ROMANIA
JUDETUL SIBIU
ORASUL SALISTE

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA nr.134
din 11, decembrie, 2019
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Siliste

CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI SALISTE
intrunit in sedinta ordinara,

in aplicarea art. 196 alin. 1 lit.a din OUG nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ,
Ludnd act de proiectul de hotarare iniatiat prin care se propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului
Séliste si referatul de aprobare intocmit de primarul Orasului Saliste,
Analizand raportul compartimentului de resort intocmit in acest sens,
In conformitate cu prevederile :
- art.3alin. 2, art. 5 alin. 2 siart. 6 alin. 3, art. 41 - art. 42, art. 46, art. 80 - 82 din Legea nr. 24
/ 2000 privind normele de tehnica legislative pentru elaborarea actelor normative ,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
- art. 129 alin. 2 lit. a coroborat cu art. 129 alin. 3 lit. ¢, art. 136 alin.8 si art.243 alin.1 lit. a) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
Avand avizul comisiilor de specialitate constituite la nivelul autoritatii deliberative din
Orasul Saliste ,
Adopta prezenta
HOTARARE:

Art. 1: Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Oragului Sliste , potrivit anexei nr. 1, care face parte integranta si se anexeaza la aceasta

Art. 2: La data prezentei se abroga orice dispozitie contrara celor dispuse prin prezenta.

Art.3(1): Prezenta hotarare se comunicid prefectului judetului Sibiu in vederea exercitarii
controlului cu privire la legalitate si se aduce la cunostinta publica prin grija secretarului general al
Orasului Saliste .

(2): Se incredinteazd primarul Orasului Saliste si personalul angajat in aparatul de
specialitate cu ducerea la indeplinire a prezentei hotériri.

CONTRASEMNEAZA ,
SECRETAR GENERAL UAT :
LUCIAN LUC




Anexa nr.1
la H.C.L. nr. 134 din 2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SALISTE

CAP. I - DISPOZITII GENERALE

Art.1

Orasul Saliste este o persoani juridica de drept public cu sediul administrativ in Oras Saliste,
strada Steaza, nr. 9, Judetul Sibiu, cod postal 557225 . Are patrimoniu propriu si capacitate juridica
deplina.

Orasul Saliste este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de inregistrare fiscali si ale
conturilor deschise la Trezoreria Saliste , precum si la unititi bancare.

Orasul Saliste este titularul drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acesta este parte, precum si
din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Autonomia locald este numai administrativa si financiara, fiind exercitati pe baza si In
limitele prevazute de lege.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali in Orasul Saliste
sunt : Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Primédria Orasului este o structurd funcfionala farad personalitate juridica si firad capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile autoritigii deliberative si
dispozitiile autoriti{ii executive, solutionand problemele curente ale colectivititii locale, constituiti
din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului gi aparatul de specialitate al primarului.

Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor functionale,
farad personalitate juridica, de la nivelul Orasului, precum si secretarul general al Orasului .

Primarul, consilierii personali din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul
public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorici stabiliti prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la Indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotiriri ale guvernului, ordine
ale conducatorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.2

Primarul reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoriti{i publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie,

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune masurile
necesare §i acordad sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdsilor administragiei publice centrale, ale prefectulu,
precum §i a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.



Structura organizatorica asigurd formalizarea §i repartizarea misiunilor si functiilor intre
diferite structuri organizatorice (directii, servicii, birouri, compartimente) precum si relatiile
stabilite Intre acestea avand ca reprezentare vizuald organigrama functional.

Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fari personalitate
juridica sunt alcatuite din functionari publici si personal contractual care isi desfisoara activitatile in
cadrul unor structuri de directii, servicii, birouri si compartimente.

In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari si de dispozi{ii pe care le prezintd primarului/ viceprimarului/ sau secretarului
general in functie de subordonarea stabilitd, in vederea avizdrii si propunerii spre aprobare
Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general, respectiv a personalului cu
atributii in domeniul juridic.

Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor gi ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

Art.3:
PRIMARUL ORASULUI

- indeplineste o functie de autoritate public3, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice locale;

- poate incredinfa administratorului public, in baza contractului de management si
viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri
organizatorice.

Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in Orasul Saliste

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila i de autoritate tutelari;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetitenii Orasul Saliste;

4. indeplineste atribufii privind organizarea §i desfiagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei Orasul Saliste;

5. ia masurile de protectie civila in Orasul Saliste;

6. dispune implementarea §i promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitdtilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile
legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiinfarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul
local, virdrile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului
bugar , contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie publica
locala prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitdtii administrativ-teritoriale, in conditiile
legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucririle de investitii de interes local, in conditiile
legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;



6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale §i le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
1. exercita functia de ordonator principal de credite;

2. intocmegte proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

3. prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

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

5. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

d. privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitati publice de interes local;

2. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activititilor din
domeniile prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public §i privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

5. numegte, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

6. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii §i certificdrii de ciatre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a ceringelor tehnice;

8. asigurd realizarea lucrarilor g§i ia madsurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeanad in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

e. pe linie de management al calitatii:

1. asigura resursele necesare pentru funcgionarea si imbunatitirea continui a functionirii
sistemului de management al calititii in cadrul institutiei;

2. decide conginutul final al declaratiei de politicdi in domeniul calititii si evalueazi
conformitatea implementirii acesteia;

3. aproba intreaga baza procedurali aplicabild tuturor salariatilor institutiei;
4, aproba Manualul de management al calitétii elaborat la nivel de institutie;

5. este promotorul utilizdrii unor tehnici §i instrumente manageriale care si permiti
organizarea, coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice ale
institutiei;



6. asigurd cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetdenilor in raport cu serviciile oferite
acestora de administrafia publica locala precum si a partilor interesate colaboratoare ale institutiei;

7. aproba programele anuale de efectuare a auditurilor interne SMC si programele anuale de
desfagurare a gedintelor analizelor de management SMC;

8. coordoneazd desfagurarea analizelor periodice de evaluare a eficacititii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie;

9. coordoneaza toate sedintele de analize de management SMC, pentru evaluarea functionarii
SMC la nivel de institugie.

f. pe linie de control intern managerial:

1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continui a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institugiei;

2. aprobad programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea si eficientizarea sistemului
de comunicare intrainstitutionald, interinstitutionald si cu societatea civila;

4. aprobd obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

6. asigurd coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor organizatorice
ale institutiei;
8. anual, In cadrul sedintei de analizi de management CIM evalueazi conformitatea

implementarii cerinelor standardelor de control intern managerial in structurile institufiei §i in
entitédtile subordonate/coordonate;

9. sprijind $i promoveaza, prin deciziile sale §i prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritatea moral3, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;
11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;
12. aproba lista functiilor sensibile §i planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi misuri specifice de
implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot
afecta grav conformitatea si siguranga activitatilor desfisurate in cadrul institutiei;

15. inlesnegte comunicarea deschisd de catre salariati a preocupdrilor acestora in materie de
eticd si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitafilor semnalate si dispune, dupi caz,
implementarea unor méasuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea §i actualizarea permanentd a declaratiei privitoare
la misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare gi functionare precum si fisele de
post;

19. asigura suportul decizional pentru imbundtafirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueazd, anual, performantele profesionale individuale ale angajagilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor

si responsabilitdtilor care le-au fost incredinfate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv si
dispune masurile specifice ulterioare de implementat;



21. aprobd structura organizatorici, competentele, responsabilititile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structuralj;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligaiile
de raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul Orasul Saliste;

23. evalueazd periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a
asigura o permanenta relevan{a si eficien{a a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si implicit
a controlului intern managerial;

24. stabilegte limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;

25. aprobi propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilititilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune gi dezvoltd controale adecvate de supraveghere a activititilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordanti cu cerintele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, misurile corective/preventive
specifice;

29. decide regulile de bazi ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

30. decide sistemul de organizare §i desfisurare a activititilor care vizeazi redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei i evalueazi periodic respectarea acestuia;

32. decide resursele necesare aferente asiguririi conformititii gestionarii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul
fiecarui an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate
asupra datelor gi informatiilor utilizate pentru a se asigura c3 intocmirea situatiilor financiar-
contabile anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completi si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, {inerea la zi a contabilitiii si prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum si a
executiei bugetare, Tn vederea asigurdrii exactitdtii tuturor informatiilor contabile aflate sub
controlul sdu;

37. asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionirii sistemului de control intern
managerial §i a componentelor sale, pentru a identifica la timp sldbiciunile/deficientele controlului
intern gi pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activititilor desfisurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice;

39. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitagii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art. 3 VICEPRIMARUL Orasul Saliste
- indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019;



- este functie de demnitate public3;

7.2.1. Sfera relationala:

A. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritdti publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii

c) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia in relagia cu organele de control specializate
si semneazd in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfasuririi
activitdtilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfasurate de
citre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, pe
domeniile de activitate corespunzitoare structurilor coordonate

B. Sfera relationala externa:
a} cu autoritati gi institufii publice: reprezint institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

b) cu organizatii internationale: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

c) cu persoane juridice private: reprezinta institugia, in limita competentelor delegate de
Primar

Atributii:
1. indeplinegte atributiile care fi sunt delegate de citre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare §i acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local i dispozitiilor de Primar;

4. semneazd actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotérarilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe
care le coordoneazi;

6. asigura suportul necesar pentru implementarea, funcfionarea, dezvoltarea, monitorizarea
si evaluarea functiondrii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice
coordonate;

7. face parte din structura organizatoricd a CMO-CIM si respecta prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :
a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial
implementat in cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operagionale cu cerinfele managementului calitifii si ale
strategiei anticoruptie;

9. urmareste implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

11. stabileste §i propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe
care le coordoneaz, in corelare cu obiectivele generale ale institugiei;



12. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informari privind activitatile desfasurate
precum §i propuneri privind imbundtitirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice pe
care le coordoneazi;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de f{inere sub control a activitatilor desfisurate de functiile
sensibile;

15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activitdtile desfisurate de functiile
sensibile

16. supravegheazad implementarea masurilor de diminuare/eliminare a discontinuitatilor si
riscurilor cu impact asupra activitatii institutiei;

17. asigurd stabilirea mdsurilor pentru gestionarea abaterilor si a neregularitatilor si
supravegheaza implementarea acestora;

18. propune obiective specifice si individuale in corelare cu obiectivele generale/strategice
ale institutiei;

19. urmareste realizarea indicatorilor de performantad asociati obiectivelor si raporteazi
Primarului stadiul realizarii masurilor si activitagilor stabilite;

20. formuleaza propuneri privind strategiile de dezvoltare economic3, sociala si de mediu a
unitdtii administrativ-teritoriale;

2l.elaboreazd propuneri privind darea in administrare, concesionarea sau inchirierea
bunurilor proprietate publica a Orasului Saliste, precum si a serviciilor publice/ de utilitd§i publice
de interes local, In conditiile legii, propuneri pe care le supune avizarii Primarului;

22. asigurd urmdrirea respectdrii contractelor de dare in administrare, concesionare sau
inchiriere a bunurilor proprietate publicd/privati, precum si a serviciilor publice/ de utilitii
publice de interes local, in conditiile legii;

23. elaboreaza propuneri privind vinzarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor
proprietate privata a Orasului Saliste, dupd caz, in conditiile legii, propuneri pe care pe care le
supune avizarii Primarului;

24. supune avizdrii Primarului documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale
Orasului Saliste;

25. asigurd prin Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului, elaborarea planurilor
urbanistice prevazute de lege si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora in urma
aprobarii de catre Consiliul Local;

26. asigurd prin Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului emiterea avizelor,
acordurilor gi autorizatiilor date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

27. reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritid{i publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, in limita mandatului incredintat de primar sau de
Consiliul Local;

28. propune masuri pentru implementarea corectiilor si actiunilor corective rezultate in
urma auditurilor/ controalelor interne/externe care au fost efectuate, §i informeazid primarul,
respectiv conducatorii echipelor de audit asupra finalizarii acestora;

29. elaboreaza §i propune masuri pentru eliminarea discontinuitatilor si riscurilor cu impact
asupra performantei activitatii structurilor coordonate /institutiei;

30. asigurd cadrul desfisurarii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, punand la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate/ghizi
interni din cadrul structurilor vizate;

31. pdstreazd secretul de serviciu §i secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice;

32. asigurd respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitdii acestora activittilor pe care le desfasoari;



33. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

Art.4 SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI
- Nivelul postului : functie publica specificd de conducere
- Scopul postului:

- asigurarea respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii §i realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Sfera relationala:

A. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fati de: Primar

- superior pentru: tofi functionarii publici din institufie, structurile organizatorice aflate in
subordine

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Orasul Saliste , institutii
publice/autoritifi publice la nivel judetean si national

c) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei

d) Relatii de reprezentare: in limita atribugiilor si dupi caz a mandatului dat de Primarul
crasului sau de Consiliul Local

B. Sfera relationala externi:
a) cu autoritdfi si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul
orasului sau de Consiliul Local

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat
de Primar sau de Consiliul Local

Activitdti desfasurate:

1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertitilor

fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local si dispozitiilor de primar;

2. asigurd viza de legalitate pentru toate documentele emise de citre primirie (
corespondenta, contracte, avize, certificate, etc.) conform procedurilor gi legislatiei in vigoare;

3. avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local;

4. avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotdréarile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;

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

7. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

8. asigura transparenta §i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele

interesate a documentelor cu caracter normativ, hotirarilor consiliului local si dispozitiilor de
primar;

9. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hatararilor consiliului local;



10. asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

11. poate atesta, prin derogare de la prevederile 0.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobata cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu meodificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaz3;

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

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului a
consilierilor locali;

14. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

15. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotiriri a consiliului local;

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

17. urmdregste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situafii i face cunoscute sancgiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva ;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile curente, in cazul
dizolvarii consiliului local;

20. indeplineste functia de presedinte al Comisiei de monitorizare, responsabild cu
implementarea si dezvoitarea sistemului de control intern managerial la nivelul Orasului Saliste, cu
atributiile specifice conform Regulamentului de organizare si functionare a CMO-CIM;

21. indeplineste functia de presedinte al Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei
anticoruptie a Orasului Saliste si a unitatilor subordonate/coordonate pentru perioada 2016-2020 si
a Planului de integritate al Orasului Saliste si al unititilor subordonate/coordonate.;

22. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calititii, in procesul de
implementare §i imbunatatire continua a funcfionarii sistemului de management al calititii;

23. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii
sistemului de management al calititii si de tinere sub control a implementirii respectivelor masuri;

24, supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionald si
accesul la informatiile de interes public in institutie si entititile subordonate/ coordonate;

25. coordoneazd implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei si a
unitatilor subordonate/ coordonate;

26. coordoneazd aplicarea Planului de integritate al Orasului Saliste si al unitatilor
subordonate /coordonate;

27. formuleaza, ori de cate ori rezultd necesitatea, propuneri de misuri pentru eficientizarea
functionarii sistemului de management al calitdtii si de finere sub control a implementirii
respectivelor masuri;

28. participa la toate sedintele de analiza de management care vizeaza evaluarea functionérii
sistemului de management al calitdtii §i a sistemului de control intern managerial;

29, pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitifilor desfisurate, cu respectarea
ceringelor legale si de reglementare specifice.

30. asigura respectarea cerinfelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitdtii acestora activitagilor pe care le desfigoar3;



31. duce la indeplinire gi alte atributii previzute de legislatia specifici sau insdrciniri date de
Consiliul Local sau de Primar.

Art.4 ATRIBUTII S1 RESPONSABILITATI GENERALE
4.1. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE

1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verificd activitatea profesionald a personalului din
subordine si acorda sprijinul necesar in scopul sporirii operativititii, capacititii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredinate, cu respectarea ceringelor legale si de reglementare aplicabile
structurii organizatorice.

2. Initiazd si elaboreazd drafturile proiectelor de hotiriri si dispozifiilor, intocmeste
rapoartele de specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale
serviciilor publice pe care le gestioneazi si coordoneaza.

3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru susfinerea rapoartelor de specialitate
intocmite/ atunci cind este invitat.

3. Sprijind §i promoveazi, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea
personala §i profesionala,

4. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cite ori apreciazi ci este necesar, in
functie de perioada de absenta a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de citre angajatii
din subordine a prevederilor documentate in: Codul de conduiti etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie a Orasului Saliste si a unititilor subordonate/coordonate,
Regulamentul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaz3 politicile §i procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

6. Contribuie la prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularititilor.

7. Tine sub control neregularitafile semnalate in sectorul siu de activitate si dupad caz,
implementarea masurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeazd, ori de céte ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul
din subordine.

9. Elaboreazd si supune aprobdrii Primarului documentul cu privire la delegarea
competentelor si responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

10. Analizeazd $i determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul institufiei si formuleazi propuneri de
eficientizare a desfasurarii activitatilor.

11. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale
institutiei atdt pentru dezvoltarea orasului cit si pentru asigurarea functiondrii si dezvoltirii
sistemului de control intern managerial, al sistemului de management al calitdtii si a strategiei
anticorupfie.

12. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la
nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazi, in concordanti cu
obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incit acestea si se transforme in
rezultate asteptate.

13. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de
institutie si sistemul de obiective aprobat la nivelul institutiei.

14. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatorici pe care
o coordoneaza.

15. Evalueaza, periodic, obiectivele specifice aprobate, pentru anul in curs, pentru structura
organizatorici pe care o coordoneazd sau ori de cite ori rezulti necesitatea modificarii
ipotezelor/premiselor care au stat la baza fixarii acestora, ca urmare a transformarii mediului intern
si/sau extern, funcfie de resursele umane, materiale §i financiare alocate si propune



compartimentului de control intern managerial initierea procedurilor de analizi si avizare in cadrul
comisiei de monitorizare, masuri concrete de implementat, inclusiv formularea de noi obiective
specifice/individuale

16. Monitorizeaza §i autoevalueazd performantele activitijilor desfisurate in cadrul
structurii organizatorice pe care o coordoneazd pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor.

17. Coordoneazd implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea obiectivelor
structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

18. Mentine dovezile analizelor/ evaluarilor anuale efectuate privitoare la situatia realizirii
obiectivelor specifice si individuale.

19. Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informarile de necesitate pentru asigurarea
resurselor necesare realizdrii activitatilor / obiectivelor.

20. Planifica si asigura desfisurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

21, Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneazi la cursuri de
dezvoltare profesional, schimburi de experient3, programe de perfectionare.

22. Monitorizeaza eficacitatea formelor de instruire (interni si externi) in care au fost
cooptati salariafii din subordine si evalueazi anual eficienta acestora pentru structura
organizatorica si pentru institutie,

23. Asigura diseminarea informatiilor insusite de el sau de citre subordonati, la instruirile de
formare profesionala ( interne/externe) in cadrul colectivului din care face parte.

24. Tsi insuseste si aplici cerintele standardelor specifice controlului intern managerial
precum si cerintele sistemului de management al calitatii.

25. Asigurd implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

26. Asigura instruirea interna a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului
de control intern managerial si ale sistemului de management al calit3tii.

27. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performanti asociati
pentru structura organizatorica pe care o coordoneaza.

28. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar pentru
structura organizatorica pe care o coordoneazi.

29, Raporteaza CMO-CIM situagia concretd a realizarii obiectivelor specifice ale structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

30. Identificd cerintele si necesitatile parilor interesate ale structurii organizatorice pe care
o coordoneaza si monitorizeaza satisfacfia acestora in relatia pe care o au cu aceastd structuri
organizatorica.

31. Asigura aplicarea principiilor managementului calititii si ale controlului intern
managerial la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

32. Privitor la managementul riscurilor, isi insugseste si aplici in mod eficace si eficient
cerinfele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi,
respectiv:

a) identificarea ameningarilor/ vulnerabilitdgilor prezente in cadrul activitigilor curente ale
sectorului;

b) identificarea, analizarea 5i documentarea riscurilor inerente in legiturd cu obiectivele
specifice stabilite ciror realizare ar putea fi afectati de materializarea riscurilor:

c) stabilirea, documentarea si implementarea masurilor care si asigure minimizarea
posibilelor efecte ale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementirii masurilor de control;
e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;



f) revizuirea si raportarea periodicid a situatiei tinerii sub control a riscurilor de citre
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structura organizatorici;

g) implica intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor;

h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementéirii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi;

33. Identifici si documenteazi activitatile specifice structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

34. Se asigura cd, pentru toate procesele majore, activititile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sau de activitate exista o documentatie adecvati si ca operatiunile sunt
consemnate in inregistrari specifice.

35. Isi insuseste si disemineazi regulile de elaborare a documentelor SCIM si verifici la nivel
intern respectarea acestora.

36. Verificd permanent daci documentele elaborate asigura o separare a functiilor de initiere
si verificare, astfel incat atributiile §i responsabilititile de aprobare, efectuare si control al
operatiunilor sa fie incredingate unor persoane diferite.

37. Se asigura cd, pentru toate situatiile in care datoritd unor circumstante deosebite apar
abateri fatd de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la
un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor respective.

38. Monitorizeaza si evalueaza activitdfile desfasurate de personalul din subordine pentru a
asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor;

b. eliminarea neregulilor si fraudei;

¢. respectarea cerinfelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta intelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

39. ldentificd principalele amenin{dri cu privire la continuitatea deruldrii proceselor si
activitafilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazi si propune conducerii
masurile corective/preventive specifice de implementat pentru ca activititile principale si aiba
asigurata continuitatea.

40. Evalueaza situatia implementdrii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a
activitdtilor si propune, ori de cite ori este necesar, implementarea a noi misuri specifice pentru
structura organizatorica pe care o coordoneaza.

41, ldentifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaz, tehnici de
comunicare care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor si
deciziilor necesare desfagurarit activitatilor.

42. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la
utilizarea documentelor clasificate/date cu caracter personal, daci este cazul.

43. Tsi insugeste, organizeazi, coordoneaza si {ine sub control implementarea cerinfelor
sistemului de management al calitdii la nivelul structurii organizatorice.

44. Formuleazd propuneri pentru elaborarea / actualizarea procedurilor de sistem/
regulamentelor aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoneazi si pentru eficientizarea
canalelor de comunicare a acestei structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institugiei.

45. Autoevalueaz3, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate
cerintele standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazi si transmite la
CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.

46. Implementeazd madsurilor stabilite in sarcina acestora prin Planul de actiuni de
imbunatitire CAF.

47. Asigurd certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii,
regularitatii si legalitdtii in domeniul lor de competenta.



48. Asigurd cadrul desfasurdrii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, punind la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

49, Asigura transmiterea datelor/documentelor specific structurii coordinate pentru
actualizarea datelor paginii web a institutiei.

50. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparenta procesului decizional.

51. Asigurd elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate si a
rapoartelor periodice/solicitate de citre conducerea superioari/ institutiile in drept.

52. Evalueaza performangele profesionale ale personalului din subordine si transmite fisele
completate catre Serviciul Resurse umane salarizare.

53. Propune, atunci cand este necesar, promovdri sau sanctiuni pentru personalul din
subordine, cu respectarea prevederilor legale specifice.

54. Reprezintd structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte
structuri de specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice.

55. Intocmeste pontajul lunar si planificarea anuali a concediilor de odihni pentru tot
personalul structurii coordonate in conformitate cu procedurile aprobate.

56. Asigura cartografierea prelucrdrilor de date cu caracter personal din sectorul de
activitate.

57. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces prin natura activititilor desfisurate, cu respectarea
cerinfelor legale si de reglementare specifice.

58. Asigurd respectarea cerinjelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

4.2. ATRIBUTII §I RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigura, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform figei postului, precum si
a sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite si a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupi si obiectivele
specifice aprobate pentru structura organizatorici din care face parte.

4. Respectd prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente
si coduri specifice.

5. Isi insugeste si respecti cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile activititilor pe care le
desfasoara.

6. Asigura implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul s3u de competenta.

7. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face
parte,

8. isi insuseste si respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei,
integritatea si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;

9. Propune, ori de cate ori considera necesar si util, modificari/revizuiri ale continutului unor

componente ale documentelor SCIM inifial elaborate sau solicitiri de elaborare a unor noi
documente.

10. Se implicd in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitdtilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.

11. Participa la programele de formare $i dezvoltare profesionald in care au fost inclusi.



12. Asigura aplicarea si diseminarea in cadru controlat §i organizat a informatiilor insusite
prin formele de instruire la care au participat.

13. Asigura conformitatea §i continuitatea desfiasurdrii activititilor din cadrul structurii
organijzatorice din care face parte, in domeniul sdu de competenta.

14. isi insuseste si aplici cerinfele managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care fac parte, implicindu-se in mod direct in:

a. identificarea ameninfarilor/vulnerabilitdtilor/riscurilor specifice activitisilor in care este
direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate,
scopul de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.

15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitdrile venite din partea sefului ierarhic /
managementului de varf de rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

16. Rdspunde, de informarea operativa a sefului ierarhic cu privire la alte dispozitii/ solicitiri
primite din partea managementului de varf al institutiei;

17. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sd asigure indeplinirea
sarcinilor incredinfate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

18. Duce la indeplinire masurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/
auditurilor interne/externe pentru implementarea cirora a fost nominalizat/desemnat.

19. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la
aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sdu de competenta.

20. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele si inregistrarile care le sunt
solicitate.

21. Formuleazad propuneri de imbunatitire a desfagurarii activititilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institutiei.

22. Tsi insuseste si respecta prevederile legale privind securitatea si sinitatea in munci,
apdrarea impotriva incendiilor, situatiilor de urgents, precum i sarcinile si responsabilititile pe
linie de management calitate si control intern managerial.

23. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatgiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activititilor desfisurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice.

24. Asigurd respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la activititile pe care le desfisoara.

Art.5

Atributiile Administratorului public sunt cele prevdzute de art.244 din Codul Administrativ,
cele previzute de legi sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de primarul si Consiliul
Local al Orasului Saliste.

Art. 6

Raporturile dintre autorititile administratiei publice locale din oras si autorititile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile autonomiei, legalititii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

in relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

Art.7

Consiliul local aproba, in conditiile legii, Ia propunerea primarului, infiintarea, organizarea si
statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si
functionare al acestuia, precum si ale institutiilor §i serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.



Art.8

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor Codului Administrativ .

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu medificirile si completdrile ulterioare, in misura in care
acestea nu sunt reglementate de legi speciale .

Functionarii si personalul angajat in aplicarea art. 12 alin. 1 din Codul Muncii , din cadrul

institugiilor $i serviciilor publice de interes local §i din cadrul aparatului de specialitate al primarului
se bucura de stabilitate In functie in conditiile legii.

Art.9

Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice
de interes local se fac de conducitorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a perscenalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

Art. 10

Primaria Orasului Saliste functioneazi in sediul situat in Orasul Saliste , judetul Sibiu, strada
Steaza,nr.9.

Art. 11

Functionarii publici, precum §i personalul contractual , au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate Tn beneficiul cetdtenilor , prin participarea activi la lvarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu
profesionalism atributiile ce le revin, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cagtiga §i a mentine increderea cetdtenilor in integritatea, impartialitatea si
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici, precum si personalul contractual, au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul Primariei Orasului Saliste , precum si de a se abgine de la orice act ori fapt care

poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici, precum si personalul contractual le este interzis:
- Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legatura cu activitatea Primiriei si
cu politicile gi strategiile acesteia
- 54 faca aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primadria are calitatea de parte
S& dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute de lege

Sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasti
dezvaluire este de natura sa atragi avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice .

CAP. 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI SALISTE

Art. 12

Structura organizatoricd a Primariei Orasului Saliste se aproba anual sau ori de cate ori se
impune de catre Consiliului Local .

Art. 13



Aparatul de specialitate al primarului Orasului Saliste este constituit din componente
functionale structurate in direcgii, servicii, birouri §i compartimente a ciror conducere este
asiguratd de catre primarul, viceprimarul, secretarul si administratorul public, potrivit organigramei
aprobate de consiliul local .

Art. 14
Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti astfel :
A. Relatii de autoritate ierarhice:

- Subordonarea Viceprimarului fati de Primar

- Subordonarea sefilor de servicii §i birouri din aparatul de specialitate, precum si directorilor
serviciilor publice locale fata de Primar si dupa caz, fatd de Viceprimar, fa3 de Secretar general UAT,
in limita competentelor stabilite de legislagia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii
organizatorice

- Subordonarea sefilor de servicii gi birouri fata de directori, dupi caz
- Subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau seful de birou, dupi caz.

B. Relatii de autoritate functionale:
- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoric3 a Primariei Orasului Saliste cu

serviciile si institugiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
legii .

C. Relatii de colaborare:

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor de interes local sau institutiilor subordonate
Consiliului Local

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei §i compartimente
similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc, din {ard sau
strdindtate. Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin hotarare a Consiliului Local sau dispozitie a
Primarului.

D. Relatii de reprezentare:

- In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de Primarul , Viceprimarul
sau personalul din structura organizatoricé reprezinta Primaria in raporturile cu alte structuri ale
administratiei centrale §i locale, 0.N.G.-uri, etc,, din tara si striinatate .

E. Relatii de inspectie si control:
- Se stabilesc Intre compartimentele specializate in inspectie §i control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozifia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfisoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare .

Cap 111 - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI SALISTE

Art. 15(1)

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotadrarilor consiliului local.



Primarul dispune masurile necesare s§i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritiitilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul Orasului Saliste conduce §i coordoneaza structura organizatoricd aprobata de
Consiliul Local al Orasului Saliste , precum si institutiile si serviciile publice de interes local .

Pentru asigurarea conducerii operative si eficiente a serviciilor din aparatul de specialitate al
primarului Orasului Saliste , cit si pentru o mai buna cuprindere a atributiilor ce sunt date prin lege
in competenta Primarului ca sef al administratiei publice locale , au fost delegate prin Dispozitia nr.
243 / 2019, viceprimarului Orasului Saliste , dl BORDEA ANDREI! - AUREL , pe perioada exercitarii
mandatului de primar al Orasului Saliste de catre dl Racuciu Horatiu - Dumitru , atributiile
prevazute la art.129 alin. 2 lit. d, alin. 7 pcta,c,d ,e,f,g,h,l,j, m,n,p, q, r, respectivla
art.155 alin.(1) lit. d sialin.5 lit.a,b,c,d, gsih din Codul Administrativ aprobat prin QUG nr.57 /
2019, respectiv :

. raspunde si asigura , potrivit competentelor delegate si in conditiile legii , cadrul necesar

pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

a) educatia

b) sanatatea

c) cultura

d) tineretul

e) sportul

f) ordinea publica

g) situatiile de urgents

h) protectia si refacerea mediului

i) conservarea, restaurarea §i punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectur3, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale

i) podurile si drumurile publice

k) serviciile comunitare de utilititi publice de interes local

I) activitdtile de administratie social-comunitara

m) locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitiitii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa

n) punerea in valoare, in interesul colectivitdtii locale, a resurselor naturale de pe raza unititii
administrativ-teritoriale

Il.  coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, conform celor delegate prin
prezenta , prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local

[lI.  ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta

IV.  ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activititilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin, (6) si (7)din OUG nr. 57 / 2019

V. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. {6) si (7)din QUG nr.
57 / 2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-
teritoriale

VI. emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice

VII.  asigurd realizarea lucradrilor si ia madsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

VIIl.  emite certificate de producator.

IX.  Exercita controlul in piete si oboare si ia masuri de igienizare si salubritate a acestor locuri
publice precum si asupra calitatii produselor alimentare puse in vanzare pentru populatie, cu
sprijinul organelor de specialitate

X.  lamasuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, potrivit legii



Xl.  Urmareste si confirma prestarea activitatilor in folosul comunitatii de cei ce intra sub
incidenta OG nr. 55/2002
Xll.  Coordoneaza si raspunde de activitatea de realizare a obligatiei de a efectua actiuni sau
lucrari de interes local de catre persoanele apte de munca potrivit Legii nr. 416/2001
XIll.  Ia masuri pentru buna functionare si intretinere a spatiilor verzi si a locurilor de joaca pentru
copii
XIV.  alte atributii incredintate de primar sau consiliul local

CAP. 1V — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SALISTE

A. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Compartimentul de audit public intern este constituit in subordinea directa a primarului
Orasului Saliste si, prin atributiile sale, nu trebuie sa fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

Compartimentul de Audit Public Intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate
functional independenta si obiectiva , care da asigurari si consiliere conducerii pentru buna
administrare a veniturilor si cheltuielilor publice , perfectionand activitatile la nivelul Primariei
Orasului Saliste . Ajuta entitatea publica sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare .

Auditul public intern la nivelul Primariei Orasului Saliste cuprinde :
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul Primariei Orasului Saliste
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din asistenta externa
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora
c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat/public al Primariei Orasului Saliste
d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente

La nivelul Primariei Orasului Saliste , Compartimentul de Audit Public Intern exercita
urmatoarele tipuri de audit: - audit de sistem care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor
de conducere si control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora

- audit de performanta care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor
si sarcinilor entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca rezultatele
sunt conforme cu obiectivele

- audit de regularitate care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor,
regulilor procedurale si metodologice, conform normelor legale.

Compartimentul de Audit Public Intern exercita urmatoarele atributii principale :
- Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei Orasului Saliste avizate de structura teritoriala
a Unitatii Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI) din cadrul Directiei Generale a
Finantelor Publice Sibiu

- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei Orasului Saliste si ale unitatilor subordonate , sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; Pentru
aceasta se va audita cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta urmatoarele:



- angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
fondurile comunitarE

- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al statului
sau al unitatilor administrativ - teritoriale

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ teritoriale

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

- alocarea creditelor bugetare
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia

- sistemul de luare a deciziilor
- sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme
- sistemele informatice

- Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducerea Primariei Orasului
Saliste si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre consecintele
acestora.

Compartimentul de Audit Public Intern transmite la structura teritoriala a UCAAPI, sinteze
ale recomandarilor neinsusite de catre conducerea Primariei Orasului Saliste si/sau conducatorii
entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre consecintele acestora, insotite de
documentatia relevanta, conform prevederilor din Normele de exercitare a activitatii de audit intern
la nivelul Primariei Orasului Saliste
- Transmite UCAAPI, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit.

- Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Orasului Saliste

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice, dupa caz si structurii de control intern abilitate.

- In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorii interni pot suspenda misiunea cu acordul
primarului, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia
nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin
de serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat
de Primarul Orasului Saliste .

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului

Auditorii interni care sunt functionari publici sunt selectati si au drepturile, obligatiile si
incompatibilitatile prevazute de Statutul functionarilor publici.

Numirea sau revocarea auditorilor interni se face de catre conducatorul entitatii publice, cu
avizul conducatorului compartimentului de audit public intern.

B. CABINET PRIMAR

Cabinetul primarului a fost infiinfat ca un compartiment distinct , in conformitate cu
prevederile art. 158 Cod Administrativ .

Personalul din cadrul cabinetului este numit §i eliberat din functie de citre primar, fsi
desfasoarad activitatea in baza unui contract individual de munca pe durati determinati, incheiat in
conditiile legii, pe durata mandatului primarului, iar atribugiile se stabilesc prin dispozitie a
primarului.

Reprezintd institutia Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrali si localj,
alte institutii 5i organizatii, persoane fizice i juridice din tara si strainitate, in baza competentelor
stabilite de Primar.



10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Indeplineste sarcini incredintate de catre primarul Orasului saliste , intre care :

Reprezinta institutia Primarului in relatia cu cetateanul , administratia centrald si local3, alte
institutii i organizatii, persoane fizice si juridice, in baza competentelor stabilite de primar;
Intocmeste agenda de lucru pentru Primar la solicitarea acestuia si urmireste fiecare
convocare sau intalnire astfel incat sa fie comunicate la timp;

Noteaza cererile cetdtenilor la audiengele Primarului ;

Preia mapele de corespondent de la registratura si apoi le predd administratorului public

Organizeaza activitatea de primire de catre Primar a delegatiilor si a persoanelor fizice,
inclusiv in audiente, in functie de programul acestuia si participd, atunci cind este necesar, la
discutiile care au loc;

Pregiteste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in comunicatele/declaratiile de
presa la cererea primarului;

intocmeste note, referate, sinteze si raspunsuri catre diverse institugii , Ministere, Institufia
Prefectului, etc. la cererea primarului;

Tine evidenta hotdrarilor, dispozitiilor si documentelor comunicate Primarului;

Prezinta primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

Organizeaza protocolul de primire a delegatiilor de catre Primar;

Asigura recuzita necesara intalnirilor de protocol ( materiale de prezentare/informare)

Preia notele telefonice adresate Primaruluj;

Primeste si transmite documente prin fax §i se ocupa de inregistrarea acestora;

Primegte si se ocupa de Inregistrarea corespondentei transmise prin e-mail pe adresa oficiala
a Primariei;

Redacteaza raspunsuri la petitiile adresate Primarului Orasului Siliste;

Este inlocuit de persoana nominalizata prin dispozitie scrisa/verbala a primarului pe timpul
cat se afla la convocdri, in concedii de odihna, medicale sau delegatii

primirea, inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si expedierea actelor
primite prin posta si posta secreta, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea
confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt destinate
publicului

distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din cereri, reclamatii si sesizari
adresate de petenti

primirea raspunsurilor de la compartimente/birouri/servicii/directii si comunicarea in
termen a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in registre speciale

intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si inaintarea acesteia
spre analiza conducerii institutiei

afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locala a dispozitiilor cu
caracter normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se intocmi proces-
verbal de afisare, inregistrat in registratura generala

primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele stabilite
conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta de solutionare

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresata Consiliului local de catre
persoane fizice/juridice

24. lucrari de secretariat privind asociatii legal constituite si intocmirea proceselor-verbale ale

25.

26.

sedintelor acestor asociatii

Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa prevazute in Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor



metodologice de aplicare a Legii nr.544 /2001, privind liberul acces la informatiile de interes
public;

27. Inregistreaza intr-un registru special si indruma solicitarile de informatii de interes public
catre compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si legala cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;

28. Urmareste transmiterea in termen, de catre compartimentele de specialitate, a raspunsurilor
la solicitarile de informatii de interes public;

29. Comunica in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in termenele si
forma prevazute de lege;

30. Tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor

31. Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate la art. 5
din Legea nr.544/2001, indicand si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

32. Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;

33. Asigura in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu;

34, Intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public;

35. Organizeaza primirea cetatenilor in audienta , inregistreaza porblemele cu care acestia se
adreseaza celor care acorda audiente si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu
poate fi dat pe loc;

36. Verifica inregistreaza si preda serviciilor de specialitate cererile si documentele depuse de
cetateni;

37. Asigura expedierea rspunsurilor la cererile si documentele depuse de cetateni;
38. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

39. Prezinta primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal;

40. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei;
41. Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

42. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului ;

43, Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea datelor.
44, Respectd regulamentul intern si disciplina muncii.

45. Respectd normele de protectia muncii i P.S.1.

46. Respectd cadrul de conduita profesionala

47, Exercitd gi alte atributii stabilite prin lege, Hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
Primarului.

C. SERVICIUL CONTABILITATE ,IMPOZITE SI TAXE LOCALE

1.Activitatea de taxe si impozite locale
2.Activitatea economicad: Compartimentul Buget, Compartimentul Contabilitate
3.Compartiment resurse umane

Serviciul isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile
legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice locale .

Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice consta in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, precum si a



altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii ce au proprietati in Orasul Saliste
potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

Activitatile , atributiile si competentele principale ale personalului din cadrul serviciului din

cadrul compartimentelor contabilitate , buget, impozite si taxe locale, sunt urmatoarele :

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale
si alte venituri ale bugetului local datorate

stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate conform Hotararilor
Consiliului Local al Orasuluj Saliste

prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului

tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezuitate din raporturi juridice contractuale care au
ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
Orasului Saliste

realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Orasului Saliste, conform prevederilor contractuale

realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Orasului Saliste, conform prevederilor contractuale

tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Serviciul Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice

verifica la persoanele detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii valabilitatea si
legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctionand nedeclararea in
termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele
locale

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate, stabilite ca debite
suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate

calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor stabilite
prin activitatea de impunere

urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri

organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare
la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen , cu privire la impozitul pe cladiri,
impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si
taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in
termen , dispune in conditiile legii, masuri de executare silita in conformitate cu prevederile
0.G.nr.92/2003

intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in termen, cuprinse in
titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate ale autoritatii
administratiei locale

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor care sunt inregistrati cu restante la plata impozitelor si
taxelor locale
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23.

24,
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti, cu
executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru

inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu 0.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala republicata, in cazul in
care in procedura de executare silita participa mai multi creditori

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea aplicarii
prevederilor legale

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale
in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite
prevazuta de 0.G. 92/2003

analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru esalonari
la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente, restituiri pentru
sumele achitate in plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie obtinerea vizelor de
specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii in cazul contribuabililor , cu propunerea inregistrarii in evidenta separata sau a
pastrarii in evidenta curenta, dupa caz

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si intocmeste
procesele verbale de constatare declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta,
dupa caz

verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de
catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor adresate organului fiscal si raspunde acestora in
termenul prevazut de lege
asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte
de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul
prevazut in graficul in plan

raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si
completarile ulterioar

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc
activitatea gestionata
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respecta in mod riguros prevederile privitoare la Intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea
si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurdnd securitatea acestora si secretul de
serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii

da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cind considera ca sunt
ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata

face propuneri Consiliului Local pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale specifice
domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare

asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date
cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile

elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale

preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe
tipuri de impozite si taxe locale

valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de date

verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii
certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a
altor documente solicitate de contribuabili

furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existenta in baza de date

opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor
locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali

actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie
fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a
referatelor de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite prin
intermediul institutiilor financiar-bancare;

genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde
de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte
editate de sistemul informatic;

consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii;

asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv pe
suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor salvate;

raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola integritatea
administrarii bazei de date;
realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru
restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor

asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din dotare;

elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hartie, la cererea acestuia, orice tip
de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite, materie
impozabila;

colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la
contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;
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pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii.
organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;
conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor
incasate in conturile de venituri ale Orasului Saliste deschise la Trezoreria Orasului Saliste

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Serviciul Buget
Contabilitate;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Orasului Saliste, deplasandu-
se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paza si
protectie (politist local};

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului Taxe si
Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;

raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casi in
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se
impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in
care considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare
raspunde de deschiderea de conturi bugetare, extrabugetare si speciale;

raspunde de decontarea sumelor prin banca si prin casierie, intocmind instrumentele de plata,
pentru platile pe care le efectueaza in cadrul serviciului, cu ordin de plata sau cu numerar,
pentru toate capitolele din clasificatia bugetara;

raspunde de plata la timp a drepturilor de natura salariala, a viramentelor catre bugetul de
stat;
raspunde de evidenta si de efectuarea platilor de natura salariala pentru aparatul propriu in

baza documentelor semnate, vizate, aprobate si inaintate de compartimentul de specialitate
{Compartimentul Resurse Umane);

raspunde de prezentarea cu o zi inainte de data platii salariilor pentru efectuarea controlului
salariilor;
organizeaza si raspunde de evidenta cheltuielilor de personal, pe structura clasificatiei
bugetare;
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raspunde de evidenta si de efectuarea platilor din donatii si sponsorizari, in conditiile legii, In
baza documentelor intocmite de compartimentele de specialitate cit si a disponibilitatilor in
valuta, a deplasarilor in strainatate;

raspunde de evidenta cheltuielilor de deplasare in tara, atit pentru transport, cit si pentru
cazare si diurna, in conformitate cu prevederile legale;

raspunde de remedierea eventualelor neconcordante existente in extrasele de cont, in termen
de 3 zile, pentru toate conturile a caror evidenta este asigurata la Compartimentul Financiar,
pentru care efectueaza plata;

raspunde de controlul inopinat al casieriei centrale, intocmind procese verbale de verificare in
care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile uate si sanctiunile aplicate;

verifica intocmirea zilnica a registrului de casa si soldul casei, atit in lei ¢at si in valuta, in baza
registrului de casa Intocmit zilnic de casieria centrala;

raspunde de depunerea in termen a incasarilor in numerar zilnic, prin intocmirea la casieria
centrala a foilor de varsamant, pe fiecare cont bancar;

raspunde de ridicarea cu CEC a numerarului (lei si valuta) de la Trezoreria Orasului Saliste in
vederea efectuarii de plati dispuse de ordonatorul principal de credite, conform documentelor
predate la casierie de compartimentele cu atributii financiar-contabile;

reprezinta institutia in relatiile de decontare cu Trezoreria si cu alte unitati bancare
dupa caz, atat pentru plati cu numerar cat si prin virament;

aduce la cunostinta conducerii serviciului si conducerii institutiei eventualele incalcari ale
disciplinei de casa, propunand masuri de remediere a acestora;

exercita control financiar preventiv pentru operatiunile prevazute in dispozitia interna pentru
sef compartiment financiar;

raspunde de plata tuturor operatiunilor inaintate de compartimentele de specialitate din
institutie cu respectarea Legii 500/2002, cét si existenta semnaturilor, vizelor si aprobarilor
persoanelor autorizate cu numerar si ordin de plata;

raspunde de utilizarea creditelor bugetare in conformitate cu destinatia pentru care sunt
prevazute in buget;

raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare (pentru conturile a caror
evidenta este asigurata in cadrul compartimentului);

raspunde de intocmirea anexelor la bilant, colabordnd cu celelalte compartimente din serviciu
pentru intocmirea lor;

raspunde de evidenta debitorilor din relatii nefiscale {sintetic si analitic) dand relatii tertilor
{interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de recuperarea debitorilor, de
evidentierea §i urmdrirea oriciror avansuri platite si a decontirii lor;

raspunde de evidenta creditorilor din relatii nefiscale {sintetic si analitic) diand relatii tertilor
(interni si externi) in legatura cu plata efectuata; se preocupa de evidentierea si urmarirea
oricaror avansuri platite si a decontdrii lor;

raspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar contabil, in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice;

pastreaza secretul de serviciu si cofidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor
bugetare;

asigura baza de date pentru transpunerea datelor in calculator si ori de cite ori se ivesc
disfunctionalitati in programul informatic cat si a tehnicii de calcul

asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
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intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum s§i rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovirii lor In Consiliul local

asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice ;

acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF pentru
Compartiment Buget.

raspunde de urmarirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul unui an bugetar in
conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ;

asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare ;

asigura modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare, a
creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite in conditiile legii ;

asigurara evidenta creditelor pentru deschideri si finantari lucrari si obiective prevazute a se
suporta din fondurile de investitii ;

verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru prelucrarea
automata ;

verifica zilnic executia emisa de Trezorerie si eventualele neconcordante le rezolva in termen
de 5 zile ;

prezinta zilnic conducerii serviciului, disponibilul existent in conturile de la Trezorerie ;
stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor pe capitole ;

asigura elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor
din subordine precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli pe activitati autofinantate si
depunerea acestora dupa rectificare la MFP

participa la intocmirea raportului de analiza pe baza de bilant cu privire la executiile bugetului
local cu ocazia intocmirii Situatiilor Financiare trimestriale si anuale;

efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a aprobarii unor
acte normative in sfera finantelor publice ;

participa la lucrarile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor emise de
Ministerul Finantelor Publice ;

tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea bugetului aprobat si
a legislatiei in domeniu;

raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu respectarea
destinatiei si prevederilor legale ;

prezinta conducerii serviciului in vederea supunerii spre aprobare de catre ordonatorul
principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total an, pe trimestre si pe capitole,
subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in sumele alocate. Dupa aprobarea de catre
ordonatorul de credite intocmeste proiectul de buget care va fi supus aprobarii in CL.

respecta procedurile de aprobare a virarilor de credite si inanitarea spre aprobare a
solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei.

asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;
asigura respectarea disciplinei financiare;

verifica lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare pentru
deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole si activitati, precum si
incadrarea in creditele repartizate pe trimestre;

intocmeste si verifica intocmirea decadala sau ori de cate ori este necesara, situatia platilor
efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

verifica intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe trimestre,
urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din cursul anului si
pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;
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verifica centralizarea trimestriala a situatiilor financiare

solicita si centralizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli pentru unitatile
subordonate si finantate din bugetul local;

asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unitatilor subordonate Primariei
furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;

sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodarire si utilizare a creditelor
bugetare;

verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din subordine
depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a bugetului din activitati

autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea de cheltuieli, cu viza Trezoreriei, la
Directia Generala a Finantelor Publice

verifica si semneaza platile in conformitate cu prevederile Legii 500/2002 si Ordinul
1792/2002;

verifica si vizeaza documentele si proiectele de operatiuni care se supun controlului financiar
preventiv conform dispozitei de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv
propriu;

asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe capitole, articole
si aliniate pentru lucrarile serviciului buget;

verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei elaborate de Trezorerie
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

raspunde de intocmirea situatiilor de analiza a indicatorilor economico- financiari ai institutiei
privind : gradul de indatorare lichiditate si solvabilitate ,bugete cash - flow,situatia incasarilor,
situatia furnizorilor

raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in conditiile legii ;

raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si corectitudinea
controalelor efectuate a documentelor emise si semnate.

Raspunde de coordonarea, organizarea si controlarea {inerii evidentei contabile bugetare
Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie (in
colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;

Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic potrivit
planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de intocmirea
figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea In contabilitate a imobilizarilor si a
amortizdrilor mijloacelor fixe

Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor ori de cate
ori se impune prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a bunurilor aflate
in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de proprietate
privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

Verifica evidenta timbrelor postale, bonurile valorice, chitantiere;
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Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia
de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+,-);

Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii
automate;

Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar
institutiei;
Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu dateleinformatiile sau
documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

Intocmegte situatiile financiare previzute de lege, rispunde de legalitatea si realitatea datelor
inscrise in situatiile financiare si le inainteaz3 spre aprobare organului deliberativ.

Exercitd in principal atributii de evidente §i administrare a patrimoniului public si privat al
Orasului Saliste potrivit actelor normative in vigoare ;

Intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere pentru terenuri apartinind domeniului
public si privat al orasului , ocupate de chiogcuri, garaje, terase sezoniere, terenuri agricole,
curti si alte tipuri de constructii, locuinte ANL, locuinte sociale si pentru spatii cu altd
destinatie decét locuinte ;

Urmaregste derularea contractelor de inchiriere { cu exceptia prevederilor financiare ) ;

Initiazd si deruleaza proceduri de licitajie pentru concesionare sau inchiriere de bunuri
apartinand proprietatii publice sau private , asigurd secretariatul comisiilor de licitatii si
intocmeste contracte.

Intocmeste si tine evidenta contractelor de concesiune;

Intocmeste documentatii pentru vanzarea bunurilor din domeniul privat sau a bunurilor aflate
in proprietatea privata a statului si adminstrarea Consiliului Local si tine evidenta contractelor
de vanzare-cumparare.

Realizeaza impreuna cu reprezentantii altor servicii de specialitate inventarierea elementelor
de patrimoniu din Oras

Face propuneri Consiliului Local cu privire la administrarea patrimoniului, prin intocmirea
proiectelor de hotarari privind includerea , excluderea unor bunuri din patrimoniul Orasului
Saliste .

Realizeazd documentatii privind darea in administrare, darea in folosinti gratuitd pe durata
limitata, precum si schimburi de teren in interesul Orasului Saliste,

Oferd solicitantilor informatii si explicatii cu privire la orice tip de activitate care intra in
competenta serviciului .

Intocmegte proiecte de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotdrari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

Elibereaza adeverinte pentru atestarea apartenentei unui bun la proprietatea publica sau
privata a Orasului saliste .

Participa in comisiile de inventariere anuala a domeniului public si privat.
Rezolva corespondenta adresata compartimentului.



181. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local,

D. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

organizeazd s§i realizeazd gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul
functionarilor publici si de legislafia muncii, distinct pentru functionarii publici si personalul
contractual .

In activitatea pe care o desfisoari realizeazi urmitoarele atributii:

1. Intocmeste rapoarte de specialitate, note de fundamentare la proiectele de hotirari ce se supun
aprobdrii consiliului lacal ce au ca obiect aprobarea organigramei, numirului de personal si statului
de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru serviciile publice de subordonare
locala;

2, Acorda asistenfd compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
privind intocmirea Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului , Intocmegste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirare referitoare la
regulamente de organizare §i functionare ce se supun spre aprobarea consiliului local;

3. Urméreste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de Functii
aprobate si asigura continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

4. Urmaregste si realizeazad corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de
bazi, acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de muncj, stabilirea indemnizatiilor pentru
demnitari, promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte
profesionale pentru personalul contractual, acordarea indemnizatiilor de conducere, aplicarea
majordrilor si indexdrilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi
salariale ;

5. Intocmeste fundamentiri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autorititile
executive si serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica;

6. transmite raportdri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenfa nationald a functiilor publice si a functionarilor
publici ;

7. asigura completarea i transmiterea registrului general de evidenti a salariatilor,catre 1.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

8. Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numirul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor A.N.F.P., Institutiei Prefectului judetului, Consiliului
Judetean, D.G.F.P., Directiei Judetene de Statistic3, s.a.;

9. Propune masuri pentru imbunititirea organizirii muncii colaborand in acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice. Aplicarea unor astfel de masuri se realizeazi prin
dispozitie a primarului sau not3 interna.

10. Asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al primarului in vederea Intocmirii si actualizarii figelor de post pentru personalul din
subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare §i functionare si statele de functii
aprobate, gestioneazi figele de post pentru intreg personalul .

11. Organizeaza i realizeazd impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupi caz,
desfigurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asiguri
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzitor pregitirii, experientei si
competentelor profesionale. Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau dupa caz a raporturilor de munca se face numai de catre primar, in
conformitate cu prevederile legale.

12. intocmeste lucririle necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea
de atributii, schimbarea locului de munci si desfacerea contractului de muncd sau incetarea



raporturilor de serviciu, dupa caz si gestioneazd modificdrile intervenite pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice firi personalitate juridica;

13. Intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

14. Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregitirea profesional3, starea civilj, etc.;

15. Asigura intocmirea corecta si la timp a documentelor primare ce stau la baza plitii lunare a
salariilor angajatilor si demnitarilor;

16. Urmareste utilizarea timpului de lucru: prezenta la program, orele suplimentare efectuate,
justificarea absentelor pe cauze; programarea concediilor de odihnd si efectuarea acestora,
acordarea si evidenfa altor categorii de concedii (pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, fira plata s.a.), evidenta concediilor medicale,de maternitate, paternitate, crestere
copil in varsta de pani la 2 sau 3 ani (dupi caz), absentelor nemotivate;

17. Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a
personalului prin institufiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele
functionale si serviciile publice-pentru personalul contractual si in functie de coninutul
rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru functionarii publici in concordanti cu ofertele
centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare ;

18. Fundamenteazi pentru bugetul local necesarul pentru cheltuielile cu perfectionarea
profesional3;

19. raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza contractelor de
garantie verificind intocmirea si actualizarea acestora ori de cate ori intervin modificari, in baza
comunicarilor de la persoanele responsabile cu evidenta gestiunilor;

20. Coordoneaza si monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale angajatilor, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare. Tine evidenta nominal3,
cronologica a evaludrilor anuale potrivit cdrora se construieste cariera profesionali a angajatilor;

21. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

22. Intocmeste lucririle de personal pentru asistengii personali ai persoanelor cu handicap grav
care, potrivit Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare sunt angajati ai primiriei , daca este
cazul

23. Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul sdu profesional;

24. La solicitarea angajatilor intocmeste si elibereazi adeverinte de salariat;
25. Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;

26. Realizeaza si alte atributii referitoare la organizarea si gestionarea resurselor umane stabilite
prin acte normative si/sau administrative.

27. Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

28. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului Local
, dispozitii ale primarului ;

E. IN DOMENIUL ACTIVITATII DE PREVENIRE SI PROTECTIE A MUNCII ¢

1. identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de muncd/ echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munci/posturi de lucru;



2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate gi sdndtate in muncj, tindnd seama de particularititile activitatilor i ale unitatii, precum
si ale locurilor de munca/posturilor de lucruy, si difuzarea acestora in unitate numai dupi ce au fost
aprobate de citre angajator;

4. propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sinata{ii In munci, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in figsa postului, cu aprobarea
angajatorului;

5. verificarea insusirii §i aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor previzute in planul de prevenire
§i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in
domeniul securitdtii si sénatifii Tn munca stabilite prin fisa postului;

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor
in domeniul securitatii si sanatatii in munc;

adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si instruirii
lucratorilor in domeniul securitatii §i sdnatdtii in munca si verificarea Insusirii i aplicarii de catre
lucratori a informagiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Primariei ;

9. asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
art. 101-107 din Hotararea Guvernului nr.1425/2006, si asigurarea ca tofi lucritorii sa fie instruii
pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat i specific prevazute la art. 101-107 din Hotararea Guvernului
nr.1425/2006;

11. stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sinitate in muncj, stabilirea tipului

de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotaririi_Guvernului nr. 971/2006

privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de muncj;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifici, pentru care este necesari
autorizarea exercitdrii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesitid examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesiti
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea funcgionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de misura si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul
de muncg;

" T

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgents,
precum si a sistemelor de siguranta;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;

18. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevdzute de hotérarile Guvernului emise in temeiul art.
51 alin. (1) lit. b} din Legea 319/2006, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere
temporare $i mobile;

19. evidenta echipamentelor de muncd si urmaérirea ca verificarile periodice si, daci este cazul,
incercérile perjodice ale echipamentelor de muncd sa fie efectuate de persoane competente,

conform prevederilor din Hotdrirea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de

securitate §i sandtate pentru utilizarea in munca de catre lucratori a echipamentelor de muncj;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotdrdrii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate $i sandtate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de munca;



21. urmdrirea intrefinerii, manipulirii si depozitirii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum §i in celelalte situatii previzute de
Hotirarea Guy luinr. 1.048/2006;
22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din
Hotararea Guvernului nr.1425/2006;

23. intocmirea evidentelor conform competentelor previazute la art. 108-177 din Hotararea
Guvernului nr.1425/2006;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din Primaria orasului
saliste, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

25. urmadrirea realizarii masurilor dispuse de citre inspectorii de munc, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

26. colaborarea cu lucrdtorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori,
in situatia in care mai multi angajatori isi desfagoari activitatea in acelasi loc de munci;

28. urmarirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

29. propunerea de sanctiuni §i stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si
atributiilor in domeniul securititii i sdnataii in munci;

30. propunerea de clauze privind securitatea §i sinitatea In munci la Incheierea contractelor de
prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmirirea ca verificarile si/sau
incercérile periodice ale echipamentelor de munci sa fie efectuate la timp si de ciitre persoane

competente ori alte activitdti necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr, 1.058/2006

privind cerintele minime pentru imbunatitirea securititii si protectia sdnatatii lucritorilor care pot
fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local i de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;

34. alte activitdti necesare/specifice asigurarii securititii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

F. IN DOMENIUL INFORMATIZARIIIT :

1. Coordoneaza i asigurd implementarea Strategiei Guvernului de Informatizare a
Administratiei Publice Locale.

2. Coordoneaza activitatea de definire de proceduri si instructiuni de lucru specifice activitagii
de informatizare, a lucrului cu echipamentele IT, securitatea datelor, etc.

3. Coordoneaza activitatea de instruire a personalului Primariei in utilizarea tehnicii de calcul si
al aplicatiilor informatice.

4. Asigurd legatura cu partenerii furnizori de echipamente de calcul si de produse program.

5. Coordoneaza analiza activitagilor serviciilor publice in vederea proiectirii aplicatiilor
necesare informatizarii.

6. Coordoneaza activitatea de service calculatoare si imprimante din cadrul primariei Saliste.

7. Colaboreaza cu Serviciile §i Compartimentele din Primarie in vederea realizirii proiectelor
care implica consultanta si expertiza de specialitate in domeniul tehologiei informatiei.

8. Asigura suportul necesar in activitatea de culegere de date, birotici, tehnoredactarea
documentelor si formularelor, salvarea datelor introduse.



9. Coordoneaza intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitionarea de echipamente si tehnici
de calcul si produse-program.

10. Coordoneaza testarea aplicatiilor informatice din punct de vedere functional (la nivel
informatic) si colaboreazd cu celelalte departamente din institutie pentru exploatarea
aplicatiilor software integrate implementate.

11. Asigurd consultanja de specialitate pentru exploatarea echipamentelor si aplicatiilor
informatice.

12. Coordoneaza activitatea de administrare baze de date si refea, depanare si intretinere
echipamente IT.

G. ARHITECT SEF

Conform prevederilor art. 45, alin. (5), litera a) din Legea nr. 50/1991, arhitectul sef este
functionarul public cu functie de conducere, echivalenta directorului general, cu atributii in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si autorizarii executiei lucririlor de constructii .

H. ATRIBUTIILE ARHITECTULUI SEF:

- Coordoneaza activitatea Serviciului Urbanism ;

- Urmdreste rezolvarea in termen §i conform legislatiei, a competentelor ce apartin Serviciului
Urbanism

- Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urban, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajare a teritoriului necesare Orasului Saliste

- Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive, informari si referate;

- Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului local materialele propuse pentru dezbatere,
precum si in sedintele Consiliului local ;

- Face propuneri si organizeaza de concursuri pentru proiecte , dezbateri publice pe teme de
urbanism de importanti si amenajare a teritoriului;

- Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfisoar3;
- Aprobd propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;
- Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele Consiliului Local ;

- Primegte si repartizeaza corespondenta generala si urmareste solufionarea acesteia in termenul
legal;

- Raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici cu functii de conducere si a
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul cu functii de conducere
din subordine si pentru personalul de executie, dupa caz (in lipsa sefilor ierarhici);

- Propune avansarea, premierea, stimularea sau masuri de sanctionare pentru personalul din
subordine, in conditiile legii;

- Realizeazd evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefilor de serviciu din
subordine;

- Verifica elaborarea si actualizarea procedurile operationale , aferente activitatilor pe care le
coordoneaza;

- Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activitifi precum si managementul
acestora, impreunad cu sefii de serviciu din subordine §i juristul compartimentului, in cadrul grupului
de lucru;

- Exercita i alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiriri ale Consiliului
local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar;



SERVICIUL URBANISM

Initiazd si propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General { P.U.G) a
Orasului Saliste, in functie de modificdrile legislative in domeniu i cerintele tehnico-
edilitare a orasului

Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de urbanism
cuprinse din planurile urbanistice de zona (P.U.Z) si planurile urbanistice de detaliu
(P.U.D.) , cu regulamentele aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si
dezvoltare urbanisticd a Orasului Saliste

Ridspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
(P.U.G., P.UZ, P.U.D. ) a solicitdrilor persoanelor fizice si juridice cu privire la executia
lucrarilor de constructie ;

Tine evidenta si elibereaza adeverinte referitor la denumirea de strizi si numerele de
locuinge ;
intocmeste documentatia necesari atribuirii sau schimbirii de denumiri potrivit legii ;

intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
biroului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al Orasului Saliste , dispozitii ale primarului Orasului Saliste

CU PRIVIRE LA AUTORIZAREA CONSTRUCTIILOR $1 AMENAJAREA TERITORIULUI

Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii,

cu modificdrile §i a normelor de aplicare a Legii 50/1991, Serv. Urbanism, are urmaitoarele atribuii

asigurd desfdsurarea activitatii de relafii cu publicul privitor la continutul documentatiilor
pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire ;

urmadreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare

instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalititile de completare
sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberdrii autorizatiilor de construire si
certificatelor de urbanism, precum si a societifilor de proiectare sau persoanelor fizice ce
intocmesc astfel de documentatii ;

verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism
verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.

eliberarea certificatelor de urbanism ;

eliberarea autorizatiilor pentru bransament si racorduri;

eliberarea autorizatiei de construire si a autorizatiei de desfiintare;

verificarea documentatiei care a stat la baza eliberarii autorizatiei de construire /desfiinfare
cu respectarea continutului cadru al proiectului pentru autorizarea executarii lucririlor de
construire ;

intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei
de receptie aprobata conform dispozitiei de primar

urmadregte existen{a i respectarea prevederilor autorizatiilor de construire (desfiintare ) si
ia masuri de sanctionare potrivit Legii 50/1991;

inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie la terminarea lucrarilor;



intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia
de Statistica , Camera de conturi, Inspectoratul de Stat in Constructii , Consiliul judetean ,
Institutia Prefectului.

inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii.

verifica situatiile de pe teren, la fata locului si fotografiaza amplasamentele, dupa caz;
studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si (P.U.Z./P.U.D., dupa
caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a
teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);

preia cereri depuse de Consiliul Judetean pentru emiterea avizului primarului, in vederea
autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care depasesc limita administrativa
sau investitii care se aproba de Guvern;

aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la activitatea de
amenajare a teritoriului si de urbanism;

solugioneazi, in conditiile legii, sesizirile adresate serviciului;

intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in vederea solutionarii
competente a cererilor si rdspunde la notele interne transmise de celelalte compartimente
ale primariei;

rispunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului, legate de domeniul
amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte intocmite si emise anterior.

studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate conform legii, in vederea
intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu respectarea reglementarilor de urbanism
in vigoare;

asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a adeverintelor (de
incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);

arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;

prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind optimizarea
activitatii serviciului;

participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul de activitate.
asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele legate, de
amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor legale.

Sprijina Biroul Impozite si taxe locale in calcularea taxelor din domeniul sau de activitate ,
potrivit HCL Saliste .

COMPARTIMENT ARHIVA

- primirea, inregistrarea in registrul special de corespondenta, predarea si expedierea
actelor primite prin posta si posta secreta, cu respectarea dispozitiilor legale privind
pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si documentelor detinute, care nu sunt
destinate publicului

- distribuirea operativa a corespondentei repartizate formatad din cereri, reclamatii si
sesizari adresate de petenti

- primirea raspunsurilor de la compartimente/birouri/servicii/directii si comunicarea in
termen a raspunsurilor catre petenti, lucrari evidentiate in registre speciale

- intocmirea situatiilor privind corespondenta nesolutionata in termen si inaintarea
acesteia spre analiza conducerii institutiei

- afisarea la sediul propriu si/sau pe site-ul propriu, mass-media locala a dispozitiilor cu
caracter normativ pentru a fi aduse la cunostinta publica, cu obligatia de a se intocmi
proces-verbal de afisare, inregistrat in registratura generala

- primirea, inregistrarea, solutionarea si expedierea raspunsurilor in termenele stabilite
conform dispozitiilor legale, la cererile/sesizarile ce intra in competenta de solutionare



primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei adresata Consiliului local de catre
persoane fizice/juridice

lucrari de secretariat privind asociatii legal constituite si intocmirea proceselor-verbale
ale sedintelor acestor asociatii

efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea,
pastrarea si folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in conditiile
prevederilor Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare si a Instructiunilor
privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente

initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic pe baza
propunerilor facute de sefii de servicii si compartimente;

verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese verbale de predare-primire, in
anul urmator crearii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite de fiecare
compartiment;

intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta si a registrului de depozit;

efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar - raportor in cadrul comisiei de
selectionare a documentelor;

inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea
analizarii  unitatilor arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform
nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori de cate ori este necesar;

inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, a
procesului- verbal de selectionare insotit de inventarele documentelor propuse pentru
scoaterea din evidente;

asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de valorificare a
hartiei, dupa obtinerea avizului favorabil din partea Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale;

asigurarea depunerii spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei
(documente fotografice, documente tehnice, acte de stare civila, matricele sigilare
confectionate din metal si documentele scrise cu valoare istorica), dupa termenele
prevazute in lege;

imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de semnatura si
inregistrarea evidentei lor in registrul de depozit;

eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate, copii si
extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor
solicitate cu prilejul actiunii de control;

organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in
administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

informarea conducerii institutiel si propunerea de masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare a arhivei;

numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondentd ale Primariei,
Consiliului Local si ale Serviciului Administratie Publica;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL , CADASTRU, FOND FUNCIAR



Activitdtilele principale desfagurate in cadrul Compartimentului :

10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participa la sedintele Comisiei orasenesti de fond funciar;

Coordoneaza si asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

Participd impreund cu Comisia locald de fond funciar la aplicarea legilor proprietatilor
funciare;

Executd masuratori topografice, procese verbale de punere in posesie conform HG.890/2005
pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzind ordinea in tarla, intocmite de reprezentantii
proprietarilor;

Verificd si Tnainteazad la Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard lasi documentatiile
necesare intocmirii titlurilor de proprietate;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special §i coreleaza datele din titlu
cu cele din registru agricol;

Intocmeste planuri parcelare cuprinzind proprietarii de teren si participi impreuni cu
Serviciul Urbanism la lucrdrile premergitoare Planului Urbanistic General si Planului
Urbanistic Zonal si amplasarii de noi obiective;

Organizeazd si fine la nivelul unitdtilor administrativ teritoriale o baza de date cuprinzand
proprietarii si proprietitile funciare;

Raspunde de evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationala a terenurilor agricole si
forestiere;

Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitifile naturale si
intocmeste documentatia necesard in conformitate cu prevederile Legii 381/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare;

Urmareste activitatea desfagurata de societatile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991
si a societatilor agricole constituite conform Legii 36/1991:

Colaboreaza impreund cu Directia Sanitar veterinara si siguranta alimentelor, informeaza
populatia si defindtorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de
aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om;

Intocmeste adeverinte privind perioada lucrati de citre fostii membrii CAP in baza fiselor de
evidentd a muncii In fostele CAP - uri si le inméneza cdtre Casa Judeteand de Pensii in
vederea intocmirii dosarului de pensionare;

indrumi si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilititi previzute
de legislatia Tn vigoare;

Acordd consultand de specialitate producatorilor agricoli prin popularizare si afisare la
avizierul primariei i localitdtile componente a tuturor actelor normative §i a materialelor de
informare;

intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si Dispozifii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodiriile populatiei, efectuind
operatiuni solicitate de citre cetateni, pe baza prezentarii documentelor justificative a
proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni efectuate cu acordul scris
secretarului unitatii administrativ teritoriale

Asigurd la nivelul unitdtii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date privind
Registrul Agricol gestionat in format electronic;

Verifica anual , prin sondaj , gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru
constatarea eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.



20. Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor de teren
(suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub forma de actiuni si
suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in asociere, sau sub forma de acfiuni.)

21. Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora catre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile prevazute
de lege.

22. Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica Directiei
judetene de statistica.

23. Colaboreaza cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si combaterea
bolilor la pasari si animale.

24. Sprijina Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, in scopul informarii populatiei
si detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si interventie in caz de aparitie
a bolilor transmisibile de la animal la om.

25. Intocmeste si elibereazd Bilete de proprietate pentru animale in vederea comercializirii
prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupa verificarea datelor inscrise in registrul
agricol

26. Intocmeste si transmite , la cerere , citre serviciile de specialitate tabele nominale
cuprinzand suprafetele de teren ce urmeaza a fi impozitate.

27. Tehnoredacteaza documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul agricol;
Asiguri la nivelul unitdtii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date proprii

28. Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole si inregistrarea in
registrul general de intrare - iegire.

29. Pune la dispozitia conducerii sau oricirei persoane indreptitite, registrele agricole.

30. Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment.

31. Indruma si sprijina producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati prevazute
de legislatia in vigoare.

32. Acorda consultanta de specialitate producatorilor agricoli prin popularizarea si afisarea la

avizierul primariei si in localitatile componente a tuturor actelor normative si a
materialelor de informare

33. Elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole la cererea
scrisa a cetatenilor.

34. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului.

35. Completeazi si elibereaza Certificate de producitor agricol in termenele prevazute de lege

36. Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita certificatul
de producitor

37. Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arendi;
38. inregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren previzute in contractele de arendi

39. Urmareste Inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si exploatate de Societatile
comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si a Societatilor agricole constituite potrivit Legii
36/1991.

4Q. Asigura arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de compartiment.
41. Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca proprietar.

M. COMPARTIMENT JURIDIC §I CONTENCIOS

Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:

1.Formularea  cererilor de chemare fin judecata la  sesizarea scrisdi a
directiilor/serviciilor /birourilor/compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al



Primarului Orasului, intdmpindrilor §i a altor acte procesuale adresate instantelor judecitoresti in
cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale si
reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a
organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale Orasului saliste si reprezentarea, prin delegare, a
acestuia in toate litigiile aflate pe rolul instanfelor judecitoresti, a organelor de urmarire penala si
a altor organe cu atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a directiilor/serviciilor /birourilor/ compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate ;

5. Exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului la intocmirea proiectelor de acte administrative

7. Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotirari, in vederea promovirii lor in
Consiliul local ;

8. Avizarea notelor justificative intocmite de Compartimentul Achizitii Publice in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

9. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute
de dispozitiile legale in vigoare;

10. Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucriri
publice gi contractele de concesiune de servicii in care Orasul Saliste este parte constractanta;

11. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

12. Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea acestora, pe
baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva;

13. Intocmirea impreuna cu Serviciul Cadastru, Fond Funciar si Consultanta Agricola a proiectelor
de acte administrative ca urmare a hotararilor adoptate in cadrul Comisiei Locale de Fond
Funciar;

14. Urmarirea finalizarii dosarelor inregistrate in procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Intocmirea impreuna cu Serviciul Agricol, Fond Funciar si Consultanta Agricola a proiectelor
de acte administrative privind admiterea sau respingerea notificarilor formulate in procedura
Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

16. Completarea si tinerea la zi a registrului special cu notificarile formulate in procedura Legii nr.
10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945
- 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

17. Intocmirea si transmiterea rapoartelor lunare cu privire la stadiul dosarelor inregistrate in
procedura Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu maodificarile si completarile
ulterioare;

18. Solutionarea in termen a corespandentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de  specialitate al
Primarului ;



20. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local , dispozitii ale
Primarului;

w0

10.

11.

12.

13.

14,

15

16

17

N. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

Organizeaza i deruleazd activitifi de identificare, selectare si procurare a surselor
informationale privitor la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabili;

RITR PR

comunitate;

Pdstreaza evidentele tuturor materialelor legate de activitatea de derulare, urmérire programe
cu finantare externa;

Initiazd §i dezvoltd unele contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare local3;

Identificd problemele economice §i sociale ale orasului care intrd sub incidenta asistentei
acordate de U.E;

Elaboreazi, impreund cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociald locale i le supune pe acestora spre aprobare Consiliului Local;

Tine si raspunde de evidenta tuturor actelor pe care le instrumenteazi;
Urmaéregte rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Identifica obiectivele economice, sociale, de mediu §i sdnatate publici care indeplinesc criteriile
si ceringele programelor de finantare;

Urmareste elaborarea documentatiei necesara pentru obtinere de finantiiri din surse interne si
externe, referitoare la infiinfarea, restructurarea, organizarea si dezvoltarea serviciilor de
asisten{a sociala (copii, persoane varstnice, persoane cu dizabilitifi, orice persoane aflate in
nevoie), dezvoltarea micii §i marii infrastructuri, dezvoltare economica locali, promovarea
turismului, formarea resurselor umane, dezvoltare institutionals, cooperare .

Initiaza procedura de achizitie in vederea obtinerii documentatiilor tehnice necesare
promovarii propunerilor de proiecte ce pot fi finanate de cétre programele nationale si/sau
internationale;

La solicitarea Agentiei pentru Dezvoltare Regionald inainteazi propuneri privind elaborarea
documentelor programatice, respectiv Strategia de Dezvoltare Regionali ;

Colaboreazi cu celelalte servicii din cadrul aparatului propriu la elaborarea programelor si
proiectelor privind strategiile de dezvoltare a comunitatii;

intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acorda finantiri de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finanfare) cu finantare externa;

. Intocmeste rapoarte cu privire la programele initiate /derulate la nivelul comunitafii, le

inainteaza institutiilor solicitante.

. Intocmegste rapoarte de specialitate, proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale

Primarului specifice domeniului de activitate;

. Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele de

hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul Local;

18. Initiazd si Intocmeste declaratiile de parteneriat cu alte autorititi publice locale pentru

19

susfinerea unor proiecte de interes local, judetean, regional.

. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local

, dispozitii ale primarului ;

O. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII



Atributii principale :
1. Intocmirea proiectului Programului anual al achizitiilor publice, in ultimul trimestru al anului in

curs pentru anul urmétor, in baza notelor de fundamentare a necesititilor, centalizate in urma
notei interne transmise de compartimentul achizitii publice, departamentelor functionale.

2. Definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, in
functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri.

3. Inaintarea in vederea aprobarii a Programului anual al achizitiilor publice de conducétorul
autoritdfii contractante, conform atributiilor legale ce i revin, cu avizul compartimentului
financiar-contabil.

4. Operarea de modificdri sau completari ulterioare in programul anual al achiziiilor publice,
pentru acoperirea unor necesitati ce nu au fost cuprinse initial in Programul anual al achizitiilor
publice

5. propunerea criteriilor de calificare si selectie, pentru capacitatea tehnica si profesional .

6. propunerea criteriilor de atribuire "preful cel mai scazut” sau "oferta cea mai avantajoasi din
punct de vedere economic”, impreuna cu persoanele responsabile de initierea procedurilor.

7. propunerea factorilor de evaluare precum si a ponderii acestora in cazul alegerii criteriului de
atribuire "oferta cea mai avantajoasa din punct de vedere economic”, impreuni cu persoanele
responsabile de initierea procedurilor.

8. Initierea procedurii de atribuire, in baza Referatului de necesitate cantitativa si a notei de
fundamentare sau a Notei justificative privind determinarea valorii estimate , dupa caz .
Estimarea valorii contractului de achizitie publica se va face in conformitate cu prevederile
Sectiunii a 2-a - Reguli de estimare a valorii contractului de achizitie publici din OUG 34/2006,
cu modificarile si completérile ulterioare.

9. Elaborarea documentatiei de atribuire in conformitate cu prevederile OUG 34/2006 si HG
925/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Face propuneri pentru intocmirea devizelor pe obiectiv, dupa consultarea preturilor practicate
pe piata, pe care le inainteaza in vederea aprobarii ordonatorului principal de credite .

11. Elaborarea Notelor justificative privind:

- alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care procedura aplicata a fost alta decat licitatia
deschisa sau licitatia restransi;

- accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul
- alegerea cerinfelor minime pentru criteriile de calificare si selectie
- alegerea criteriului de atribuire

- motivarea ponderii factorilor de evaluare pentru criteriul de atribuire "oferta cea mai
avantajoasa din punct de vedere economic”

12. Transmiterea spre publicare a anungurilor / invitatiilor de participare si a documentatiei de
atribuire, in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP).

13. Elaborarea referatului de specialitate impreuna cu Compartimentul Juridic, in vederea emiterii
Dispozitiei de numire a Comisiei de evaluare a ofertelor, in conformitate cu prevederile art. 71
al.(1) din HG 925/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

14. Participarea la lucrdrile comisiei de evaluare a ofertelor /comisiei de negociere sau juriului, in
conformitate cu prevederile art. 71 al(2) din HG 925/2006, cu modificirile si completarile
ulterioare.

15. Transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificiri, daci este cazul.
16. Organizarea sedintei de deschidere a ofertelor prin:

- asigurarea evitarii conflictului de interese

- verificarea elementelor principale ale fiecarei oferte

- elaborarea procesului verbal de deschidere a ofertelor



17.

18.

19.

20.

21

22

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Transmiterea procesului verbal tuturor operatorilor economici participanti la procedura de
atribuire, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectivi.

Evaluarea ofertelor , atunci cand este membru al comisiei de evaluare , in conformitate cu
prevederile art.71-82 din HG 925/2006, cu modificarile si completirile ulterioare.

Inaintarea raportului procedurii citre conducitorul autoritatii contractante, spre aprobare in
conformitate cu prevederile art. 83 alin.(2)din HG 925/2006 , atunci cand este desemnat
presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor

Informarea candidatilor / ofertantilor in termenul legal, despre deciziile referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd, prin mijloacele legale de comunicare , atunci cand este
desemnat presedinte al comisiei de evaluare a ofertelor.

Asigurarea incheierii contractului de achizitie publicd / acordului-cadru, prin transmiterea
dosarului achizitiei publice si a ofertei declarate castigitoare, la Compartimentul Juridic.

Inregistrarea contractului de achizifie publici / acordului-cadru in Registrul contractelor de
achizitie publica, de la compartimentul achizitii publice.

Transmitere spre publicare a anunfului de atribuire in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(SEAP).
Intocmirea dosarului achizitiei publice, pentru fiecare contract atribuit, sau acord-cadru incheiat

, In conformitate cu prevederile art. 211 din OUG 34 / 2006 , cu modificirile si completarile
ulterioare.

Arhivarea dosarului achiziiei publice, precum si a ofertelor, insotite de documentele de
calificare si selectie, care se pastreaza de citre autoritatea contractanti atit timp cit contractul
de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data
finalizarii contractului respectiv.

Asigurarea completdrii dosarului achizitiei publice cu documente constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre contractant si, daci este
cazul, la eventualele prejudicii §i transmiterea unui exemplar Autorititii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice

Transmiterea catre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele atribuite in anul anterior in format electronic,
conform formatului standardizat care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP, cel mai tarziu
péna la data de 31 martie a fiecarui an.

Elaborarea si transmiterea in termenul legal a:
- rapoartelor de specialitate, solicitate in scris, in domeniul de activitate al compartimentului,

pentru proiectele de hotarari

- documentelor , ce tin de competenta compartimentului, solicitate in scris, de departamentele

functionale

20.

30.

31
32.
33.

34.
35.

36.

- rdspunsurilor la adresele primite prin intermediul Registraturii

Punerea la dispozitia tuturor organelor de control abilitate , a documentelor solicitate, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Realizarea procedurilor operationale - proprii pentru activitatea de achizifii publice,
actualizarea si diseminarea acestora.

Face propuenri pentru intocmirea contractelor de achizitie publica
raspunde de aplicarea legislatiei privind achizitiile publice

raspunde de indeplinirea intocmai a responsabilitatilor ce revin autoritatilor locale din Orasul
saliste in ceea ce priveste obligatiile fata de ANRMAP si SEAP.

se preocupa permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare

indeplineste intocmai si la zi sarcinile de serviciu raspunzand material si disciplinar de
nerealizarea acestora sau la termene

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate datelor



37. respecta regulamentul intren si disciplina muncii

38. gestioneaza bunurile date sub inventor

39. respecta normele de protectia muncii si P.S.1.

40. respecta cadrul de conduita profesionala

41. indeplineste orice atributii stabilite prin lege

42. studiaza, insuseste si aplica actele normative din domeniul sau de activitate
43. pastreza documentele proprii sile arhiveaza.

Responsabilitati:
1. Asumarea raspunderii, pentru documentele intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, pe
baza semnaturii.

2. Asumarea raspunderii, pe baza semnéturii, pentru achizitiile publice directe, derulate prin
intermediul compartimentului de specialitate.

P. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public comunitar local are urmatoarele atributii principale:
a) Intocmegte, pastreazi, tine evidenta si elibereazi, in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
civila, cartile de identitate i cartile de alegitor;
b) Inregistreazi actele si faptele de stare civil3, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;
c) Intocmegte si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de stare civil3, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, in conditiile legii;

a) Actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul Local de Evident{a a Persoanelor, care contine datele
de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;

b) Furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

c) Furnizeazd, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare si de adresi ale persoanei;

d) Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

e) Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

f) Primegte cererile i documentele necesare in vederea eliberdrii pasapoartelor simple, permiselor
de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le inainteazi serviciilor publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv serviciilor publice comunitare
regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

g) Primeste de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si plicile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor pe care le elibereazi solicitantilor;

h) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
i) Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

Q. STAREA CIVILA

Pe linie de stare civila, serviciul public comunitar are urmatoarele principale atributii:



a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civil3 aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [ sau II, dupa
caz;

c) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competents, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civil3;

d) Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

f) Elibereaza extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autorititilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civili, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrdrii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetifeni roméani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urméitoare inregistririi decesului, livretul
militar sau adeverin{a de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie 5i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

j) la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

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

1) Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor, §i il comunicad serviciului public comunitar judetean de
eviden{a a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civil3, in cazurile previzute
de lege;

o) Inainteazi serviciului public comunitar judefean de evidenti a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa
si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinitate;

r) La solicitarea instangelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

s) Desfagoara activitdfi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetiitenilor;

t} Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.LR.A., n
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

u) Formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

v) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de sciadere din gestiune;



w) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pdstrare a arhivei;

x) Executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitdtile sanitare si de protectie social3, in vederea depistirii persoanelor a ciror nastere
nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscut;

y) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscutd, precum i a parintilor copiilor abandonati.

R. EVIDENTA PERSOANEI

In domeniul evidentei persoanelor si eliberrii actelor de identitate, serviciul public
comunitar local are urmatoarele principale atributii:

a) Organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cirtilor de alegator, sens in care
primeste, analizeaza si solutioneazd cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;

b) Pentru indeplinirea intocmai a atribugiilor si sarcinilor din competenti, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

c) Inregistreazd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

e) Colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare
in comun, hoteluri, moteluri, campinguri §i alte unititi de cazare turistica, in vederea identificarii
persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor urmirite in
temeiul legii;

f) Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetitenilor fati de care
s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitifi sau de a pirisi localitatea de domiciliu;

g) Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitdti etc. §i anun(a unitdtile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

h) Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

i) Actualizeaza Registrul National de Eviden{a a Persoanelor cu informatiile din cererile cetitenilor
pentru eliberarea actului de identitate, precum §i din comunicirile autoritatilor publice previzute
de lege;

j) Desfagoara activitdfi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

k) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.LLR.A., in
scopul realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

I) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

m) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce congin activititile desfagurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum gi procesele-verbale de scidere din gestiune;

n) Raspunde de activitagile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

0) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.1.R.A,, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N.,
persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

p) Organizeaz3, asigura conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale;

q) Elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie socialj,
precum §i celor aflate in arestul unitdtilor de polifie ori in unititi de detentie din zona de
responsabilitate;

r) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare, ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;



s) Asigurd securitatea documentelor serviciului.

S. ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Pe linie informatica, serviciul public comunitar local are urméitoarele atributii principale:
a) Actualizeaza Registrul Local de Evidents a Persoanelor cu datele privind persoana fizici in baza
comunicarilor fnaintate de ministere si alte autoritd{i ale administratiei publice centrale si locale,
precum §i a documentelor prezentate de cetifeni cu ocazia solutionirii cererilor acestora;
b) Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizicd in baza
comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd c3 persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
c) Preia imaginea cetafenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;
d) Actualizeazd datele si pregiteste lotul in vederea producerii cirtilor de identitate si a
pasapoartelor;
e) Copiazd pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cirfilor de identitate si a
pasapoartelor si completeaza figa de nsotire a lotului si celelalte evidente;
f) Opereaza in baza de date locala data inménirii ciirtii de identitate;
g) Executa activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
h) Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;
i) Clarificd neconcordanfele dintre nomenclatorul arterelor de circulafie si situagia din teren,
respectiv din documentele cetitenilor;
j) Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi
utilizatori);
k) Salveaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de identitate;
I) Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresa ale persoanei citre autorititile si
institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si citre cetéiteni, in cazul Tn care sunt
necesare prelucrari de date in sistem informatic;

m) intocmeste listele electorale permanente;

n) Administreazi refeaua i domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta serviciului
public comunitar local;

0) Desfdgoara activitdti de studiu §i documentare tehnicd, in scopul cunoasterii tehnologiilor in

slramar

local;

p) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Internelor si Reformei Administrative, in vederea asiguririi utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

q) Executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participi la depanarea si
repunerea in funcfiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigurad
asistenta tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si
software;

r) Asigura protectia datelor si informagiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

s) Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

T. ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT SI RELATII CU
PUBLICUL



a) Primeste, inregistreazd si tine evidenfa ordinelor, dispozitiilor, instrucfiunilor, regulamentelor,
stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciuluj;

b} Verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

c) Organizeaza si asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ
constituit Ia nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

d) Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor §i clasarea acestora in vederea
arhivarea acestora;

e) Repartizeaza corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;

f) Expediaza corespondenta;
g) Asigurd primirea si inregistrarea petiiilor i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

h) Organizeazd si desfagoard activitatea de primire in audient{d a cetitenilor de ciitre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

i) Centralizeaza principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse si
intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfisurate periodic;

j) Transmite serviciului public comunitar de evidentid a persoanelor, judetean, sintezele si analizele
intocmite;

k) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

V.DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 16 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile previzute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeazi de
drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Orasului Saliste .

Art. 17 Conducétorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea
stabili si alte atributii decit cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora, prin dispozifia conducerii Primariei Orasului Saliste . Aceste sarcini vor fi prezentate in
scris i asumate sub semnaturd de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art. 18 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Saliste sunt obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre prevederile
prezentului regulament pentru respectarea acestora,

Art. 19 Prezentul Regulament de Organizare si Funciionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Primdriei Orasului Saliste care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art. 20 Compartimentele din structura organizatoricA a Primiriei Orasului Saliste
intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului §i proiecte de
hotérari ale Consiliului Local in vederea promovirii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de
specialitate si proiecte de dispozifii ale Primarului Orasului Saliste specifice domeniului de
activitate.

Art. 21Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeazi, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 22 Prezentul Regulament de Organizare $| Functlonare se reactualizeazi ori de cite ori
intervin modificari in structura functionali a .. shyi de specialitate a primarului Orasului Saliste
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