice achizitionate sau realizate prin mijloace
proprii sau instalate in sistemul informatic propriu;

mentine legatura si colaboreaza cu prestatorii de servicii, cu furnizorii de resurse informatice
(atat in perioada de garantie de buni functionare, cat i dupd expirarea acesteia) in vederea
asigurarii remedierii oricdror probleme de naturd informatica posibil a surveni in legiturd cu
functionarea sistemului informatic;

acorda asistenta tehnicd de specialitate utilizatorilor sistemului informatic al institutiei, cu
privire la orice aspecte de naturid informaticd, ce pot interveni in utilizarea sau functionarea
sistemului informatic al institutiei, inclusiv cu privire la utilizarea resurselor informatice puse
la dispozitie prin intermediul sistemului informatic al institutiei, si vizeazi eliminarea
prompta a oricaror probleme de natura informatica si a efectelor datorate acestora, a.i. si se
poata relua utilizarea corectd si la parametrii de performantd corespunzétori ai resurselor
oferite de sistemului informatic al institutiei;

participd la realizarea de documente electronice cu caracter complex sau cu continut
special(prezentari, grafice, imagini, desene, rapoarte, ) la solicitarea compartimentelor de
specialitate din institutie;

urmdreste si rdspunde de functionarea corectd si continud a resurselor informatice din cadrul
sistemului Informatic al institutiei, sens 1in care face propuneri pentru
inlocuirea/actualizarea/repunerea in stare de functionare a resurselor informatice
necorespunzitoare si nu raspunde de corectitudinea datelor introduse de cétre utilizatori in
sistemului Informatic al institutiei;

este unicul utilizator al conturilor echivalente contului de administrator de domeniu §i mentine
confidentialitatea datelor acestuia;

efectueazi si rdspunde de monitorizarea continud a sistemului informatic al institutiei, in
vederea detectdrii si elimindrii eventualelor amenintéri de naturd informaticd, precum si a
cauzelor si efectelor acestora;

monitorizeazi nivelul de pregitire al angajatilor d.p.d.v. al capabilititii acestora de a utiliza
sistemul informatic si resursele puse la dispozifie de catre acesta;

face propuneri privind necesitatea participarii la cursuri de pregétire in domeniul informatic
pentru oricare dintre angajatii institutiei;

urmdreste si face propuneri in vederea asigurdrii respectérii prevederilor legale specifice
domeniului informatic, in cadrul sistemului informatic al institutiei;

intocmeste si mentine la zi documentatiile specifice (inventarele resurselor informatice,
documentatii de utilizare si intretinere , instructiuni specifice);

oferd sprijin in actualizarea continutul site-ului institutiei, in conformitate cu solicitérile care
ii sunt transmise de cétre conducerea institutiei sau de cétre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului.

10. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

elaboreazd pe baza necesititilor transmise de celelalte compartimente ale autorititii
contractante, programul anual al achizitiilor publice, in functie de fondurile aprobate si de

et

opereazd modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia
o impune, cu aprobarea conducatorului institufiei si avizul compartimentului financiar
contabil;
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punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul comun
al achizitiilor publice, a produselor, serviciilor si lucrdrilor ce fac obiectul contractelor de
achizifie publica;

stabileste modalitatea de realizare a achizitiilor, respectiv prin achizifie directd sau prin
utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire;

elaboreazi si dupa caz actualizeaza strategia anuala de achizitie publici;

elaboreaza documentatia de atribuire (Fisa de date a achizitiei si Formularele anexate) sau in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu
serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeazi sé fie rezolvate in contextul aplicdrii procedurii de
atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legislatiei in vigoare, elaboreazi si
transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire catre SEAP, dupa
caz Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

intocmeste Documentul Unic de Achizitie European, aferent fiecarei proceduri in parte;
semnarea electronica a fisierelor care constituie documentele procedurii de achizitie inclusiv
transmiterea si postarea acestora In SEAP ;

administreazi contul de utilizator si notificarile trimise/primite din/in cont;

verificd publicarea anunfurilor de participare in TED - suplimentul JOUE si péstreaza dovada
publicarii acestora;

stabileste componenta comisiilor de evaluare si participd ca membri ai acestora pentru fiecare
contract care urmeaza a fi atribuit;

elaboreazd strategia de contractare aferentd fiecarei proceduri in parte, cu aprobarea
conducétorului institutiei;

efectueaza consultarea pietei online (SEAP) privind furnizorii acceptati de produse, servicii si
lucrari, in cazul unei achizitii directe;

intocmeste declaratia privind persoanele cu functie de decizie aferenti fiecirei proceduri de
atribuire;

analizeazi si rectificdi documentatia de atribuire pe baza observatiilor ficute de ANAP si
retransmite documentatia in SEAP;

asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor,
obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum §i alte informatii care si edifice respectarea
principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

stabileste calendarul de aplicare a procedurii, urméreste procesul de aplicare a procedurii pana
la incheierea contractului de achizitie publica.

asigurd aplicarea §i finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
rapoartelor procedurale, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

pune la dispozitia operatorilor economici interesati documentatia de atribuire prin intermediul
SEAP;

primeste si raspunde la solicitérile de clarificari ale ofertantilor referitoare la documentatia de
atribuire, in termenele legale;

colaboreazd cu serviciile/birourilor/ compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire;

intocmirea declaratiilor de confidentialitate gi impartialitate in vederea semndrii de citre
membrii comisiilor de evaluare. Urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale la
desfisurarea procedurilor privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a
securitafii acestora;
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participd la sedinta de deschidere(vizualizare) oferte, intocmirea si transmiterea procesului
verbal de deschidere(vizualizare) a ofertelor catre operatorii economici, participanti la
procedurd prin postarea in SEAP;

participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor, intocmirea si semnarea proceselor
verbale de analizd a DUAE, propunerii tehnice, propunerii financiare, a documentelor de
calificare, de citre membrii comisiei de evaluare;

concepe si transmite prin mijloacele necesare si in termenele prevazute de legislatie solicitirile
de clarificari pentru ofertele depuse, evalueaza complet respectind fazele evaludrii previzute
de lege, stabilind aplicarea corectd a criteriului de atribuire ales;

completeaza si actualizeazd Formularul de Integritate al ANI pentru fiecare procedurd de
achizitie inifiata in parte;

intreprinde toate actiunile necesare evitarii conflictului de interese, pe laturd procedurali in
materie de achizitii;

intocmirea Raportului procedurii, asigurarea semndrii acestuia de cétre presedintele si membrii
comisiei de evaluare;

inainteaza spre aprobare conducitorului autoritétii contractante raportul procedurii;
intocmirea si transmiterea adreselor de comunicare rezultat in urma procedurii citre ofertanti,
conform termenelor legale, inclusiv stabilirea datei pentru semnarea contractului de achizitie
publici

negociaza clauzele legale contractuale, obligatorii si specifice pentru toate tipurile de contracte
asigurd protejarea drepturilor de proprietate intelectuala si /sau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum i pastrarea confidentialitatii in limitele prevazute de lege la
organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurdrii lor;

intocmeste punctul de vedere al autoritdtii contractante citre CNSC in cazul depunerii unei
contestatii §i transmite citre acesta toate documentele solicitate in vederea solutionarii ei,
inclusiv dispune punerea in aplicare cu titlu executoriu a deciziei Consiliului;

suspendarea procedurii in urma depunerii unei contestatii de citre operatorii economici,
conform termenelor legale;

intocmegte referate pentru eliberarea garantiei de participare la termenele stabilite prin lege.
asigura constituirea §i pastrarea dosarului achizifiei, document cu caracter public;

participa la initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului pentru reglementarea activitatilor
date in competenta compartimentului

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

in functie de categoria profesionald in care se inscrie postul, desfasoard activitati din cadrul
departamentului care privesc aplicarea §i executarea legilor, studii, control, consiliere,
coordonare, conducere, elaborarea de reglementari, luarea deciziilor sau alte activitati care
necesitd cunostinfe superioare de specialitate;

intocmirea rapoartelor/situatiilor referitoare la achizitiile publice care s-au derulat in cadrul
compartimentului de achizitii publice, anual sau de cétre ori este necesar;

are obligatia sd cunoascd §i sa aplice normele generale privind sadnitatea si securitatea
ocupationald.

11. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR SI INVESTITII

analizeaza impreuna cu factorii decizionali necesititile de dezvoltare durabila si a obiectivelor
generale si specifice, tindnd cont de prioritdtile programelor de finantare;

asigura calitatea colectarii §i stocdrii datelor privind atingerea obiectivelor si obtinerea
realizdrilor si a rezultatelor;
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centralizeaza informatii privind grupurile tintd si descrierea actiunilor care urmeaza si fie
finantate;

redacteazi documente necesare desfasuririi activititilor serviciului: fige tehnice de proiect,
referate de necesitate, referate de plata, referate de deplasare, elaboreazi caiete de sarcini
tehnologice, participa la elaborarea documentatiilor de atribuire pentru contracte de achizitie
publica pentru partea tehnica;

asigurd asistenfa si consultanta pentru propunerile de colaborare in vederea obtinerii unor
finantari guvernamentale si/sau externe;

analizeaza ghidurile de implementare a proiectelor referitoare 1a conditiile generale si specifice
acestora;

participd la implementarea proiectelor cu finantare externd nerambursabile sau finantari de la
bugetul de stat;

elaboreaza documentele specific programelor cu finantare din diferite fonduri (externe,
guvernamentale, locale, etc.);

mentine corespondenta online cu agentia de implementare sau cu liderul de proiect;
intocmegte documentatia necesarad din cadrul compartimentului necesar decontului/ platilor
sau avansului aferent cererii de finantare, de rambursare pentru proiectele in implementare;
participd in echipele de evaluare a concursurilor pentru persoanele necesare in proiectele
viitoare;

organizeazd conferinte, work-shopuri, sedinfe de lucru pe proiect sau in cadrul serviciul;
intocmire dispozitii pentru membrii echipelor de proiect aflate in implementare;

intocmeste referate de specialitate In vederea emiterii de cétre serviciile abilitate a Hotararilor
de Consiliu Local ;

deplasdri la conferinte, participari la cursuri, deplaséri catre organisme intermediare pentru
coordonarea $i controlul proiectelor depuse sau aflate in implementare;

colaboreaza cu firme de consultanta, factorii implicati in finalizarea proiectelor conform
solicitarilor din ghidurile de finantare, dar si conform legislatiei in vigoare;

intocmeste pontaje pentru membrii echipelor de proiect;

verificd documentatiile preluate de la proiectantii de specialitate, din punct de vedere al
eligibilitédtii administrative (in functie de programele de finantare pe care trebuie depuse);
colaboreazd cu specialisti in domeniu in vederea elaboridrii cererilor de finantare pentru
participarea la programele de asistentd financiard ale Uniunii Europene sau ale altor
finantatori,

participd in echipele de proiect conform dispozitiilor primarului, indeplinind atributiile ce
decurg din aceasta calitate;

participi la realizarea bazelor de date necesare desfasurarii activitatii compartimentului;
asigurd activitatea de relatii publice in vederea initierii si Intrefinerii relaiilor de cooperare si
infratire;

colaboreazi cu factorii de specialitate la realizarea strategiilor si planurilor de dezvoltare
locali;

participd la intlnirile organizate de catre principalii actori implicati in fazele de planificare,
contractare, implementare si evaluare a proiectelor;

intocmeste referatele de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii, produse si
lucréri pentru proiectele derulate de compartimente;

intocmegte referate necesare cheltuielilor obiectivelor de investitii, parte integranta a bugetului
proiectului;

intocmeste caietele de sarcini pentru obiectivele de investitii din cadrul compartimentului;



urméreste executia (cantitativa si calitativa) a lucririlor ca urmare a situatiilor de lucriri emise
de executanti, precum si verificarea/acceptarea la platd a facturilor aferente situatiilor de
lucrari;

inventariaza lucrarile in curs de executie;

participd la faze determinante previzute in programele de urmarire si control ale obiectivelor
de investitii;

asigurd integrarea sistemului de management al calititii in sistemul de control
intern/managerial;

asigurd implementarea si mentinerea sistemului de control intern/managerial;

participd la sedintele (comisiei) privind organizarea, implementarea si mentinerea unui sistem
de control intern/managerial in cadrul Primériei Municipiului Adjud;

initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/mentinere a
sistemului de control intern/managerial la nivelul structurilor pe care le conduc;

participd in calitate de membru votant in comisiile de evaluare a ofertelor privind achizitiilor
publice de produse, servicii si lucriri;

implementeazi recomandarile / masurile expertilor Phare, Fondurilor Structurale, etc.;
asigurd organizarea documentatiei §i a fisierelor informatice intr-o maniera care si permiti
pastrarea lor pe o perioadd de 5 (cinci) ani dupa inchiderea oficiald a POR-ului si posibilitatea
accesdrii acestora in conditii optime de cétre organismele abilitate si verifice sau si realizeze
auditul implementirii proiectului;

raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin regulament, dispozitii ale
Primarului, Hotérdri de Consiliu Local si alte acte normative ce privesc activitatea sa;
rispunde direct pentru toate sarcinile i obligatiile impuse de institutiile finantatoare;

la cererea organelor de control, are obligatia si pund la dispozitia acestora documentele
necesare controlului, sa dea explicatii verbale §i scrise, dupa caz, in legéturi cu problemele
care formeazi obiectul contractului;

isi desfisoard activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum s§i cu
instructiunile primite, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald, atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

comunic# imediat angajatorului orice situatie de muncé despre care are motive intemeiate s
o considere un pericol pentru securitatea §i sdndtatea lucratorilor, precum si orice deficienti a
sistemelor de protectie;

aduce la cunogtinta conducitorului locului de muncé accidentele suferite de propria persoani;
di relatiile solicitate de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari;

asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documente;
exercitd i alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din actele normative
sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

cunoagste si respectd cerintele SR EN ISO 9001:2008 si SR EN ISO 14001:2005.

cunoaste §i respectd prevederile aplicabile postului, cuprinse in documentatia sistemului de
management integrat calitate §i mediu §i actioneazi pentru imbunatifirea continud a
functionarii acestui sistem;

utilizeazi corect echipamentele IT, aparatura, autoturismele si alte mijloace de protectie;
constientizeazd importanta conformititii cu politica in domeniul calitatii i mediului si cu
cerinfele sistemului de management integrat calitate — mediu, cerinte legale, de reglementare
si ale altor parti interesate;

acfioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu si s#natate si securitatea ocupationali.
reduce impactul negativ asupra mediului al activitifilor realizate;
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asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale sau
energie;

asigurd pe cdt posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

reduce impactul activitatilor si operatiilor asupra florei, faunei, reliefului, esteticii si
vecinatétilor;

previne aparitia incidentelor/accidentelor §i intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea acestor efecte asupra mediului si sanatatii si securitdtii ocupationale;

separa deseurile nainte de colectare, in vederea valorificarii si eliminarii acestora;

respectd regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului;

isi insuseste si respectd normele de securitate si sdnitate in munc3, precum si masuri de
aplicare ale acestora;

isi desfagoard activitatea in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnivire
profesionald, atat persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in procesul de munci;

comunici imediat angajatorului orice situatie de munci despre care are motive intemeiate s3
o considere un pericol pentru sanitatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

in functie de categoria profesionald in care se inscrie postul, desfisoara orice alte activitifi din
cadrul compartimentului care privesc aplicarea §i executarea legilor.

Obiective:

implementare proiecte cu finanfare din fonduri europene, din bugetul de stat, din bugetul local,
asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de programe si proiecte de dezvoltare
locala investitionala;

colaboreazd cu diversi actori pentru realizarea investitiilor publice la unititi cu personalitate
juridica beneficiare de fonduri de la bugetul local;

participd la realizarea proiectelor aferente investitiilor conform contractelor incheiate;
participa la realizarea lucrdrilor de investitii conform contractelor incheiate.

12. BIROU PROTECTIE CIVILA SIP.S.L

organizarea si desfigurarea tuturor activitifilor de prevenire i interventie in situatii de urgenta,
potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare; conducerea
activititilor cu privire la: asigurarea capacitafii operative si de interventie, pregitire,
-planificare si desfasurarea activitatilor conform planului anual de pregitire si interventie al
serviciului;

identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul municipiului Adjud;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

prevenirea, informarea i instruirea personalului privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de apdrare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;

indeplinirea atributiilor pe linia instruirii salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta pentru
personalul primariei;

coordonarea i controlul realizérii pregatirii i instruirii specifice a populatiei si salariatilor, a
modului de asimilare de citre acestia a regulilor i masurilor specifice, precum si a
comportamentului pe timpul manifestarii unei situatii de urgent;

informarea populatiei asupra pericolelor potentiale de risc, inclusiv in locuinte si gospodarii si
modul de comportare in caz de incendiu si in alte situatii de urgenta;
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informarea populatiei asupra prevederilor legale in domeniul apararii impotriva incendiilor si
de protectie civild;

prevenirea producerii unor situatii de urgenta prin executarea controalelor la institutiile publice
si agentii economici din subordinea Consiliului Local si la gospodériile, locuintele populatiei,
asociatiile de proprietari, precum si cu ocazia adundrilor publice;

prezinta propuneri cu privire la clasificarea agentilor economici, pe baza criteriilor stabilite de
Inspectoratul General pentru Situatii de Urgents;

asigurarea conlucrdrii si cooperérii cu agentii economici surse potentiale de risc, cu institutiile
care au stabilite functii de sprijin In situatii de urgenta;

desfésurarea actiunilor de prevenire si indrumare in domeniul situatiilor de urgenta, urmaérirea
respectirii termenelor de intrare in legalitate si realizarea masurilor dispuse in vederea apérarii
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgents;

constatarea faptelor care constituie contraventii, inlaturarea deficientelor constatate, stabilirea
si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulilor in domeniul apérdrii impotriva
incendiilor si de protectie civila;

asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative §i a celorlalte reglementari privind
apararea Impotriva incendiilor §i protectia civila;

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

instiintarea autoritdtilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgent;

organizarea $i asigurarea evacudrii populatiei, angajatilor, colectivitatilor de animale si a unor
bunuri materiale in situatii speciale, in conformitate cu prevederile planurilor intocmite in
acest scop si In raport cu situatia creata;

identificarea, evaluarea si analiza pericolelor potentiale prin aprecierea probabilitatii de
aparitie a lor s1 a consecinfelor pe care le presupun pentru viata oamenilor, mediu §i bunuri
materiale;

organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului Impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
intocmirea $i actualizarea permanent a planurilor de specialitate;

intocmegte rapoarte de specialitate in vederea sustinerii proiectelor de hotéréri ale Consiliului
Local prin care se reglementeaza activitati specifice serviciului;

elaboreaza proiecte de hotérari care reglementeaz activitafi ce sunt specifice serviciului;
aduce la indeplinire Hotérarile Consiliului Local in domeniul situatiilor de urgents;

prezintd in cadrul Consiliului Local informéri cu privire la realizarea mésurilor pe linie de
situatii de urgenta, a pregétirii i alte probleme specifice;

prezintd Consiliului Local, propuneri de completare a sistemului de instiintare si alarmare a
populatiei, a fondului de adapostire, a bazei materiale i alte mésuri de protectie a populatiei,
a bunurilor materiale, a valorilor culturale si a mediului;

mentine in stare de operativitate/intrefinere adaposturile de protectie civild, de evidentd si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

asigura stabilirea si integrarea masurilor din domeniul situvatiilor de urgentd in planurile si
programele de dezvoltare economico-sociald ce se elaboreazi la nivel local si urmairegte
realizarea acestora;

organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si Inléturarea efectelor situatiilor de urgent# civild si pentru reabilitarea utilitatilor
publice afectate;

limitarea §i inldturarea efectelor dezastrelor i a calamititilor naturale;

limitarea si inldturarea efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor armate;
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organizarea la nivel de municipiu, a exercitiilor, aplicatiilor si activitatilor de pregitire privind
protectia civila;

asigurarea logisticii in situatii de urgenta sau de conflict armat;

intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate;
indrumarea, controlul si coordonarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3;
intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilititi in domeniul situatiilor de
urgents;

intocmirea planurilor de cooperare ale S.V.S.U. Adjud, cu serviciile voluntare ale localititilor
limitrofe, pentru cooperarea in cazul unei situatii de urgenta;

gestionarea bazei de date si documentelor apartinind Comitetului local pentru situatii de
urgentd al municipiului Adjud, Centrului operativ pentru situatii de urgentd al municipiului
Adjud si indeplinirea atributiilor specifice ale Secretariatului tehnic al Comitetului local pentru
situatii de urgenta;

realizarea, Intrefinerea si functionarea legaturilor §i mijloacelor de ingtiintare si alarmare in
situatii de urgenta;

reinventarierea fondului de adapostire al municipiului i luarea in evidenti a spatiilor posibil
a fi amenajate ca adaposturi;

exercitarea controlului aplicirii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii
economici subordonati;

coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenti;

stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazrii §i a alimentérii cu energie si
apd a populatiei evacuate;

asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii §i materialelor de
protectie civild;

intretinerea, exploatarea gi mentinerea in stare de functionare a sistemelor de transmisiuni i
alarmare, in scopul Instiintérii si alarmérii populatiei municipiului;

executd serviciul de permanentd, in cazul instituirii cel putin a codului galben;

colaboreazd cu Centrul Militar Zonal Vrancea precum si cu Directia de Mobilizare a
Economiei si Pregitirea Teritoriului pentru Apérare, in vederea intocmirii situatiilor specifice;
gestionarea bazei de date si documentelor apartindnd Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta al Municipiului Adjud, Centrului Operativ pentru Situatii de Urgenta al Municipiului
Adjud si indeplinirea atributiilor specifice ale Secretariatului Tehnic al Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenta;

gestionarea bazei de date privind evidenta personalului cu obligatii militare gi mobilizarea la
locul de muncd, prezentand la Centrul Militar Zonal Vrancea, situatii cu modificarile apirute;
indeplineste atributiile administratiei publice locale stabilite prin actele normative in vigoare
pe linia pregétirii economiei nationale si a teritoriului pentru apérare, apiririi nationale,
evidentei militare §i mobilizérii la locul de munci, constituind structura specifica din aparatul
propriu al Consiliului Local previzutd de Legea nr. 477/2003 privind pregitirea economiei
nationale i teritoriului pentru apirare (Legea privind protectia civild nr. 481/2004, art. 21);
rdspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;

participarea la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionals,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

face propuneri privind proiectul de buget pe linie de situatii de urgent3 i urmareste executia
acestuia;
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asigurarea mijloacelor materiale i financiare necesare construirii, amenajirii, modernizarii si
intretinerii punctelor de comanda, adaposturilor, sistemului de ingtiintare §i alarmare, a
mijloacelor de protectie si de interventie, procesului de pregitire, precum si a celorlalte masuri
pentru situatii de urgenta;

controlul activititilor care prezintd pericole de accidente majore, in care sunt implicate
substante periculoase;

participarea la actiuni de asanare a teritoriului de munitia rimasa neexplodati;

ca agent de inundatii, la nivelul unitatii administrativ teritoriale are urmatoarele atributii:
pregatirea populatiei cu privire la modul de comportare in caz de inundatii;

cunoagterea locald a hazardului si a riscului la inundatii;

cunoagterea planului de apérare si a celui de evacuare;

va furniza sprijin pentru inventarierea pagubelor la nivel de localitate;

indrumarea, coordonarea si verificarea activitatii de monitorizare video a U.A.T Adjud;
persoand responsabild din partea Primarului Municipiului Adjud in relatia cu prestatorul de
servicii sau alte autoritdi, in legdturd cu activititile de prestéri servicii de pazi, protectie si
interventie;

circuitul documentelor intre personalul Biroului Protectie civild si P.S.I. si celelalte
compartimente din cadrul institutiei, precum si cu alte institutii sau cu cetdfenii, se face prin
platforma electronicé de digitalizare ConectX.

13. COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI, PROTECTIA MUNCII SI
MANAGEMENT INTEGRAT

Protectia mediului
urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotérarilor consiliului local;
colaboreazd cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversirii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.
verificd pe teren, solutioneazi si rispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audient3), conform atributiilor din
legislatia in vigoare;
colaboreazd cu diferite institutii si organisme (Universititi, ONG-uri, Directia de Sanitate
Publica Vrancea, Agentia pentru Protectia Mediului Vrancea, Administratia Bazinali de Apa
Siret, Institute de cercetare si proiectare) care desfdgoard activititi specifice in domeniul
protectiei mediului.
Intocmeste referate, informiri §i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al Municipiului Adjud in vederea aducerii la cunostinti, promovirii si/sau
aprobarii studiilor, lucrérilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu.
raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judefean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte organe administrative
la nivel national.
asigurd reprezentarea din partea Primériei Municipiului Adjud in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodirirea
apelor in timpul actiunilor, activit4tilor, derulate, organizate, solicitate Primériei Municipiului
Adjud de autoritatile cu atribufii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si
control in domeniu (Agentia de Protectic a Mediului Vrancea si Garda de Mediu -
Comisariatul Judetean Vrancea, Sistemul de Gospodarire Apelor Vrancea), prezentind spre
insugire §i semnare orice document intocmit de autorititile mentionate sau impreuna cu
acestea, conducerii primariei.
participd in calitate de responsabil cu asigurarea activitafii de reglementare pe probleme de
protectia mediului §i gospoddrirea apelor la controale efectuate de autorititile abilitate
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(Agentiade Protectie a Mediului Vrancea si Garda de Mediu -Comisariatul Judetean Vrancea,
A. B.A. Siret- Sistemul de Gospodérire Apelor Vrancea) la Primaria Municipiului Adjud sau
in legiturd cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din
Municipiul Adjud, prezentind spre analizi, insusire, semnare orice document intocmit de
autoritdtile mentionate sau impreuna cu acestea, conducerii primdriei.
intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucriri de sinteza, note interne, participd la
dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de
hotédrari ale Consiliului Local, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competenta.
colaboreazi cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autorititi, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competentd sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestuia.
reprezintd administratia publica locald - Prim#ria Municipiul Adjud in cadrul Comisiilor
tehnice constituite pe ldngd Agentia de Protectia Mediului/ Consiliul Judetean Vrancea prin
decizia Prefectului Judefului Vrancea;
promoveazd o atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului;
inifiazi campanii $i actiuni de congtientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua
mediului, Saptdmana Mobilititii Europene, Ora Pimantului, etc.);
inifiaza i urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza Municipiului Adjud,;
participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate.
Protectia muncii
identificd pericolele §i evalueazi riscurile pentru fiecare componenti a sistemului de munci,
respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncé/ echipamente de munca si mediul
de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;
elaboreazi si actualizeaza planul de prevenire i protectie;
elaboreazi instructiuni proprii pentru aplicarea reglementérilor de securitate §i sanitate in
muncd, {indnd seama de particularitatile activitatilor §i ale locurilor de munca/posturilor de
lucru;

propune atributii §i rdspunderi in domeniul securitdfii i s#ndtatii in muncd, ce revin
lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;
verifici cunoasterea si aplicarea de citre toti lucritorii a masurilor previzute in planul de
prevenire §i protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin in domeniul
securitatii §i sanatatii in munca, stabilite prin fisa postului;
intocmeste un necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucrétorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munci;
elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitati adecvate pentru
fiecare loc de munca, asigurd informarea §i instruirea introductiv generald a lucritorilor in
domeniul securititii si sdndtatii in munca §i verifica cunoasterea si aplicarea de cétre lucritori
a informatiilor primite;
elaboreazi programului de instruire-testare la nivelul unitétii;
asigurd intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si asigurd ca toti
lucratorii si fie instruiti pentru aplicarea lui;
fine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;
tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este
necesara autorizarea exercitérii lor;
tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
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tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti
testarea aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;

informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate la locul de munci si propune misuri de prevenire si protectie;

intocmeste rapoarte si/sau a liste prevazute de Hotaréarile Guvernului emise in temeiul art. 51
alin. (1) lit. b) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sinititii in munci, inclusiv cele
referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

participd la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute in Hotirdrea de
Guvern nr. 1425/2006; '

elaboreazi rapoarte privind accidentele de muncid suferite de lucritorii din unitate, in
conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 1425/2006, urméreste realizarea masurilor
dispuse de cidtre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor de control si al cercetarii
evenimentelor;

colaboreaza cu lucritorii §i/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii masurilor de prevenire si
protectie;

colaboreaza cu lucritorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori,
in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci;
urmdreste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului
de evacuare;

propune sanctiuni gi stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in domeniul
securitatii si sanatétii in munca;

propune clauze privind securitatea §i sdndtatea in munci la incheierea contractelor de prestiri
de servicii cu alfi angajatori;

Intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activititii de protectia muncii.
Managementul Calititii $i Mediului

promoveazi in organizatie constientizarea pentru cerintele cetiteanului;

stabileste, implementeazd si mentine procesele Sistemului de Management al Calititii si
Mediului;

informeazd conducerea manageriald despre functionarea si necesitatea de imbunititire a
Sistemului de Management Integrat;

elaboreazi, revizuieste §i gestioneazi Procedurile de sistem si documentele SMI aferente
sectorului de activitate ce-i revin ;

coordoneazi activitatea de tinere sub control a documentelor SMI: proceduri operationale,
instructiuni de lucru, proceduri de sistem, fise de proces, formulare si inregistrari;
colaboreazi cu compartimentele functionale in vederea Intocmirii documentatiilor SMI;
raspunde tuturor solicitarilor pe linie de management integrat calitate-mediu din orice
departament;

intocmeste Programul de Management Integrat calitate-mediu;

participd la elaborarea/modificarea formularelor;

identificd impreuni cu sefii de compartimente/ birouri/ servicii, aspectele de mediu existente
sau posibile;

verificd §i supune spre aprobarea conducerii Lista aspectelor semnificative de mediu;
informeaza conducerea manageriald cu privire la aspectele semnificativ de mediu existente
sau potentiale, pentru stabilirea obiectivelor generale si specifice ale unitatii;

elaboreazd si actualizeazi obiectivele generale, specifice §i programele de management
integrat calitate - mediu;

coordoneazd activitatea de identificare a necesititilor de misurare si monitorizare si de
desfasurare a planului de monitorizare a factorilor de mediu;
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coordoneaza activitatea de identificare a riscurilor potentiale privind poluarea mediului,
elaborare si implementare a planurilor pentru situatii de urgent3;

analizeaza eficacitatea actiunilor corective §i preventive intreprinse anual si discuti acest
aspect In analiza de management.

elaboreaza Raportul privind functionarea SMI.
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CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Procedurile/regulile de lucru generale stabilesc modalitatea In care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Adjud conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii aparatului de
specialitate al Primarului, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

1. Reguli privind relatia Primar — Viceprimar — Secretar si compartimentele de specialitate

Toate compartimentele de specialitate se subordoneazd ierarhic primarului. Anumite
compartimente de specialitate se subordoneaza si viceprimarului in baza dispozitiei de delegare, iar
secretarului general in baza organigramei. Personalul angajat in aparatul de specialitate al primarului
are obligatia de a aduce la indeplinire orice sarcind stabilitd de primar, viceprimar si/sau secretarul
general al municipiului, in limite legale si potrivit competentelor profesionale. Refuzul de a efectua
orice altd sarcind dispusd de primar, viceprimar si/sau secretarul general al municipiului se va face
numai in scris si cu prezentarea justificdrilor de natura legald ori morala.

2. Reguli privind atributii si responsabilititi comune personalului cu functfie de conducere

Personalul cu functie de conducere are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati,
in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de limitele de competente stabilite

in fisa postului:
e conduc, organizeazi, coordoneazd, controleazi si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi;

e stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performantd ale directiei/serviciului/biroului /
compartimentului (dupé caz);

e claboreazd/revizuiesc figele de post si evalueaza performantele profesionale pentru personalul
din structurile aflate in subordine;

o formuleazad propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;

e raspund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului Intern
si a Regulamentului de Organizare si Functionare $i a tuturor masurilor/deciziilor conducerii,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

e repartizeazd structurilor functionale/personalului din subordine corespondenta si lucririle
atribuite structurii pe care o coordoneazi;

e raspund de solutionarea curentd a problemelor, verificd si semneazé lucrarile structurilor pe
care le coordoneazi;

o stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, a dispozitiilor primarului gi
a hotérarilor consiliului local, care vizeazi domeniile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneazi;

e urmdresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de céatre intreg personalul aflat in
subordine;

e avizeazd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi
prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

e redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

» rispund de cresterea gradului de competentd profesional §i de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cregterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primdriei;
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analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
propun si, dupé caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activititii din cadrul structurii pe care
0 coordoneazai;

colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei rispunzénd cu
promptitudine la solicitarile acestora;

propun inifierea de cétre Primar a proiectelor de hotirari ce intrd in sfera de competenta a
structurii pe care o coordoneazi, intocmesc sau isi insusesc rapoartele de specialitate pentru
proiectele de hotdirdri propuse, sustin in comisiile de specialitate ale Consiliului Local
proiectele propuse, participa la sedinfele Consiliului Local in care sunt dezbitute proiectele
propuse;

intocmesc sau, dupd caz, isi insusesc prin semndturd, rapoarte de specialitate la proiectele de
hotarari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita
exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul §i pastrarea
actelor i documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi;

propun achizitii de produse/lucrdri/servicii in conditiile de eficientd, eficacitate si
economicitate;

intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de structuri
din cadrul autoritétii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de
achizitie;

intocmesc referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului anual al achizitiilor Publice $i demararea unei proceduri de achizifie public;
intreprind demersurile necesare in vederea ducerii la indeplinire a atributiilor previdzute in
actele normative din domeniul electoral in sarcina Primarului municipiului Adjud;

asigura participarea salariatilor din subordine care au fost desemnati ca personal tehnic-
auxiliar in procesele electorale si iau masuri pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu ale
acestora in perioada electorald;

raspund pentru documentele intocmite;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de citre
primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
structurii pe care o coordoneazi;

asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul
structurii precum $i implementarea standardelor de control intern managerial si urmareste ca
intreg personalul din subordine si le cunoasca si si le respecte;

asigurd Tntocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire
la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o
coordoneazi;

desfagoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;
raspunde de accesarea si utilizarea zilnicad a mail-ului de serviciu;

efectueazd operatiuni pe platforma de digitalizare ConectX;

reprezinta §i angajeaza institufia numai Tn limita atributiilor de serviciu, a mandatului care i s-
a incredintat de cétre Primarul municipiului Adjud si/sau Consiliul Local;

Reguli privind atributii si responsabilititi comune personalului de executie

raspunde de accesarea si utilizarea zilnicd a mail-ului de serviciu;

se informeazd cu privire la modificarile §i completarea actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparitii normative
specificd activititii acesteia;

claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
compartiment;
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e respectd normele de conduitd profesionali;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

e raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

¢ semnaleazd conducerii entitifii orice problema deosebita legat de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

¢ colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzénd cu promptitudine la so-
licitarile acestora;

 intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale/de Sistem, dupa
caz, in cadrul compartimentului;

e Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de

Control Intern Managerial, n cadrul compartimentului;

* participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdrari, cind este cazul;

¢ in perioada proceselor electorate duce la indeplinire sarcinile previzute in actele normative
din domeniul electoral, precum si cele dispuse de biroul electoral, fiind in exercitarea
atributiilor de serviciu, sub coordonarea persoanelor desemnate de Primarul municipiului

Adjud;

e rispund pentru documentele intocmite;
desfagoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fast desemnat;
¢ utilizeazi cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele tehnice
din dotare;
e efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de care superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin

natura tor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din

care fac parte;

e reprezintd §i angajeazi structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea entitatii;

¢ tine evidenta comunicarilor i corespondenta pe portal.regista.ro.

4. Proceduri privind relatia compartimentelor de specialitate ale Primarului cu serviciile
publice/institutiile sub autoritatea Consiliului Local

Relatia compartimentelor de specialitate ale Primarului cu serviciile publice/institutiile sub
autoritatea Consiliului Local se face doar in scopul executrii legii, in limitele stabilite prin aceste
dispozitii legale, inclusiv hotérérile Consiliului Local sau dispozitiile Primarului.

S. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Compartimentele solicitante vor elabora un referat de necesitate §i oportunitate pentru orice
achizitie care trebuie si contini obligatoriu valoarea estimati a contractului de achizitie publici ce
rezultd prin cumularea preturilor fira TVA a produselor ce urmeazi a fi atribuite, inclusiv
caracteristicile tehnice ale produselor/serviciilor/lucrarilor (caiet de sarcini), rezultind astfel ce se
doreste.

Referatele astfel intocmite, vor fi transmise Compartimentului de achizitii care le va
contabiliza in scopul intocmirii Programului anual al achizitiilor publice, in fazi initials, definitiva
sau modificata.

Referatele de necesitate vor purta obligatoriu viza CFP, vizi care atestd existenta fondurilor
necesare efectudrii respectivei achizitii. Intreaga responsablhtate a existentei fondurilor necesare
efectudrii fiecarei achizitii in parte revine Directiei economice ca unic gestionar al fondurilor bugetare.

In concluzie: referatul de necesitate se intocmeste de seful compartimentului, biroului sau
serviciului, este inregistrat de Compartimentul registratura, vizat de directorul economic (executiv) si
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vizat CFP, depus spre aprobare la seful unitatii (Primarul Municipiului Adjud) si in final transmis la
compartimentul care gestioneazi referatele si anume Compartimentul Achizitii.
6. Procedura gestiondrii §i comunicirii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se infelege orice informatie care priveste activititile
sau rezultd din activititile unei autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informatiei.

Solutionarea cererilor privind informatiile publice se face doar prin intermediul persoanei
responsabile cu comunicarea informatiilor publice, in limitele i cu respectarea prevederilor legale. in
acest scop, compartimentele de specialitate au obligatia de a comunica functionarului responsabil
relatiile solicitate, pentru redactarea si transmiterea raspunsului in termen legal.

Persoana desemnatd are obligatia sa rdspundé in scris la solicitarea informatiilor de interes
public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitérii, in functie
de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care
durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depédseste 10 zile, raspunsul va
fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintdrii acestuia in scris despre acest
fapt In termen de 10 zile.

Refuzul comunicérii informatiilor solicitate se motiveazi gi se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petifiilor.

Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daci sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, $i in format electronic.

7. Procedura privind audientele

La nivelul Primériei municipiului Adjud, audientele sunt acordate de cétre primar, viceprimar,
secretar general, cu participarea, in functie de tematica audientei, a sefilor de compartimente/birouri/
servicii/directii din aparatul de specialitate al Primarului municipiului Adjud.

Solicitan{ii vor completa o cerere de inscriere in audien{d, vor anexa copie a actului de
identitate, raspunsul primit de la serviciul de specialitate la care solicitantul s-a adresat anterior, daci
este cazul, urménd si i se comunice telefonic sau in scris (prin e-mail) data si ora audientei.

Cererea de inscriere in audientd, poate fi depusd la Compartimentul Relatii Publice si
Registraturd sau transmisa prin e-mail la adresa vat@primariaadjud.ro.

Compartimentul Relatii Publice §i Registratura asigurd activitatea de primire a cererilor de
inscriere in audientd si inregistrare in platforma de digitalizare Conectx, pe care le repartizeazi
functionarului responsabil cu organizarea audientelor.

Functionarul responsabil de organizarea audientelor intocmeste lista de audiente, realizeaza
programarea audientelor si in functie de tematica cererilor de audientd, le distribuie i departamentelor
de resort.

In functie de optiunea solicitantului cu privire la persoana care acordi audienta, confirmarea
programdrii in audientd se va realiza in termen de aproximativ 15 zile lucrétoare.

Timpul alocat unei audiente nu poate fi mai mic de 5 minute si mai mare de 15 minute. intr-o
zi de audiente, timpul alocat acestora nu poate fi mai mare de 240 de minute (maxim 15 persoane
inscrise).

In cadrul audientelor, persoana care acorda audientele, va fi asistata, in functie de tematica, de
conducatori ai departamentelor de resort sau de persoane desemnate de acestia din cadrul
departamentelor.

Rezultatele discutiilor se consemneazi prin completarea unei fise de audientd, care se
semneaza de solicitant si de functionarul responsabil cu organizarea audientelor. Dupi caz, fisa de
audientd cu mdsurile stabilite, va fi transmisd compartimentelor de resort pentru solutionare gi
transmitere a raspunsului in termenul legal.

8. Procedura privind publicarea anunfurilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masi este necesar un

referat al compartimentului emitent, aprobat de Primarul Municipiului Adjud, in care sa se specifice
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clar data aparitiei publicatiei, publicatia, numéarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii
referitoare la modul de mediatizare. In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data
aparifiei, numérul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, Intrucét aceasta depinde
de orele de audienta.

Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anunfului, semnat de emitent, s va transmite
cu cel putin doud zile inainte de data primei aparitii (pentru a se asigura timpul minim necesar pentru
pregétirea publicarii), mijlocului public de informare.

9. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Primiriei

Municipiului Adjud.

Salariatii Prim&riei Municipiului Adjud au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.

Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Adjud.

Aparitia oricdrei defectiuni in functionarea aparaturii se comunicd in vederea mentinerii
capacititii de lucru si a remedierii in timp util.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator si accesarea siturilor altele decét:
AN.F.P., Ministere cu care Primdria are relatii de subordonare si colaborare, Institutii publice, etc.

Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, institutia rezervindu-si dreptul de a
bloca celelalte site-uri.

Este interzisi listarea sau copierea de documente in interes personal. in cazul documentelor de
serviciu se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile de materiale
consumabile $i suprasolicitarea aparaturii.

10. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe §i a autoturismelor din
dotare.

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acordul Primarului, in interes de serviciu, si
cu ingtiintarea prealabila a persoanei care coordoneazi activitatea serviciului public local de transport
persoane §i mecanizare.

11. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primairiei

Municipiului Adjud.

Toate documentele care circula in §i intre compartimentele Primariei Municipiului Adjud vor
fi incércate pe platforma de digitalizare ConectX.

Fiecare compartiment sau serviciu in parte va stabili care este circuitul normal al fiecdrui tip
de document, astfel incat sa se elimine pe cét posibil intrzierea nejustificatd a rezolvirii unei
probleme, cu respectarea reglementdrilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de citre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinti a
tuturor celor implicati in rezolvarea lui.

Salariatii Primériei Municipiului Adjud au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitdrilor petentilor cu maxima diligenta, incadrandu-se in termenele legale de rezolvare.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, trebuie sa contind un termen de rispuns.

Manuirea i pastrarea sigiliilor/stampilelor care se aplicd pe documente se va face numai de
cétre functionarii publici imputerniciti.

Reguli generale privind accesul in sediul central al Primiriei Municipiului Adjud
Accesul cetitenilor in sediul Primariei Municipiului Adjud se face prin legitimare de citre
personalul de paza si prezentarea problemelor reprezentantilor compartimentului registratur si relatii
cu publicul, pentru indrumare.
12. Procedura privind solufionarea petitiilor
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Prin petitie se infelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in scris ori prin
posta electronicd, pe care un cetidtean sau o organizatie legal constituitd o poate adresa autoritatilor si
institutiilor publice.

Solutionarea petitiilor se va face doar prin intermediul compartimentului responsabil, in
limitele si cu respectarea prevederilor legale. In acest scop, compartimentele de specialitate au
obligatia de a comunica compartimentului responsabil relatiile solicitate, pentru redactarea si
transmiterea réspunsului in termen legal.

Conducitorii compartimentelor de specialitate vor fi sesizati asupra oriciror nereguli in ce
priveste comunicarea corectd si la timp a documentelor necesare solutiondrii petitiilor, in vederea
remedierii cit mai urgente a acestora.

13. Reguli privind inregistrarea si urmairirea contractelor

Toate contractele avand ca parte Municipiul Adjud vor fi inregistrate in registrul unic de
contracte. Inregistrarea se va face doar de citre persoana anume desemnati in acest scop, din cadrul
Compartimentului relatii publice §i registratura.

Compartimentul n sarcina cdruia revine executarea contractului are obligatia de a urmiri
derularea. De asemenea aici se va efectua si arhivarea contractului.

14. Reguli de conduitii profesionala ale functionarilor publici si personalului contractual
din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Adjud

Regulile de conduitd profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici si personalul
contractual, ele fiind stabilite prin Codul de conduité aprobat de Primarul Municipiului Adjud, pentru
fiecare categorie profesionala in parte.

15. Procedura privind declaratiile de avere si de interese

Asigurarea exercitdrii functiilor i demnitétilor publice in conditiile de impartialitate,
integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar $i institutionalizat a activititii de control al
averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilititilor este reglementats de
Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnititilor publice, pentru
modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum i pentru modificarea si completarea altor acte normative.

16. Reguli privind perfectionarea profesionala a salariatilor

Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si imbunatiti in mod continuu abilitétile si
pregatirea profesionald in conditiile Codului administrativ.

Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare functionar
public la cel putin un program de formare §i perfectionare profesionald o data la doi ani, organizat de
Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionald, in conditiile legii.

Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suportd din bugetul
local in conditiile legii, conform planului anual de perfectionare profesionali a functionarilor publici.
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CAPITOLUL V
ALTE REGLEMENTARI SI DISPOZITII FINALE

Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevazute de lege constituie
abatere disciplinard si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Comisia de disciplind are competenta de a analiza faptele sesizate ca abateri disciplinare si de
a propune sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici, in conditiile legii.

Dupéd comunicarea actului de numire in functie, atat functionarul public cét si functionarul
contractual, au obligatia sd depund un angajament de confidentialitate.

Salariatii Primériei Adjud vor depune, lunar, un raport de activitate la seful ierarhic superior.
Acest raport de activitate se poate depune si zilnic la solicitarea sefului ierarhic.

Salariatii Primériei Municipiului Adjud au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe,
precum si a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

Fisele de post se vor intocmi citre conducitorii compartimentelor de specialitate pe suport de
hértie, in trei exemplare: unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului de specialitate si
unul pentru compartimentul organizare, resurse umane si salarizare. Figele de post in format electronic
vor fi transmise §i compartimentului organizare, resurse umane si salarizare in scopul incarcirii pe
portalul ANFP de evidentd a functiilor publice.

Toti salariatii Primariei Municipiului Adjud sunt obligati si cunoasca, si respecte si si aplice
prevederile prezentului Regulament de organizare i functionare. In acest scop Serviciul administratie
publica locald va asigura transmiterea Regulamentului tuturor conducatorilor compartimentelor de
specialitate, care sunt responsabili de aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

Prezentul Regulament se modificd si se completeaza ori de céte ori este necesar, urmare a
reorganizirii aparatului de specialitate al primarului sau a unor modificdri legislative ce privesc
activitifi/competente noi date in sarcina administratiei publice locale, prin grija Serviciului
administratie publica locala.

Presedinte de sedinta, Contrasemneazi,
Consilier, Secretay general,
Rogoz Stan . Jur. Sibisan|Andra-Genoveva
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