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HOTARAREA NR.7

Privitor Ia: aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitatejal Primarului orasului Ocnele Mari.

Consiliul Local or.Oc.Mari intrunit in sedinta ordinara in data de 31.01.2017 la care participa un
nr.de 13 consilieri din totalul de 13 consilieri in functie.

Avand in vedere Expunerea de motive nr.774/26.01.2017 intocmita de catre primarul or.Qc.Mari ;

Vazand si raportul de specialitate inregistrat sub nr.775/26.01.2017 intocmit de catre
comp.”resurse umane”, prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului.

Vazand rapoartele de avizare intocmite de catre comisiile de specialitate ale Consiliului Local
Oc.Mari ; .

Vazand si raportul nr.776/26.01.2017 privind avizarea legalitatii proiectului de hotarare conform
art,117, lit.*a” din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare; :

In conformitate cu prevederile art.36, alin.(l), alin.(2), lit.”a” alin.(3), lit”b” din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica lo¢ala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

In temeiul art.45 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, cuiun numar de 13 voturi pentru adopta urmatoarca

HOTARARE:

Art.l. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Ocnele Mari, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Primarul orasului Ocnele Mari va asigura aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei
hotarari, iar secretarul or.Oc.Mari prin ¢ompartimentul ,relatii cu publicul” va transmite copie de pe
prezenta hotarare Institutiei Prefectului Judetului Valcea, compartimentulni ,,resurse umane” din cadrul
Primariei or.Oc.Mari si o va aduce la cungstinta publica prin afisare.

Prezenta hotarare a fost adoptatza cu respectarea prevederilor art45 din Legea administratiei
publice locale nr.215/2001, republicata, cii un numar de 13 voturi « pentru », 0 voturi « impotriva ».
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ANEXA LA HOTARAREA NR.7/31.01.2017

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

CAPITOLULI
DISPOZITH GENERALE -

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul orasului §i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanents, depumitd priméria orasului, care duce la
indeplinire hotarérile consilinlui local i dispozitiile primarului, solufionind problemele curente ale
colectivititii locale.

Art2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd stabiliti prin
organigrama si statul de funciii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile i atributiile
administratiel publice locale reiegite din legi, ordonante, hotiréri ale guvernului, ordine ale
conducitorilor administratiei publice centrale, hotéréari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului.

Art.3. Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizaresi
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului. In
exercitarea atribuiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii. Accastea devin executorii dupa ce au fost
aduse la cunostiinta publicd sau a persoanelor interesate. Primarul reprezintd oragul In relatiile cu
celelalte autoritati publice, cu persoane fizice gi juridice din tard i striinitate, precum si In justitie.
Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art.d. Viceprimarul orasului indeplineste atribufiile care 1 sunt delegate de céitre primar, prin
dispozitie, si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei.

Art.5. Secretarul orasului indeplinegte urmatoarele atributii principale:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérérile consiliului local;

b) particip# la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar,
precum i Intre acestia si prefect;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotéririlor consiliului local si a dispozitiilor primarului;



-Dfintocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor;

-Oraspund de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire si solufionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

-Oindeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu
domeniul lor de activitate.

Sefii de servicii si birouri réspund de intreaga activitate care le-a fost repartizati spre
coordonare, in.conformitate cu prezentul regulament; nlocuitorii de drept vor fi stabilifi prin fisa
postului sau prin dispozitia Primarului. Ei rispund in ordine ierarhici fafd de Primar, viceprimar sau
secretar, dupd caz,

Art.10. Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin dispozifia Primarului. Conducerea Primiriei va putea stabili pentru personalul din
subordine §i alte sarcini decét cele previzute fn prezentul regulament.

Art.11, Personalul din cadrul aparatului de specialitate igi desfigoard activitatea potrivit
dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupi caz si are
urmitoarele responsabilitéti generale:

-raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

-raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lojalitate, corectitudine si In mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci prejudicii institutiei;

-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de ciitre conducerea institutiei, 5i de raportare a modului de realizare;

—raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate In documentele Intocmite;

-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele sivirsite tn exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupi caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL II
- ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art12. Atributiile Administratorului public sunt cele prevdzute de art.112 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, cele
previzute de legi sau de alte acte normative, precum i cele stabilite de Consiliul Local al orasului
Ocnele Mari.

Numirea si eliberarea din funcfie a administratorului public se face de primar, pe baza unor
criterii, proceduri gi atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in functie se face pe bazi
de concurs.

Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat In acest
sens cu primatul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

Primarul poate delega citre administratorul public, n conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite. '



CAPITOLUL 111
Compartiment AUDIT INTERN

Art.13. Auditul public intern reprezinti o activitate functionald independents gi obiectivi care
da asigurdiri §i consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectiondnd activititile entitatii publice.

Compartimentul audit public intern este constituit in subordinea directd a primarului si, prin
atributiile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in desfdgurarea
activititilor supuse auditului public intern.

-elaboreazd norme metodologice specifice primériei, cu avizul UCAAPL

-Oelaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

-efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar §i control ale entititii publice sunt transparente i sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate , economicitate, eficients si eficacitate;

-informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de primar si despre consecintele
acestora;

-transmite, periodic, la UCAAPI sau structurilor teritoriale ale UCAAPI, la cererea acestora,
rapoarte asupra constatirilor, concluzilor i recomandarilor rezultate din activititile sale de audit ;

-elaboreazi raportul anual al activitafii de audit public intern;

-Ofn cazul identificarii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, raporteazd imediat primarului;

-Auditul public intern se exercit asupra tuturor activitiilor desfasurate in primarie, precum si
asupra activitdtilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea §i utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public;

-Oexerciti auditul de sistem, care reprezinti o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control in cadrul primériei, cu scopul de a stabili dac acestea funcfioneazd economic,
eficace gi eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandéri pentru corectarea
acestora;

~exercitd auditul performantei, care examineazi daci criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor din primérie sunt corecte pentru evaluarea rezultatclor si apreciazd dacd
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

-Oexercitd auditul de regularitate, care reprezintd examinarca actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului orasului, sub aspectul respectdrii
ansamblului regulilor procedurale i metodologice;

-urmiresie ca recomandirile cuprinse In toate rapoartele de audit sé fie implementate la
termenele stabilite; constati caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor intreprinse,
intocmeste figele de urmérire a recomandérilor; _

-respecta Codul privind conduita etica a auditorului intern;

-auditeaza cel putin odata la 3 ani, fird a se limita la acestea, urmatoarele:

-Oangajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plats,
inclusiv din fondurile comunitare; '

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

-Ovénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
unititii administrativ teritoriale;

-Oconcesionarea sau inchiriersa de bunuri din domeniul public al unitétii administrativ
teritoriale;

-Cconstituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creantd, precum si a facilitétilor acordate la Incasarea acestora;

-Dalocarea creditelor bugetare;

-Osistemul contabil si fiabilitatea acestuia;



-Osistemul de luare a deciziilor;
-Osistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme

(sistemele informatice).

Compartimentul audit public intern desfégoard audituri ad-hoe, respectiv misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional necuprinse tn planul annual de audit public intern.

Auditorul public intern trebuie s-si indeplineasci atribugiile in mod obiectiv §i independent, cu
profesionalism si integritate potrivit legii privind auditul public intern si normelor §i procedurilor
specfice activititii de audit public intern.

Pentru actiunile lor, tntreprinse cu bund - credingi In exercitiul atribufiilor §i in limita acestora,
auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecufi in altd functie.

Auditorul intern nu va divulga niciun fel de date, fapte sau situafii pe care le-au constatat in
cursul ori in legaturd cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.

Auditorii publici interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public intern
desfisurat tn cadrul primiriei i la institutiile publice subordonate.

Auditorul intern trebuie si respecte prevederile Codului privind conduita eticd a auditorului
intern.

CAPITOLUL IV
SERVICIUL CONTABILITATE, BUGET, FINANTE,
IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 14. Serviciul Contabilitate, Buget, Finante, Impozite si Taxe Locale reprezinta serviciul
din aparatul de specialitate al primarului oragului Ocnele Mari, prin care se indeplinesc atributiunile si
obligatiile privind administrarea §i gestionarea surselor de venit ale bugetului local, precum si
organizarea si conducerea evidentei contabile.

Serviciul este subordonat direct Primarului care detine calitatea de sef al administratiei publice
locale.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiunilor serviciul este organizat si functioneazd in
urméitoarea structurd:

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Art. 15, Compartimentul Contabilitate face parte din Serviciul Contabilitate, Buget, Finante,
Impozite si Taxe Locale din aparatul de specialitate al primarului orasului Ocnele Mari si indeplineste
in principal urmatoarele atributii:

-Dasigurd si rispunde de buna organizare si desfdsurare a activitatii financiar-contabile a
institutiei, conform actelor normative In vigoare;

-ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor pentru activitatea proprie si urméresic execufia
cheltuielilor previizute in bugetul local al orasului, pe capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate,
in vederea incadrérii In prevederile bugetului local;

~Dinformeazi ori de céte ori apar nereguli - privind cheltuielile curente (de personal, bunuri si
servicii si de capital) si propune misuri de consum, {infnd cont de necesitate,economicitate si
oportunitate;

-Oparticipa la toate actiunile si discutiile unde se analizeazi probleme financiar-contabile;

-asigurd indeplinirea, tn conformitate cu dispozifiile legale, a obligatiilor institutiei pe linia
financiar-contabils, fai de terte persoane fizice si juridice;

-exercitd control asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd Incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligafiilor de platd, a debitelor, lufind mésurile necesare pentru stabilirea
réspunderilor, atunci cénd este cazul;



¢) asigurd transparenfa §i comunicarea citre autorititile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

f) asigurii procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de

secretariat, comunicd ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliuludi local si
redacteazsi hotardrile consiliului local;

g) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliutui local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau Insircingri date de consiliul local, de primar.

De asemenea, coordoneazi activitatea Compartimentului Juridic,

Art.6. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreazi cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor §i ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean. _

in vederea rezolvirii operative §i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijind activitatea societéitilor comerciale,
institutiilor publice bugetare §i extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

In problemele de specialitate, compartimentele funcfionale din componenia Aparatului de
specialitate al primarului Intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotéréri §i dispozitii pe care le
prezintd Primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazi activitatea, In vederea avizirii
si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu viza din punct de vedere legal a
secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

Compartimentele functionale rispund in fata Primarului de aplicarea prevederilor Hotérdrilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau persoane fizice
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a
Primarului, viceprimarului sau secretarului in concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public si a Dispozitiei Primarului emisa In acest sens.

Art.7. Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le
coordoneazd direct sau prin viceprimar si secretar potrivit competenielor stabilite prin organigrama si
Regulamentul de organizare si functionare.

Art.8. Actele care se elibereazi de citre Priméarie vor fi semnate, de reguld, de céitre Primar sau
de viceprimar in limita delegrii atributiilor stabilite de c#tre Primar, secretar, precum si de catre seful
structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite.

Art.9. Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin gefilor de
compartimente:

-Dorganizeazs activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare lucrétor din subordine;

_Ofntocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
primarului, stabilesc mésurile necesare si urmaresc indeplinirea In bune condifii a obiectivelor din
aceste programe;

-Curmiresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor i finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

-Dasigurd respectarea disciplinei in munc# de cétre personalul subordonat, ludnd misurile ce se
impun; '

-[lurmiresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le condue, 1i tndruma si sprijind fn scopul sporirii operativititil, capacititii i competentei lor In
indeplinirea sarcinilor ncredintate;

-Masigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeaza si urmiresc documentarea de specialitate a personatului din subordine;

-Ovegheazi si raspund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor legale i a
celor hotarate de Consiliul Local;

-Oraspund de respectarea normelor de conduiti si deontologie de cétre personalul din subordine

in raporturile cu contribuabilii;
2



-orgenizeaza contabilitatea si verifici corecta inregistrare a operatiunilor in contabilitatea
analitics si sintetic sub aspectul indeplinirii conditiilor de form& si fond pe baza actelor contabile
legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul Finangelor;

-inregistreazi cronologic si sistematic fn contabilitate toate operatiunile patrimoniale, in functie
de natura lor, n mod simultan, in debitul unor confuri si creditul altor conturi, denumite conturi
corespondente;

-urmireste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital stabilite in
lista obiectivelor de investitii, urm#rind Incadrarea acestora in prevederile aprobate;

-stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al fiecarui cont;

_intocmeste lunar balanta de verificare care reflectd egalitatea Intre totalul sumelor debitoare si
creditoare si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor;

-prezintd situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute, respectiv a activelor si pasivelor din
d#rile de seami trimestriale si anuale, precum si a veniturilor, cheltuielilor si a
excedentului sau a deficitului bugetului local prin contul de executie bugetard;

-Oasigurd Mtocmirea corectd si in timp util a declaragiilor privind obligatiile de platd cétre:
bugetul de stat, bugetul asiguratilor sociale, bugetul de sinitate si bugetul asiguririlor pentru somaj,
conform normelor legale in vigoare;

-Casigurd fntoemirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
darilor de seamd trimestriale si anuale, precum si a altor date solicitate de conducerea institutiei;

—centralizeazs dirile de seami trimestriale si anuale de la ordonatorii terfiari, in vederea
tntocmirii dirii de seami centralizate a Consiliului Local; '

-angajeazd institufia, prin semmndturd, aldturi de ordonatorul principal de credite, in toate
operatiunile patrimoniale;

—efectueazd conirolul asupra organizirii evidentei, de depozitarea si pastrarea bunurilor, la
inventarierea intregului patrimoniu public si privat al Primériei orasului Ocnele Mari, de casarea,
declasarea acelor bunuri care indeplinesc conditiile de folosinti a aparatului propriu al institutiei;

Jintocmeste documentele de platd citre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementirile in vigoare, urméreste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele de insotire, asigurand incadrarea corectd In clasificarea bugetard atat a cheltuielilor cit sia
veniturilor incasate;

-asigurd ntocmirea si controlul statelor de platd pentru aparatul propriu al Primiriei orasului
Ocnele Mari privind plata salariilor si a altor drepturi salariale;

4inregistreazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plati, intocmite- in baza Ordinul Ministrului Finantelor nr.1792/2002, referitor la
Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice;

_[verifici documentele care stau la baza $ntocmirii lor si urmireste incadrarea cheltuielilor in
creditele bugetare aprobate, cat si Incadrarea in capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate;

rispunde de indeplinirea atributiilor ce-i revin pe linia controlului financiar-preventiv, in
conformitate cu dispozitiile legale;

-participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cit mai
eficientd a datelor contabilitétii,

-asigurd intocmirea, circulaia si péstrarea documentelor justificative ce stau la baza
tnregistririlor In contabilitate si se preocupd de prelucrarea pe calculator a Tucrdrilor din domeniul
financiar-contabil;

rezolvi otice alte sarcini previzute in actele normative referitoare la activitatea financiar
contabild;

_rezolvi si alte sarcini pe linie financiar-contabild primite de la ordonatorul de credite sau de la
sefii jerarhici superiori, precum si rezolvarea altor probleme pe linie profesionald primite din partea

acestora;



-verifica tndosarierea corespondentei si a celorlalte documente, precum si predarea acestora la
arhivd, conform prevederilor legale;

COMPARTIMENTUL PATRIMONIU

Art. 16. Compartimentul Patrimoniu face parte din Serviciul Contabilitate, Buget, Finante,
Impozite si Taxe Locale din aparatul de specialitate al primarului orasului Ocnele Mari si indeplineste
in principal urmatoarele atributii:

-sigurd realizarea tuturor méisurilor stabilite prin hot#irari ale consiliului local, sau prin dispozitii
ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
oragului Ocnele Mari, conform legii, dupd tnscrierea in evidentele contabile.

-participé la toate actiunile consiliului local i ale-Primariei orasului Ocnele Mari, care au drept
scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public i
privat al oragului Ocnele Mari.

~tine evidenta tuturor bunurilor mobile si imobile aflate in domeniul public/privat al orasului;

-asigurd inventarierea anuald a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar

-prezintd propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

-propune §i urméreste indeplinirea unor misuri cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea
bunurilor, intocmind documentele necesare; ,

-intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitafie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alts destinatie decit aceea de locuin{a sau
terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de cétre diferite persoane juridice sau fizice.

-urmireste respectarea si aplicarea hotirérilor consiliului local si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului oragului Ocnele Mari, ia misuri de sanctionare
a contravenientilor; face propuneri primarului i consiliului local pentry mai buna utilizare a acestor
bunuri,

_rezolvi tn termenul legal sesizirile primite de la cetifenii oragului Ocnele Mari referitoare la
respectarea legalitatii In administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.

-propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situafiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartinind domeniului public de interes local.

-in baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii §i terenuri proprietatea orasului
Ocnele Mari actualizeazi valoarea acestora.

-acordd asistentdi de specialitate pentru verificarea la fafa locului a imobilelor coproprietate de
stat care face obiectul unor procese de sistare a stirii de indiviziune.

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

-asigurd intrarea in proprietatea orasului Ocnele Mari a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, Ii aparfin.

~sesizeazi compartimentele de specialitate In cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, In vederea lufirii mésurilor In conformitate cu prevederile legale fn vigoare.

—verifica la fata locului i solutioneazd, cu respectrea termenului legal, sesizarile gi reclamafiile
ficute de cetdfent care se referd la activitatea de care rispunde.

_constati contraventii si aplici sanctiunile contravenfionale date in competenid prin

imputernicirea primarului.

-mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Prim#riei pentru rezolvarea
problemelor comune.

-asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitétile de
care raspunde.

-tine evidenta spatiilor avind altfl destinatie decét locuintd si face propuneri de repartizare sau
licitare, dupi caz, conform normelor legale in vigoare.
7



-conduce evidenta operativi a bumurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate In
inventarul domeniultui public si privat al orasului Ocnele Mari, actualizeazi periodic evidenta acestora,
operénd toate modificdrile intervenite (intrarile si iegirile de bunuri in §i din domeniul public si privat,
dezmembriri, casiri, etc.)eu ajutorul programelor informatice puse la dispoziie.

COMPARTIMENTUL BUGET, PROGRAME

Art. 17. Compartimentul Buget, Programe face parte din Serviciul Contabilitate, Buget,
Finante, Impozite si Taxe Locale din aparatul de specialitate al primarului oragului Ocnele Mari si
indeplineste in principal urmatoarele atributii:

-organizeazi, indrum# si coordoneazd activitatea de elaborare a proiectelor bugetului local,
bugetului activitifilor finantate integral sau partial din venituri proprii, bugetului fondurilor externe
nerambursabile, bugetului creditelor interne gi externe si bugetelor institutiilor finanfate din bugetul
local, in baza propunerilor fundamentate transmise de citre directiile si compartimentele independente
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si de catre ordonatorii tertiari de credite ai bugetului
local;

-intocmeste proiectele de buget, precum si rectificarea acestora, in conformitate cu prevederile
legale;

-intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consiliului local de citre primar
a bugetului local gi a bugetelor institutiilor publice de subordonare locald si a rectificérilor acestor
bugete;

-intocmeste detalierile 1a buget pentru capitolele, subcapitolele si paragrafele bugetare;

-propune repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare anuale aprobate;

-anual si dup3 rectificrile si corectiile efectuate In bugetul local, transmite bugetul aprobat fiecarei
institutii finantate din bugetul local;

-analizeazi cererile si documentele privind alimentarea cu mijloace binesti a conturilor de
disponibilitdfi ale ordonatorilor de credite pe capitole si titluri de cheltuicli, in limitele aprobate prin
buget gi In raport cu indeplinirea actiunilor si sarcinilor programate a se realiza, precum si utilizarea
mijloacelor financiare acordate anterior;

tine evidenta alimentirii cu mijloace binesti a conturilor ordonatorilor tertiari de credite,
deschizand credite bugetare pe fiecare fel de cheltuiala;

-intocmeste documentele de plata cétre Trezorerie, in conformitate cu reglementdrile in vigoare si
urméreste primirea la timp a documentelor, verificarea acestora, asigurfnd incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

-intocmeste si inainteazd la Trezoreria Municipiului Valcea notele justificative lunare de solicitare a
sumelor de echilibrare a bugetului orasului Ocnele Mari;

-urmireste si analizeazi executarea bugetului local si face propuneri de modificare a acestuia, dacd
este cazul;

-verifici i inainteazd spre aprobare ordonatorului principal de credite virérile de credite solicitate
de ordonatorii de credite ai bugetelor finantate din bugetul local i comunic# acestora bugetele
modificate in urma aprobérii virdrilor de credite;

.verificd §i centralizeazii situatiile financiare lunare, trimestriale, anuale i situatia lunard a
cheltuielilor de personal ale institutiilor finantate din bugetul local;

-intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale, anuale si situatia lunard a cheltuielilor de
personal centralizate pentru orasul Ocnele Mari si le transmite Directiei Generale a Finantelor Publice;

-intocmeste materialele necesare supunerii spre aprobarea consiliului local de cétre primar a
conturilor de executie, trimestriale, a situatiilor financiare anuale i a contului anual de execufie a
bugetului orasului Ocnele Mari;

realizeazd documentatia financiard necesard angajarii de imprumuturi sau garantérii de
fmprumuturi pentru finanfarea unor lucriiri de interes public urmérind respectarea formelor legale
pentru fundamentarea, coniractarea si garantarea acestora.



-intocmeste si tnainteazi lunar, la Ministerul Finantelor Publice, raportarea privind datoria publica
locald directd si garantata;

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 18. Compartimentul Impozite si Taxe Locale face parte din Serviciul Contabilitate, Buget,.
Finante, Impozite si Taxe Locale din aparatul de specialitate al primarului oragului Ocnele Mari si
indeplineste in principal urmatoarele atributii:

Impozite si taxe locale persoane juridice

-raspunde de activitatea de constatare si impunere a impozitelor si taxelor de la persoane juridice;

~determind si transmite impozitele si taxele directe si indirecte cu debitele datorate de agentii
economici persoane juridice;

_urmireste intocmirea si depunerea la termenele previzute de lege a documentelor referitoare la
impunere de citre contribuabili persoane juridice;

~verificd la persoanele juridice detinitoare de bunuri sau venituri supuse impozitari, veridicitatea
documentelor si declaratiile privitoare la impunere si sanctioneaza,

-intoemeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice;

-asigur’ evidenta platitorilor de impozite si taxe si a codurilor fiscale atribuite, pe baza declaratiilor
depuse de acestia;

-asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice si inform#rilor privitoare la activitatea de
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de persoane juridice;

-asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele
juridice;

—efectueazs actiun] de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificérii si impunerii
cazurilor de evaziune fiscald; '

-analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea rezultatelor fiscale, informeaza operativ
conducerea asupra fenomenelor deosebite constatate, luénd sau propunind mésurile ce se impun;

-verific modul in care agentii economici, persoanele juridice din evidents, calculeazi si vireazi la
termenele legale sumele cuvenite bugetului cu tithu de impozite s taxe;

-aplicd sanctiunile prevézute de actele normative, persoanelor juridice care Incalcd legislatia fiscald
si ia misurile ce se impun pentru Inlaturarea deficientelor constatate,

-face propunerile in legiturd cu acordarea de améndri, esalonZiri, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe, major#iri de Intérziere,pe care le supune spre avizare conducerii

-avizeazd legalitatea si corectitudinea sumelor vérsate in plus la bugetul local in materie de
impozite si taxe; ‘

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeazd fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ seful serviciului respective conducerea
asupra problemelor deosebite propunand mésurile ce se impun;

—centralizeazi toate datele statistice privind activitatea desfasurata, pe baza cérora intocmeste si
fransmite informirile si raportarile periodice la termenele stabilite;

_tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor pe fiecare categorie in parte,
sntocmeste borderoul de debite si scideri, urmareste operarea ,inregistrarea si verificarea de cétre cel
care efectueazi controlul financiar preventiv propriu;

-intocmegte matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de tramsport etc. in cazul
persoanelor juridice; intocmeste i urméreste completarea futuror registrelor cerute de legislatie privind
tncasarea impozitelor si taxelor locale;

_cerceteazd si solutioneazi cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor la persoanele juridice

-tispunde de activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale
neplétite in termen, fn cazul neachitirii la termen a taxelor si a altor virsiminte obligatorii datorate
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potrivit legii bugetelor locale, dispune retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici
sau aplicarea misurilor de executare silitd prevdzute de lege asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor;

_evidentiazd, urmireste debitele restante primite spre urmdtire si propune compensarea plusurilor
cu sumele restante;

-intocmeste dosare pentru debitele primite spre incasare de la alte unitdti si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea debitelor si a altor venituri primite
de la organe a céiror executare se face prin organele fiscale; '

-urmireste si raspunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabileste masuri de recuperare a debitelor prin aplicarea masurilor de executare silita prevdzute de
lege;

-primeste si rezolvd corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;

_efectueazs documentele specifice tn vederea inscrierii la masa credald, in conditiile legii, pe care le
transmit consilierului juridic, in vederea solution#rii cauzelor respective ;

-analizeazd periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueazd corelatia tncasdrilor prin casa sau
prin Trezorerie, impreuna cu Contabilitatea si analiza veniturilor ;

—transmite documentele cu privire la identificarea bunurilor mobile/imobile supuse sechestrului atét
la Contabilitate in vederea inregistrarii acestora in evidenta extracontabild, cét si Valorificarea bunuri
pentru continuarea procedurii legale ;

transmite documentele cu privire la debitorii declarati insolvabili in conditiile legii la Serviciul
Contabilitatea si Analiza Veniturilor in vederea inregistririi acestora in evidenta extracontabild ;

_anual inventariazi materia impozabila, in conditiile legii, creind astfel premisele unei
fundamentiri cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane fizice si juridice;

~colaboreazi cu toate compartimentele , actiondnd pentru informatizarea activitdtii
specifice privind taxele si impozitele;

-realizeaz implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrérilor de trezorerie, impozite si taxe;

realizeazi codificarea documentelor primare si centralizarea datelor pentru lucrérile aflate in zona
de implementare; :

Impozite si taxe locale persoane fizice

-oganizeaz, coordoneaza ,indrumd, executa actiunea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor locale datorate de persoanele fizice; .

-urmireste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de
citre contribuabili persoane fizice ;

—coordoneaza indrumd, efectucaza activitatea de gestionare a documentelor referitoare la
impunerea fiecarui contribuabil;

-verificd periodic persoanele fizice aflate tn evidentele fiscale detinstoare de bunuri sau venituri
supuse impogzitarii asupra veridicititii declaratiilor de impunere, modificirile intervenite, constatdnd
dup caz diferentele fatd de impunerile initiale, ludnd misuri pentru fncasarea acestora la termen;

-aplica sanctiuni previizute de actele normative tuturor contribuabililor care incalcd legislalia
fiscali si ia toate misurile pentru inldturarea deficientelor constatate;

-tine evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale, analizeazs fenomenele
rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazi operativ conducerea asupra problemelor
deosebite propunind masurile ce se impun;

-centralizeazi toate datele statistice privind activitatea serviciului pe baza cérora

tntocmeste si fransmite informarile si raportirile periodice la termenele stabilite;

-analizeazd, cerceteazi si solutioneazd cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la
persoanele fizice;

-avizeazd propunerile In legdturd cu acordarea de amAniri, esaloniri, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe si majordri de Intérziere;
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_efectueaz analize si intocmeste informdrile in legturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatelor actiumilor de verificare si impunere, masurile Iuate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care gencreazd evaziunea fiscald sipropune méisuri pentru
tmbunstitirea legislatiei de impozite si taxe;

-asigurd coordonarea generald si aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice;

-verificd si solutioneaza dup# caz a contestatiile facute de contribuabili persoane fizice pe linia
impozitelor si taxelor;

-solutionaza sesizirilor, reclamatiilor si cererilor cetétenilor in termenul previzut de actele
normative in vigoare;

“Antocmeste, gestioneazi si athiveazd dosarele fiscale pentru contribuabili. persoane fizice ;

-organizeazi,rispunde de activitatea de urmdrire , executare silita si incasare la bugetul local a
veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen. fn cazul neachitirii 1a termen a taxelor si a altor
varsiminte obligatorii datorate potrivit legii bugetelor locale, dispun retragerea sumelor respective din
conturile curente deschise la banci , popriri asupra veniturilor din salarii ori pensii sau prin aplicarea
misurilor de executare siliti previzute de lege asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor;

-organizeazi, executd si verific in teritoriu activitatea de urmrire si executare silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate In termen si a
creantelor binesti constatate ce intrd fn competenta organelor fiscale;

-verifici respectarea conditiilor de inflintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii persoane
fizice de la agentii economici, institutiile publice, urméreste respectarea popririlor Infiintate de ctre
tertii popriri si stabileste dupi caz mésurile legale pentru executarea acestora;

_evidentieazd si urmireste debitele restante primite spre incasare si propune de compensare a
plusurilor cu sumele restante la platd ;

“intocmeste dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte unititi si respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea debitelor si a altor venituri primite
de la organe a ciiror executare se face prin organele fiscale;

—urmérestesi rispunde de incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si
stabilirea masurilor de recuperare a debitelor prin aplicarea procedurilor deexecutare silita previzute
de lege;

-intocmeste , verifici documentatiilor si faca propunerile privind debitorii insolvabili si dacs sunt
tntemeiate le avizeazi favorabil si le prezintd spre avizare conducerii sau dispune si se fac cercetfiri
suplimentare ;

-coordoneaza indruma si controleazd inventarierea materia impozabila, in conditiile legii, creénd
astfel premisele unei fundamentéri cit mai exacte cu privire la patrimoniul contribuabililor, persoane
fizice;

—coordoneaza ,indrumi, controleazi si analizeazd periodic situatia gestiunii veniturilor si efectueazi
corclatia incasirilor prin casa sau prin Trezorerie, cu compartimentul Contabilitatea si Analiza
Veniturilor;

-coordoneaza jindrumi , controleazd si urmareste ,transmiterea documentelor cu privire la
identificarea bunurilor mobile/imobile supuse sechestrului in vederea inregistrérii acestora in evidenta
extracontabild, cit si pentru continuarea procedurii legale ;

~1rmareste intocmirea diverselor situatii specifice serviciului si colaboreazi cu celelalte structuri ale
primariei pentru realizarea obiectivelor cu privire realizarea incasirilor bugetului local;

—urmareste transmite documentele cu privire la debitorii declarati insolvabili in conditiile legii la
compartimentul Contabilitatea in vederea inregistrérii acestora in evidenta extracontabild ;

-organizeaza si executa activitatea de inchiriere, concesionare, dare in administrare sau in folosinta
a bunurilor si serviciilor apartinand domeniului public si privat al orasului, sau al serviciilor comunitare
de utilitati publice;
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-face propuneri cu privire la inchirierea, concesionarea, darea in administrare sau in folosinta a
bunurilor din patrimoniul orasului si serviciilor, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al

orasului;
_intocmeste contractele de inchiriere, concesionare, dare in administrare sau in folosinta a bunurilor

si serviciilor pe care le supune spre avizare compartimentului juridic;

-intocmeste, impreuna cu compartimentul juridic orice contract civil in care orasul este parte;

-tine evidenta si gestioneaza toate contractele incheiate, cu ajutorul programului informatic aplicat,
si le arhiveaza pe suport hartie si suport magnetic;

-calculeaza veniturile din contracte si urmate incasarea la termen a acestora;

ntocmeste si transmite institiitatri de plata si somatii pentru debitori, cand este cazul;

—urmareste modul de respectare de catre partenerii contractuali a clauzelor din contractele incheiate
cu acestia, informand conducerea executiva a primariei despre deficientele constatate penfru a se
dispune luarea masurilor legale, inclusiv de actionare in instanta a acelora care nu isi respecta
obligatiile contractuale; '

-analizeaza permanent situatia debitorilor si intocmeste dosarele cu documentele necesare inceperil
procedurilor de actionare in instanta sau de executare silita pe care le transmite compartimentelor de
specialitate;

-inregistreaza, rezolva impreuna cu compartimentele de specialitate in cauza si comunica solutiile
in cazul sesizarilor si reclamatiilor legate de contractele pe care le gestioneaza;

~colaboreaza cu compartimentele de specialitate din primarie in vederea rezolvarii cauzelor in care
partenerii contractuali nu isi respecta clauzele din contractele incheiate;

-acorda asistenta contribushbililor pentru orice informatii gencrale legate de contracte respectand
totodata confidentialitatea datelor din contractele incheiate;

raspunde in conditiile legii solicitarilor contribuabililor in problemele din domeniul sau de
competenta si urmareste rezolvarea operativa a problemelor ridicate de catre acestia;

-participa la fundamentarea preturilor si tarifelor pentru chirii, redevente;

—calculeaza dobanzi si penalitati pentru nerespectarea obligatiilor contractuale, potrivit legii, le
transmite debitorilor si raspunde de incasarea acestora;

-asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin HCL, ori dispuse de conducerea executiva
a primariei cu privire la incheierea tuturor contractelor din sfera sa de competenta;

raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei veniturilor bugetului local provenite din
activitaca de inchiriere si concesionare a bunurilor si serviciilor, precum si de organizarea sistemului
informational si prelucrarea automata a datelor in vederea simplificarii sistemului de evidenta fiscala;

-editeaza si arhiveaza pe suport hartie si suport magnetic situatiile privind :

istoricul contractelor incheiate repertoar parteneri contractuali situatia debitelor pe surse de venit,
element de baza in fundamentarea prevederilor bugetare anuale

-transmite la compartimentul contabilitate orice situatii solicitate privitoare la evidenta veniturilor
bugetare pe surse de venit;

~participa la intocmirea situatiilor privind evaluarea veniturilor bugetare pentru anul fiscal wrmator,
lucrare necesara fundamentarii bugetului local anual, care se transmite compartimentului buget;

raspunde de identificarea si aflarea sediiilor sociale si a domiciliilor reprezentantilor legale ai
partenerilor contractuali — debitori ai bugetului local, si transmite informatiile compartimentului
juridic/compartimentului executare silita, dupa caz;

-organizeaza si raspunde de asigurarea conditiilor privind manipularea si pastrarea in conditii de
securitate si siguranta a documentelor de lucru pe care le gestioneaza;

-asigura intocmirea la termen a situatiilor statistice a celor solicitate de conducerea executiva a
primariei, sau de alte compartimente functionale din primarie, precum si a informarilor privind
activitatea sa;

-efectueaza din proprie initiativa sau la cerere analize si intocmeste informari catre conducerea
executiva a primariei in legatura cu verificarile efectuate si rezultatele acestora privitoare la domeniul
sau de activitate, precum si a masurilor luate de imbunatatire a activitatii;

12



-constata contraventiile, infocmeste procesele verbale de constatare a contraventiilor si aplica
amenzile, in conditiile legii;

Urmarire si incasare venituri (amenzi)

—primirea si verificarea proceselor-verbale de contraventie, in conformitate cu prevederile O. G.
nr, 2/ 2001.

verificd titlurile de creantd (procese-verbale de constatare a contraventie sau hotérri judecétoresti
irevocabile) sub urmétoarele aspecte

-legalitatea sursei de venit — dacd amenzile se fac sau nu venit la bugetul local al orasului Ocnele
Mari;

~domiciliul/sediul contravenientului — daca titularul titlului de creantd are sau nu domiciliul
fiscal sau sediul social n orasului Ocnele Mari;

-Codul Numeric Personal (CNP) si Codul Unic de Identificare (CUI) —dacéd
titlul de creantd contine sau nu CNP sau CUI corect;

-confirmarea de primire din partea contravenientului — dacé titlul de crean{i este confirmat de
primire prin una din modalitéile previzute de lege.

_verifica efectuarea platilor debitelor aflate in evidentd;

-intocmeste referate privind procesele-verbale de contraventie anulate din diverse motive si le
supune spre aprobare Sefului Serviciului; dupd aprobare, efectueazi sciderea din baza de date

-arhiveazd §i tine o evidentd strictd a proceselor-verbale de contraventie introduse in evidenfa
informatizats;

-oferd contribuabililor interesafi orice relatii in leghturd cu procesele-verbale de contraventie ale
ciiror titulari sunt i comunic la cerere, copii xerox ale proceselor verbale;

-rispunde pentru legalitatea §i eficienta operativnilor prezentate prin documente;

-pastreazd confidentialitatea informafiilor la care are acces, tn conformitate cu prevederile legale
privitoare la paistrarea secretului profesional;

~debiteazd si incaseazd amenzile care se fac venit la bugetul local si cu care contribuabilii se .
prezinty pentru achitare in termenul legal de 48 ore si indrumi spre incasare celelalte categorii de
amenzi care nu se fac venit la bugetul local c#tre institutiile abilitate;

-raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor jusitificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

-raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor
patrimoniale;

-raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe baza de
documente legal intocmite si asigura integritatea bunurilor patrimoniale;

_colaboreazi cu toate compartimentele , actionfind pentru informatizarea activitétii;

—realizeazd implementarea si prelucrarea pe calculator a lucrérilor de trezorerie, impozite sitaxe;

_salveazi zilnic bazele de date prevenind eventualele pierderi accidentale provocate de
evenimente externe ;

-indeplineste orice alte sarcini de serviciu repartizate de conducerea serviciului;

-respectd prevederile din Legea nr.319/2006 privind securitatea si sinitatea Tn muncd;

-cunoaste si aplicd cerintele documentele sistemului de management al calitdtii si se
conformeaz politicii si procedurilor cuprinse in aceste documente.

-participa la fundamentarea si elaborarea proiectul bugetului;

_verifica executia zilnica a conturilor de venituri conform clasificatiei bugetare elaborata de
Ministerul de Finante;participa la intocmirea darilor de seama realizdnd Anexa 12 (contul de executie a
bugetului Jocal),

-tine permanent legatura cu D.G.F.P.C.F.S. si cu Trezoreria orasului in vederea verificarii,
incadrarii cheltuiclilor in creditele aprobate si urmareste zilnic executia de casa elaborata de Trezoreria
Rm. Valcea atét la partea de venituri ;

-intocmeste prognozele bugetare;
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-participa la realizarea si intretinerea bazei de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

-asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casa a bugetului local la partea
de venituri

~verifica permanent si informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea
documentelor cu regim special

-asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

-asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

-respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;

_colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul din primariei in vederea corectarii erorilor
din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.

-indeplineste orice atributii si sarcini stabilite de conducerea executiva a primariei

-informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si raspunde pentru
nerealizarea sarcinilor cei revin

_crecazi baza de date care confine toate informatiile asociate unitéfilor de patrimoniu (prin
unitdti de patrimoniu infelegem clddiri cu destinatia de locuinte, clidiri cu destinafia de spafil
comerciale, cladiri cu alte destinaii, terenuri, instalafi, refele, alte mijloace fixe sau obiecte de inventar
aflate tn patrimoniul oragului) ;

_tine evidenta patrimoniului public i privat al oragului conform legislatiei Tn vigoare ;

—constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al
oragului ;

—constituie §i actualizeazi evidenta proprietéfilor imobiliare si a modificdrilor acestora ;

-opereazi vanzirile de imobile din fondul locativ de stat si Intocmeste situatia imobilelor
transmise in administrare sau concesionate institutiilor publice, societatilor comerciale sau persoanelor
fizice;

-tine evidenta operatiunilor de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate ;

-tine evidenta bunurilor aflate in concesiune ;

Anregistreazd propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plats, intoemite in baza Ordinul Ministrului Finangelor nr.1792/2002, referitor la
Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice;

_verifica documentele care stau la baza Intocmirii lor si urmaéreste tncadrarea cheltuielilor in
creditele bugetare aprobate, cét si incadrarea in capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate;

Prelucrarea datelor privind impozitele si taxele locale indeplineste atributiile:

-asigura Incasare a impozitelor si taxelor locale §i prelucrare automatd a datelor privind
contribuabili persoane fizice cat si juridice;

-asigura incasarea fluentd a impozitelor i taxelor locale de la contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice prin inregistrarea In evidenta informatizats a tuturor modificérilor patrimoniale
(deelaratii de impunere a bunurilor mobile si imobile, cereri de radiere din evidenta fiscala, scutirile si
reducerile de impozit conform legislatiei in vigoare, dupa semnarea si verificarea de catre inspectorul
cu atributii de constatare, impunere si urmarirea acestora)

-informeaza contribuabilii cu privire la nivelul impozitelor §i taxelor aflate in baza informatica;

~sigurd condiiile necesare pentru implementarea si exploatarea In conditiide siguranid a
aplicatiilor ~ specifice compartimentului;

-sigurd conditiile necesare pentru administrarea bazelor de date utilizate in cadrul
compartimentului;

_ -asigurd condifii necesare pentru operarea modificarilor n baza de date pe baza
elementelor din dosarul contribuabililor persoane fizice cat si juridice;

-asigurd conditiile necesare pentru extragerea situatiilor de sfarsit de lund privind contribuabili
persoane fizice cat si juridice;
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_analizeazi impreuni cu compartimentele functionale din cadrul serviciului modificarile
legislative, asigurd transmiterea acesteia furnizorului aplicatici de management al impozitelor i taxelor
locale pentru actualizarea datelor;

-asigurd conditii necesare pentru confidentialitatea si securitatea informatiilor confinute in
bazele de date;

COMPARTIMENTUL EXECUTARI SILITE

Art. 19. Compartimentul Contabilitate face parte din Serviciul Contabilitate, Buget, Finante,
Impozite si Taxe Locale din aparatul de specialitate al primarului oragului Ocnele Mari si indeplineste
in principal urmatoarele atributii:

-organizeaza si asigura activitatea de urmarire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen;

-organizeaza, desfasoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor bugetului
local;

_intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice si
asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora;

-intocmeste actele necesare aplicirii procedurii de executare silits, inclusiv titlul executirii, pentru
creantele constatate;

sintocmeste si asigura respectarea conditiilor de Infiintare a popririlor pe veniturilor si
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urmareste respectarea popririlor
tnfiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

-solutioneazi cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executdrii silite
si a modalitifii de stingere a creantelor bugetare;

_evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

_urmareste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si Incasare;

intocmeste si verifica documentatiile si propunerilor privind debitorii insolvabili si disparuti si
daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare sefului de serviciu, sau
dispune sa se faca cercetari suplimentare;

-priveste si rezolva corespondenta cu privire la trmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;

_intocmeste si inainteaza sefului de serviciu centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe
feluri de impozite si taxe;

-aplica masura sechestrului asupre bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de siguranta a bunurilor
sechestrate;

-stabileste, si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

_se ingtijeste si raspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

_numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia
acestuia

-asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

-analizeaza si propune mijloace si modalitati efeciente si rapide de valorificare a bunurilor
sechestrate, tinind seama de interesul imediat al bugetului local;

-propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu prevederile

legale;
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-asigura, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

—calculeaza si incaseaza cheltuielile de execufare silita, sau alte sume datorate de la data primirii
titlului executoriu si pana la data platii; ‘

-propune distribuirea ( eliberarea) sumelor realizate prin valotificarea bunurilor sechestrate, potrivit
ordinii de preferinta prevazuta de lege;

intocmeste si supune aprobarii, documentatia privind restituirea catre debitor, in conditiile legii, &
bunurilor sechestrate si nevalorificate in termenul legal;

-repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta de
lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

—colaboreaza cu consilierul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor naintate
tn instanta conform legislatiei in materie;

-primeste si rezolvi corespondenta cu privire la urmirirea si incasarea debitelor neachitate in
termen, Tudnd not3 si urmérind indeaproape cazurile primite spre executare;

_colaboreazs cu toate compartimentele , actionind pentra informatizarea activitatii specifice privind
taxele si impozitele;

-realizeazd implementarea si prelucrarea pe calculator & lucrarilor de trezorerie, impozite si taxe;

_realizeazs codificarea documentelor primare si centralizarea datelor pentru lucririle aflate in zona
de implementare;

_colaboreaza cu celelalte servicil pentru ntocmirea raportului anual ce se prezinta la Consiliul
Local;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor ce constituie venit al bugetului
local;

CAPITOLUL V
SERVICIUL URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUIL

Art.20. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este subordonat primarului oragului si
este
condusi de un Sef de serviciu si are urmatoarele atributii:

-organizeazi activitatea, atét pe compartimente cAt gi pe fiecare lucrator din subordine;

“ntocmeste programele de activitate ale compartimentelor §i le prezintd spre aprobare
primarului sau persoanei desemnafe, stabileste misurile necesare §i urmareste indeplinirea in bune
conditii a obiectivelor din aceste programe;

—urmireste si raspunde de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

-asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, luand masurile ce se
impun;

—urmireste §i verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul srviciului pe care il
conduce, 1 indrumi si sprijind in scopul sporirii operativitaf, capacititii si competenei lor In
indeplinirea sarcinilor incredintate

-asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeazd gi urméresc documentarea de specialitate a personalului din subordine

~vegheazi si rispunde, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotirate de Consiliul Local;

-rispunde de respectarea normelor de conduiti si deontologie de cétre personalul din subordine
tn raporturile cu contribuabilii;
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“Antocmeste figele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pin3 la nivelul
competengelor lor;

raspunde de buna organizare si desfagurare a activitaii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

-emite si eclibereazd certificatele de urbarism si autorizafiile de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare clidiri de orice fel, monumente si ansambluri istorice san de
arhitecturd, Imprejmuiri, lucrdiri cu caracter provizoriu;

-asigurd emiterea si eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de
construire/desfiintare in regim de urgents, conform Hotérérii Consiliutui Local;

—urméreste Intocmirea, avizarea §i aprobarea documentatiilor de urbanism pentru or.Oc.Mari

-asigurd inregistrarea cererilor aferente documentatiilor de urbanism;

-calculeazi taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

-initiazd organizarea dezbaterilor publice In vederea elaborarii documentatiilor de urbanism de
important3 sociali deosebité sau a unor amplasamente cu un grad ridicat de complexitate;

-participd la realizarea §i actualizarea sistemului informatic §i la crearea béncii de date in
domeniul urbanismului §i amenaj#irii teritoriului;

-asigurd intocmirea situatiilor solicitate de citre Directia de Statistica, Consiliul Judetean,
Inspectoratul in Constructii, ete.

-face propuneri pentru Inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

-emite §i elibereazd avizul primarului pentru lucrérile de construire/desfiintare de pe raza
oragului, aviz necesar autorizatiilor de construire din competenta de emitere a Presedintelui Consiliului
Judetean

~supune aprobarii documentatiile de urbanism;

-urméreste si controleazd modul de aplicare al acestora ;

_urmireste fmbunititirea continud a aspectului urban al orasului si face propuneri pentru
pistrarea specificului local tn materie de arhitecturd;

-face propuneri si pentru diverse lucréri de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

~urmireste i ia mésuri ca reclamele si firmele s se Incadreze armonios n aspectul oragului;

~tine legitura cu unitdtile de proiectare in vederca executdirii unor proiecte care si respecte
traditia locald si cerintele actuale de functionare;

-asigurd evidenta, Inregistrarea si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construite i avizele primarului;

-pentru strizile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea
acestora, in colaborare cu serviciile specializate din cadrul aparatului propriu;

ntocmeste si actualizeazd " Nomenclatorul stradal ";

-asigird numerotarea imobilelor din ORAS, impreund cu compartimentul agricol;

-tine evidenta numerelor de imobil;

_elibereazi la cerere " Certificat extras " din " Nomenclatorul stradal “;

-transmite tuturor institutiilor publice interesate Nomenclatorul Stradal cu numerotarea
imobilelor si cu modificirile care survin;

-face deplasiri in teren ori de cite ori se constatd neconcordantd Intre evidentele existente si
situatia reald adus3 la cunostintd de céire cetiteni

-primeste documentatiile, verificd §i intocmeste autorizatiile de construire / desfiintare a
constructiilor, in conformitate cu dispozitiile legale;

-asigurd si ja mésuri pentru amplasarea corespunzdtoare in teren a constructiilor;

-urméreste activitatea de conservare gi valorificare a monumentelor istorice si de arhitecturd si
propune mésuri corespunzatoare;

-face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii ugoare;

-participa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate in vederea
reception#rii, intabuldrii i impunerii acestora;
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-asigurd conditiile optime de desfdsurare a sedintelor Comisiei Tehnice de Urbanism siia
misuri ca documentatia si se facd in termenele stabilite de legislatia in vigoare;

-urmireste modul de respectare privind executarea constructiilor, incadrarea in prevederile
autorizatiilor de construire emise;

-urmiregte respectarea autorizagiilor emise, face propuneri in conditiile legii pentru desfiintarea
constructiilor sau intrarea in legalitate a constructiilor neautorizate;

-propune actionarea n justitie in vederea desfiingarii lucrérilor sau de aducere la starea initiald a
terenurilor si construcgiilor pentru care s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate
prevederile acestora

-urmireste ducerea la fndeplinire a hotérérilor judecatoresti si dispozitiilor Primarului, precum
si H.C.L. privind desfiintarea constructiilor neautorizate;

-constats contraventiile la normele privind amplasarea si autorizarea ¢onstructiilor si a altor
lucrari potrivit dispozitiilor legale

-propune spre aprobare documentafia tehnici pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor,
pietelor, tArgurilor, zonelor de patrimoniu public si privat ale oragului;

_verifica tntocmirea articolelor de deviz conform instructiunilor in vigoare;

~urmireste modul cum se executd proiectul in santier;

-arhiveazs documentatiile executate si raspunde de integritatea acestora;

4ntomeste §i supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism stabilite prin dispozifia
Primarului;

-tine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG,PUZ,PUD);

—colaboreazi cu proiectantii in vederea reactualizarii documentatiilor de urbanism, la expirarea
termenelor de valabilitate previzute prin hotirérile de aprobare;

-asigurd arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate;

-asiguri caracterul public al tuturor documentafiilor de urbanism aprobate prin lansarea acestora
pe site-ul Primariei; '

-organizeazd si participd la dezbaterile publice ce au ca scop amenajarea teritoriului pe raza
oragului;

Antocmegte listele Iunare cu certificatele de urbanism si autorizatiile de construire ce vor i
afigate la sediul emitentului;

-actualizeazi baza de date cadastrald a orasului

-intocmeste planuri de situatie pentru lucrédri de investitii;

“intocmeste planuri de situatie necesare obtinerii autorizatiilor de construire ale oragului;

_realizeazd documentafia necesard concesiondrii unor servicii publice ;

~urmareste i avizeazd documentafii privind lucrarile ce se executs de citre concesionari sau
terfi 1in patrimoniul ce a fost concesionat;

~urmireste respectarea regulamentelor de functionare a serviciilor publice, monitorizeaza
indeplinirea indicatorilor de performanta

_realizeaz sau avizeazi studii de fezabilitate privind parteneriatul public privat pentru anumite
servicii publice;

~urmireste executia lucrdrilor 1a refelele edilitare;

-urmireste realizarea planului de revizii i reparatii de ciitre concesionarii serviciilor publice;

fntocmeste documentatiile pentru avizarea tarifelor serviciilor publice;

-colaboreazi cu toate serviciile si institutiile publice subordonate consiliului local;

-participd in calitate de reprezentant al Primiriei la adundrile generale ale asociafiilor de
proprietari §i locatari

-asigurd asistents tehnicd asociafiilor de proprietari;

-mediazi relatiile dintre asociatiile de proprietari §i furnizorii de servicii;

_convoacd asociatiile de proprietari la actiuni ce privesc gospodirirea orasului;

-face verificiri si propuneri ca urmare a sesizérilor venite din partea cetdfenilor oragului in
domeniul gospodiriei comunale;
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~urmireste folosirea si intretinerea domeniului public si a utilitdtilor de folosint comund;

~urmireste Intocmirea i actualizarea permanentd a bazelor de date privind situatia asociatiilor
de proprietari ;

-asigurd mediatizarea legislatiei in domeniul lo cuintei si gospodériei comunale;

-fac propuneri in ceea ce priveste managementul asociatiilor de proprietari;

verifici modul cum prestatorii de servicii respectd contractele incheiate cu asociatiile de
proprietari;

—urmiresc desfisurarea activitiifii asociafiilor de proprietari in conformitate cu prevederile
legale;

-participa la elaborarea de programe, sinteze §i rapoarte informative privind calitatea mediului,
a serviciilor de utilitate publica

.urmireste respectarea prevederilor legale privind protectia mediului pe domeniul public,
sesizand factorii responsabili, cAnd este cazul, asupra tncalcarii de citre persoane fizice sau juridice, a
normativelor in vigoare privind protectia mediului de naturd a afecta interesele comunitéitii sau buna
folosin{i 2 domeniului public;

-acorda consultanta cetitenilor si societétilor prestatoare de servicii de salubritate in domeniul
protectiei mediului ;

-mentine legdtura cu autorititile de mediu in vederea unel informiri operative asupra
problemelor de mediu din oras, anuntand conducerea primériei asupra mdsurilor necesare peniru
combaterea fenomenelor de poluare si diminuarea efectelor acestora, precum si a altor fenomene
naturale periculoase ;

—contribuie la congtientizarea cetifenilor si la transformarea lor din producitori de degeuri in
factori activi pentru mentinerea si imbuntéirea cutdeniei urbane;

rispunde solicitirilor de informatii privind calitatea mediului pe raza oragului, adresate de
populatie si alte autoritaii ; '

-intocmeste §i actualizeazd baza de date privind calitatea medinlui pe raza orasului;

-asigurd consultantd celorlalte servicii din cadrul primirie si/sau Intocmeste pentru
documentatia necesard obtinerii de acorduri §i avize pentru protectia mediului si s#natafil publice
activititiilor desfigurate de primérie ;

-mentine legitura cu socjetatea civil si organiztiile neguvernamentale care desfdsoard activititi
Jegate de protectia mediului;

-creeazi baza de date care contine toate informatiile asociate uniidfilor de patrimoniu.!

prin unitdfi de patrimoniu infelegem cladiri cu destinatia de locuinte, cladiri cu
destinatia de spaii comerciale, clidiri cu alte destinatii, terenuri, instalafii, retele, alte mijloace
fixe sau obiccte de inventar aflate in patrimoniul oragului

-inventariazi patrimontul public si privat al oragului conform legislatiei in vigoare ;

-administreazi tntregul fond locativ propristatea oragului

-opereazd vinzirile de imobile din fondul locativ de stat si intocmeste situatia imobilelor
fransmise in administrare sau concesionate institutiilor publice sau societdtilor comerciale ;

—efectueazd operatiuni de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate

-verific si confirma situaiile de lucréri de intretinere, reparatii efectuate la fondul locativ sau Ja
spatiile cu altd destinafie ;

-analizeazi cererile privind extinderea de spatiu locativ si face propuneri Consiliului Local
privind modul de solutionare ;

-verifics, analizeazi §i stabileste modul de solutionare in limitele legii, potrivit competentelor,
toate celelalte sesiziri cu privire la spatiile locative aflat in proprietatea oragului ;

—verifics in teren ori de cte ori este cazul, diferitele situaii reclamate de chiriagii din locuintele
aflate in proprietatea orasului ;

-acord consiliere pe probleme locative in timpul programului cu publicul stabilit

~urmireste, verifici si coordoneazd intreaga activitate de tucriri de reparatii in umitiile de
Invitamant-sindtate;
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-intoemeste si supune aprobarii Consilinlui Local propunerile pentru lucrérile de reparatii ce se
vor executa la unitatile definvitdméant-sanatate;

-verifici respectarea programului de reparafil curente si capitale executate la unitdfile de
tnvatimént-sindtate

-intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de executie de lucréri de
reparafii Invatimant-sinatate §i raspunde de organizarea gi desfasurarea acestora

-intocmeste §i supune spre verificare de cétre Serviciul de Investitii listele de cantitdfi si
tneadrareazd in normativele de deviz lucriirile de reparafii exccutate la unitafile de invétdmant sau
sin#tate

-participd, ca membru, in comisia de deschidere si analizi a ofertelor pentru executia Iucrarilor
de reparatii

—urmireste desfasurarea lucrdrilor de reparafii la unititile de invitimént, pe toatd durata
desfiguririi acestora, aldturi de conducatorul unitatii de invAtaméant-sinitate;

-verificd si avizeazi situatiile de lucréri lunare, alaturi de conduc#torul unitatii de Invitimént;

-participi la receftia Incrérilor de reparttii executate la unitifile de Inva{amént-sdnataie sl
raspunde de calitatea lucrérilor pentru care semneaza procesul - verbal de receptie;

rispunde si se ocupd de solutionarea petitiilor adresate serviciului in termenele si conditiile
stabilite prin lege ;

COMPARTIMENTUL URBANISM,
AMENAJAREA TERITORIULUI, DISCIPLINA IN CONSTRUCTIL,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

Art.21. Obiectul principal de activitate al compartimentului il constituie administrarea si
exploatarea bunurilor apartinand domeniului public si privat al orasului Ocnele Mari.

Activitatea desfasurata de compartiment cuprinde totalitatea actiunilor si activitatilor edilitar-
gospodaresti prin care se asigura administrarea, gestionarea si exploatarea bunurilor din domeniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale, altele decat cele date, potrivit legii, in administrarea
altor servicii publice locale.

Activitatile edilitar-gospodaresti desfasurate in cadrul compartimentului trebuie sa asigure:

_satisfacerea cerintelor si nevoilor de utilitate publica ale comunitatii locale;

-administrarea si gestionarea infrastructurii edilitar-urbane a unitatii administrativ-teritoriale in
interesul comunitatii locale;

functionarea si exploatarea in conditii de siguranta, rentabilitate si eficienta economica a
infrastructurii edilitar-urbane aferente;

—ridicarea continua a standardelor si a indicatotilor de performanta ai serviciilor prestate;

-crearea, dezvoltarea si modernizarea infrastructurii  edilitar-urbane a  umitatii
administrativiteritoriale, in corelare cu planurile si documentatiile de urbanism si amenajare a
teritoriului; :

_descentralizarea serviciilor publice si aplicarea principiilor economiei de piata si ale liberei
concurente;

-protectia si conservarea mediului natural si construit;

-protectia igienei si sanatatii publice, in conformitate cu reglementarile specifice in vigoare.

Compartimentul grupeaza activitati edilitar-gospodaresti si actiuni de utilitate si interes public
local avand ca obiect:

-construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane;

-amenajarea si intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport,
a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;
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-amenajarea, intretinerea si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odihna si
tratament;

_construirea, modernizarea, intretinerea, administrarea si exploatarea pietelor agroalimentare, a
bazarelor, targurilor si oboarelor;

-organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

-instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a circulatiei urbane,
in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;

-amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

-infiintarea, organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere, reparatii curente si reabilitare
a fondului locativ aflat in proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale;

-infiintarea, organizarea si exploatarea spalatoriilor si curatatoriilor chimice, a atelierelor de
reparatii auto etc.;

-infiintarea, organizarea si exploatarea bailor publice, a salilor de gimnastica si fizioterapie, a
salilor si terenurilor de sport, a patinoarelor, partiilor si instalatiilor de schi si transport pe cablu, a
campingurilor; : ‘

-organizarea si exploatarea activitatilor de coserit, ecarisaj, administrarea cimitirelor si
crematoriilor, a gradinilor botanice si/sau zoologice, a WC-urilor publice;

-infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal si a
iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor arhitectonice si de
arta, a spatiilor publice si peisagistice.

Pe langa sarcinile ce-i revin in mod direct prin prezentul Regulament, compartimentul va
actiona permanent in vederea indeplinirii in mod corespunzitor a atributiilor si sarcinilor ce-i revin din
legi, ordonante, hotéréri, dispozitii.

Principalele activitati edilitar-gospodaresti desfasurate in cadrul compartimentului sunt
urmatoarele:

In domeniul asigurarii igienel si sanatatii publice:

—curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;

-functionarea serviciului de ecarisaj;

—combaterea insectelor daunatoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice si
spatiile verzi intravilane;

-organizarea si coordonarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si igienizare a locuintelor, a
sediilor institutiilor publice, a spatiilor comerciale, a depozitelor si a unitatilor industriale, precum si a
altor spatii publice;

~curatarea si igienizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor mlastinoase din
perimetrul localitatilor;

-igienizarea si regularizarea cursurilor de apa - izvoare, pataie, rauri - din intravilanul
localitatilor;

-administrarea cimitirelor, a crematoriilor si a serviciilor de pompe funebre;

_corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activitatile privind protectia si
conservarea mediului si protectia sanatatii publice, desfasurate de alte autoritati publice.

In domeniul administrarii drumurilor si strazilor.

_executarea lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor si a drumurilor, in
stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie si de trafic;

—verificarca starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea degradarilor produse in
carosabil si remedierea operativa a acestora;

_cresterea cficientei lucrarilor de construire, reabilitare si intretinere a strazilor si a drumurilor,
prin adoptarea unor solutii, materiale si tehnologii performante;

“evitarea si/sau limitarea deteriorarii domeniului public, determinata de executia lucrarilor de
constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;
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-elaborarea, impreuna cu organele specializate ale Ministerului de Interne, a studiilor de trafic,
in concordanta cu planurile de urbanism si cu pro gramele de dezvoltare economico-sociala de
perspectiva a localitatilor;

-organizarea circulatiei rutiere in localitati si optimizarea traseelor in functie de fluxurile de
vehicule si pietoni, prin lucrari si amenajari rutiere, instalatii de dirijare si semnalizare, amplasarea si
montarea indicatoarelor rutiere, a marcajelor si a altor instalatii de avertizare;

-realizarea si intretinerea in perfecta stare de functionare a instalatiilor de dirijare a circulatiei, a
semafoarelor, a indicatoarelor tutiere si a marcajelor;

-perfectionarea si modernizarea mijloacelor de semnalizare si avertizare rutiera si de dirijare a
circulatiei;

-amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe strazi si in alte
locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de circulatie.

Tn sectorul administrarii domeniului public si privat:

-dezvoltarea si amenajarea spatiilor publice in stransa concordanta cu necesitatile comunitatilor
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;

-amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
locurilor de joaca pentru copii;

-administrarea, inchirierea, intretinerea, repararea si reabilitarea fondului locativ aflat in
proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale;

-administrarea si exploatarea pietelor agroalimentare, a targurilor, oboarelor si a bazarelor;

_administrarea si exploatarea terenurilor si bazelor sportive, a salilor de gimnastica, salilor de
gimnastica medicala si fizioterapie, a patinoarelor si instalatiilor de schi si transport pe cablu, a bazelor
de odihna si agrement din jurul localitatilor, a campingurilor etc.;

_administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;

_administrarea si exploatarea bailor si WC-urilor publice;

~conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

-producerea materialului dendrofloricol necesar amenajarii, decorarii si infrumusetarii zonelor
verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

-intretinerea si exploatarea lacurilor de agrement, & strandurilor si a celorlalte Jacuri si balti
apartinand domeniului public al localitatilor;

_asanarea si amenajarea terenurilor mlastinoase din perimetrul localitatilor, amenajarea si
intretinerea cursurilor de apa ce traverseaza localitatile, prin lucrari de indiguire, dirijare si asigurare a
scurgerii apei.

In domeniul iluminatului public:

-organizarea iluminatului public stradal si ornamental al localitatilor in conditii de eficienta si
siguranta;

—respectarea normelor tehnice referitoare la amplasarea instalatiilor de iluminat si la nivelul de
iluminare, tinandu-se seama de marimea si importanta localitatilor, siguranta traficului si de normele de
consum de energie electrica aprobate potrivit legii;

~controlul amplasarii si folosirii rationale a retelelor electrice de iluminat public;

-executarea lucrarilor de intretinere, modernizare si mentinere a aspectului estetic si functional

al retelelor si instalatiilor aferente.
COMPARTIMENTUL
PROGRAME, PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE
Art.22. Compartimentul Programe, Proiecte, Achizitii Publice este in componenta Serviciului

Urbanism, amenajarea Teritoriului din cadrul aparatului de specialitate al primarului si asigurd
indeplinirea atributiilor ce ii revin cu privire la dezvoliarea economico-sociald a oragului.
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Atributii:

-raspunde si urmareste indeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF, RI, dispozitii ale primarului,
hotarari ale Consilintui local si alte acte normative ce privesc activitatea sa ;

_realizeaza o evidenta a proiectelor derulate in orasul Ocnele Mari pe baza fondurilor U.E. si ale
altor Agentii Internationale de Cooperare ; .

_elaboreaza si prezinta rapoarte si informari privind programele externe, precum si stadiul
aplicirii masurilor de integrare europeand, la cererea Consiliului Local si a Primarului;

-coordoneaza toate activititilor legate de supervizarea si implementarea proiectelor cu finantare
externd (Programe finantate de UE: ISPA, Fonduri Structurale sau ale altor Agentii Internationale);

-realizeaza un sistem de arhivare a programelelor conform legislatiei in vigoare §i a cerintelor
UE;

-redacteaza si publica informarile cu privire la stadiul implementarii proiectelor, In mass-
media, respectand conditiile de publicitate impuse de fiecarea program, proiect.

-realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele
implementate;

-participarea la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitstii acestora, in vederea adoptérii
Hotararilor Consiliul Local privind implementarea proiectelor;

~participa la discutiile Comisiilor, Inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a rispunde la
intrebirile specifice privind implementarea proiectelor;

-{ine evidenta i rispunde pentru toate actele pe care le instrumenteazd;

<urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia n vigoare ;

~coordoneaza, organizeaza §i deruleaza activitdfii de identificare, selectare i procurare a
surselor informationale privitoare la Programele U.E. sau a altor surse externe de finantare
nerambursabile;

-ceniralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilitii de finanfare de interes pentru
comunitate;

-initieaza i asigura pregitirea condifiilor de aplicare a unor programe cu finantare externd in
diferite domenii (infrastructura localdl, participare cetifeneascd, marketing social, informatizare a
serviciilor etc.);

-elaboreaza si redacteaza aplicatiile pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri
cu finantare externd pentru investitii privind fmbunititirea calitéfii activititilor din administratia
publicd locald gi a vietii comunitatii locale in general;

“Andiruma si monitorizeaza derulirea programelor cu finantare externd, pastrind permanent
legatura intre finantatori §i institugie;

-creaza gi Intretine un cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publici localé si
alti colaboratori (mediul de afaceri, societatea civil, institutii publice etc.) pe diferite programe si
proiecte;

-mentine legiturii cu autoritifile de mediu in vederea unei informari operative asupra
problemelor de mediu din oras, pentru initierea §i promovarea unor proiecte de succes fn domeniul
protectiel mediului;

-participa la actiunile de constientizare a cetitenilor privind realizarea de programe cu finanfare
externd,

-initiaza si faciliteaza buna circulatie a informatiilor legate de pro gramele derulate de primérie;

~colaboreaza si participa la organizarea de seminarii, conferinte internafionale;

-organizeazd §i asigurd desfasurarea activitafii de achizitii publice, in conditiile legii;

-intocmeste documentatiile pentru toate tipurile de achizitii publice;

iispunde de plstrarea documentelor create si predarea acestora la arhiva Primiriei;

rispunde si se ocupd de solutionarea petifiilor adresate compartimentului tn termenele si
conditiile stabilite prin lege;

-participd ca membru in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru furnizarea de bunuti,
prestarea de servicii §i executia lucrérilor prin dispoztia primarului.
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-intocmeste documentatiile de ofertare pentru atribuirea contractelor de furnizare, de prestare
servicii, de executie lucriri i rispunde de organizarea si desfésurarea acestora;

-elaboreazi programul anual al achizitiilor, pe baza necesititilor si prioritdtilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante;

-elaboreaza documentatiile de atribuire;

-aplica i finalizeaza procedurile de atributire;

-constituie gi pastreaza dosarul achizitiei publice;

-pastreaza si completeaza Registrul ,.candidaturi si oferte” pentru concesionari de bunuri si
servicii;

intocmeste documentatii in vederea inchirierii/vanzarii/concesionarii de bunuri pe care le
supune aprobarii Consiliului local;

-intocmeste anunjurile de participare si le transmite spre publicare la S.E.A.P. §i Monitorul
Oficial, dupd caz §i urméreste respectarea termenelor de organizare a licitatiilor in concordantd cu
prevederile legii;

rispunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,
lucrari si concesionare de bunuri;

-rispunde de pistrarea §i predarea documentelor compartimentului la arhiva Primériei;

-intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de c#sitorie si de deces si
elibereazi certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare sl trimite comuniciri de mentiuni pentru Inscriere In registre, exemplarul I sau II, dupd
caz;

-pentru indeplinirea tntocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia
regimului de stare civild;

-inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdiri, tn
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

-clibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritétilor, precum si dovezi privind
tnregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanclor fizice;

trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pand la data de 5 a lunii urmétoare
fnregistririi, comunicirile nominale pentru ndscuii vii, cetiiteni roméni, ori cu privire la
modificirile intervenite tn statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd c& persoanele decedate nu au avut
acte de identitate; '

_trimite centrelor militare, pAnd la data de 5 a lunii urm3toare foregistrérii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recritare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nagtere, de ciisétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statisticd;

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor i certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparifia acestora;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi §i
le pastreazi fn conditil depline de securitate;

-propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare gi
cerneald speciald, pentru anul urmétor, si il comunicd serviciului public comunitar judefean de evidenté
a pesoanelor;

-se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dup# exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Inscrise;

_ia misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, In cazurile previzute

de lege;

24



-inainteazd serviciulul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor exemplarul II al
registrelor de stare civils, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele registrului au fost
completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

primeste cererile §i efectueazd verificari cu privind la acordarea sprijinului finaciar la
constituirea familiei ; :

~sesizeazd imediat serviciului judetean de specialitate In cazul disparifiei unor documente de
stare civild cu regim special;

-primeste cererile §i cfectueazi mentiunile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strindtate;

-primeste §i verifica cererile de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor Inscrise pe
acestea, insotite de actele doveditoare ale cetiifenilor pentru care are actul in péstrare sau care au
domiciliul pe raza de competent. .

-desfigoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.AL, In
scopul realizitii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

-intocmeste sesiziirile pentru deschiderea procedurii succesorale ;

-<intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfdsurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul serviciului public local, precum §i procesele-verbale de sciidere din gestiune;

aspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhive;

-executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unititile sanitare gi de protectie socials, in vederea depistirii persoanelor a céror nagtere nu a
fost {nregistrati in registrele de stare civild §i a persoanelor cu identitate necunoscuté;

-colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL AGRICOL SI CADASTRU

Art.23. Acest compartiment este subordonat secretarului orasului.

Atributii :

-Otine evidenta la zi a registrelor agricole, completeaza registrul agricol pe suport de hartie,
conform reglementarilor legale;

-Oparticipi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al oragului §i asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne; '

-Oface propuneri de parcelare a terenurilor, impreuna cu serviciul de urbanism, in vederea
construirii de locuinte;

-Ointocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauzi de utilitate publicd a
terenurilor agricole situate in extravilanul or.Oc¢.Mari;

-Oexecutd mésuritori ale terenurilor agricole si forestiere si Intocmeste planuri parcelare;

-Odesfigoard activititi impuse de Legea Cadastrului si publicititii imobiliare,de Legea mur.
18/1991 republicats, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, efectuénd puneri in posesie si Intocmind
procese verbale de punere in posesie In vederea emiterii titlurilor de proprietate;

-Dintocmeste documentatiile §i fine evidenfa acestora pentru schimburi de terenuri si
transmiteri in folosinti de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul oragului;

-intocmeste registrul de evidenta a cererilor formulate de persoanele indreptati conform legilor
fondului funciar;

-indosariaza toate inscrisurile depuse de persoanele indreptatite in sustinerea cererilor de
reconstituire a dreptului de proprietate;

-intocmeste si tine evidenta proceselor verbale de sedinta ale Comisiei locale de fond funciax;
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-afiseaza si intocmeste procesele — verbale de afisaj a anexelor prin care s-a validat dreptul de
proprietate a persoanelor indreptatite;

—comunica, cu confirmare de primire, persoanelor din alte localitati, modul cum a le-a fost
stabilit dreptul de proprietate;

tine si indosariaza anexele cu propunerile de validare inaintate Comisiei Judetene de fond
funciar;

intocmeste intr-un registru special evidenta contestatiilor depuse de persoanele nemultumite,
de modul de stabilire a dreptului de proprietate;

-intocmeste registrul pentru evidenta hotararilor Comisiiilor Judetene de fond funciar;

ine evidenta titlurilor de proprietate primite de la O.C.P.L, titluri ce le preda pe baza de
semnatura titularilor;

-Oparticipd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului orasului, conform P.U.G. in
colaborare cu Serviciul de Urbanism;

~Cconstituic si actualizeazs evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat al
oragului; _

-Ofurnizeazi date pentru completarea i tinerea la zi a registrului agricol;

- inregistreaza la cerere terenurilor agricole dobandite conform legilor de restituire a
terenurilor, a unor sentinte civile de partaj , succesiuni sau acte de vénzare cumpérare §i efectuarea
operatiunilor de scdere a unor suprafefe instréinate cu acte;

-elibereaza anexa corespunzatoare in vederea deschiderii procedurii succesorale si tine evidenta
acestora;

_Oelibereazi adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj i ajutor social;

-Oelibereazi adeverinte dup registrul agricol pentru impuneri fiscale, notar public, instanta de
judecata sau alte institufii publice, precum si pentru banci, in vederea gajérii cu bunuri materiale;

-Oelibereazi certificate de proprietate pentru animale si certificate de producator agricol;

~Ointocmeste dirile de seama statistice RAGR 1- 2

-[ldelimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al oragului;

-Clface propuneri §i avizeazi proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole st
aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea acestora;

-Ourmireste modul in care detindtorii de terenuri asiguri cultivarea acestora;

-[tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberdrii acestora;

-Oasigurd fnregistrarea §i afisarea ofertelor de vénzare a terenurilor in vederea exercitiirii
dreptului de preemfiune;

-Oacordd consultantd agricold, urméreste aplicarca tehnologiilor adecvate gi ia mésuri de
protectie fitosanitard;

-Ofintocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin produc#torilor agricoli, 1n
conditiile previizute de lege;

_intocmeste si tine evidenta terenurilor degradate care intra in perimetre de ameliorare;

[Otine evidenta la zi a registrelor agricole, completeaza registrul agricol pe suport magnetic si
hartie, conform reglementarilor legale;

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTUL TOPO

Art.24Acest compartiment este subordonat secretarului orasului.

Atributii

-este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;

-intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si planuri parcelate, conform legilor

fondului funciar.
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transmite documentatia necesara in vederea emiterii titlurilor de proprietate Oficiului de
Cadastru si Publicitate Imobiliara;

-intocmeste, impreuna cu inginerul agronom din cadrul compartimentului agricol, referatele
conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea sau anularea titlurilor de
proprietate, dupa caz;

-intocmeste, impreuna cu inginerul agronom din cadrul compartimentului agricol, raspunsurile
la toate solicitarile comisiei judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

-analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
propuneri Comisiei locale pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
inaintarea lor spre validare Institutiei Prefectului Judetului Valcea;

~efectueaza punerea in posesie prin delimitare in teren a dreptului de proprietate si inmaneaza
titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;

-inventariaza impreuna cu inginerul agronom terenurile din extravilanul si infravilanul orasului
ramase neatribuite si intocmeste documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu
intreaga documentatie — extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste suprafete sa fie trecute in
domeniul privat al orasului;

-la inceputul fiecarui an inventariaza terenurile din intravilan si-l supune aprobarii consiliului
local pentru a se acorda locuri de casa tinerilor sub 35 de ani., intocmind in acest sens schita de
delimitare in teren si procesul-vebal de atribuire dupa ce au fost adoptate hotarari de consiliu local, in
acest sens;

-intocmeste documentatia necesara, la cerere, in vederea schimbarii categoriel de folosinta a
terenurilor si materializarea acestora in PUG;

-intocmeste documentatia necesara pentru toate bunurile imobile ce apartin orasului in vederea
intabularii si inscrierii in cartea funciara a acestora;

-intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburile de terenuri si transmiteri
in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimnoiul orasului.;

—contribuie in oras, alaturi de ceilalti specialisti in aplicarea programelor prevazute in strategia
guvernului pe linie de agricultura;

-constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public/privat al
orasului;

-participa la solutionarea litigiilor de hotar privind terenurile reconstituite, conform legilor
fondului funciar;

-participa la expertizele tehnice judiciare de specialitate pe baza convocarilor, in vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

-furnizeaza date pentru sustinerea si completarea la zi a registrului agricol;

-redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitil si proiectele de hotarari din
domeniul agricol si al cadastrului;

-arhiveaza documentele create si le preda referentului cu atributii de arhiva, pe baza de lista de
inventar si proces-verbal de predare-primire;

CAPITOLUL VIIIL
COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.25 Compartimentul Juridic este structura de lucru a aparatului de specialitate al primarului,
subordonati secretarului orasului §i indrumi activitatea de cunoagtere a prevederilor din actele
normative, asigurs respectarea legilor si hotdrorilor Guvernului Roméniei, hotérarilor Consiliului Local
si a oricdror acte cu caracter normativ, de ciitre salariatii din aparatul de specialitate al primarului;
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fn exercitarea atributiilor ce-i revin, Compartimentul Juridic conlucreazi cu directiile de
specialitate din cadrul Consiliului Judefean Vélcea, cu serviciile publice de interes local, cu unitatile
subordonate, cu compartimentele din cadrul aparatului tehnic de specialitate al Prefecturii;

Atributii :

-Ointocmeste, cand este cazul, rapoarte in vederea adoptirii unor hotérari ale Consiliului Local;

-Clintocmeste, cAnd este cazul, referate pentru emitere dispozitii ale primarului;

-Oraspunde in scris, In termenul previzut de lege, la scrisorile cetifenilor, repartizate
compartimentului; _

-Oreprezinti pe baza de mandat Consiliul Local §i Primarul in instanta de contencios
administrativ, atunci cAnd sunt atacate hotdréri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului,
formuleazs actiuni, intAmpindri, promoveazi céile de atac sau orice act procedural in numele acestora;

-Dacords consultantd juridicd  serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de
specialitate al primarului;

-Dasigurd participarea, impreuni cu persoanele de specialitate din cadrul Primériei, la expertize
si cercetiri la fata locului ale instanjelor de judecatd gi a altor organe ale statului;

-Oavizeazi pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotéirfri sau emiterea
de dispozitii; '

-Dlurméreste si asigurd respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emand de la serviciile
publice locale si care produc efecte juridice, acordénd asistentd juridicd de specialitate;

-Opune la dispozifie materialele pe care le are in evidentd functionarilor din aparatul de
specialitate al primarului §i din institufiile i unititile subordonate Consiliului Local, consilierilor si
conducerii institutiilor aflate sub autoritatea administrafiei locale;

-Dcolaboreazd cu organismele societdii civile, cu privire la problemele de interes local sau
general, altele decat cele date in competenia altor servicii din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

-Dasigurd reprezentarea orasului §i a Primarului acestuia prin mandat, in fata instantelor de
judecatd civila si a celorlalte autoritdfi ale Administratiei de Stat;

-Ofntocmegte §i semneaza alaturi de primar actiunile, intimpinsrile, concluziile scrise, actele
specifice promovarii céilor de atac, adresate instantelor de judecati si altor autoritd{i jurisdictionale;

-Otine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

-Oparticipd, fmpreund cu persoanele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, la expertizele §i la cercetirile locale, dispuse de instantd sau alte organe ale statului, in
dosarele repartizate;

-Opromoveazi din oficiu c#ile de atac in fafa instantelor de judecatd prezinta primarului in
vederea semnarii;

-Oia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i realizarea creantelor inclusiv prin
executare silitd;

-Meolaboreazi la tntocmirea proiectelor de regulamente, hotérari §i dispozitii pe care le adoptd
Consiliul Local, sau le emite Primarul;

-Dlavizeazs si rispunde pentru legalitatea referatelor prin care se propune adoptarea de hotérari
sau emiterea de dispozitii;

-Oparticipi la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni si rispunde de legalitatea activitéfii acestora;

~Dparticipa la licitatii sau in comisiile de analizd a ofertelor fn vederea achizitiondrii de bunuri
si servicii sau de inchirieri, concesiondri, etc. §i raspunde de legalitatea acestora;

-Oavizeazd pentru legalitate contractele economice de achizitii de bunuri §i servicii, de
inchiriere, colaborare si concesiune, precum si alte contracte pe care oragul le incheie cu persoane
fizice sau juridice si rispunde pentru legalitatea acestora;

-Oavizeaza pentru legalitate procesele-verbale tncheiate In urma licitafiilor, sau a celor de
analizi a ofertelor, la care participd;
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-[lavizeazd peniru legalitate toate documentele ce emand de la serviciile de specialitate, in
domeniul legislatiel muncii;

-Oraspunde de legalitatea si oportunitatea operafiunilor cuprinse in documetele intocmite si
prezentate;

~Dasigura rezolvarea problemelor ridicate de cetdfeni, prin audiente sau petitii, In care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

-Olparticipd la comisiile constituite in baza unor legi speciale (ex. Comisia de aplicare a Legii
nr.18/1991, a Legii nr. 10/2001, etc.);

-0 tine evidenta notificarilor depuse in baza Legii nr.10/2001 in registrul specific al dosarelor
constituite in baza notificarilor, precum si a corespondentei cu solicitantii sau cu alte institutii ale
statului implicate in procesul de solutionare a notificarilor;

-0 analizeaza dosarele nesolutionate pana in prezent constituite in baza notificarilor sub
aspectul actelor doveditoare ale calitatii de persoana indreptatita, a dreptului de proprietate asupra
imobilelor revendicate si a modului de trecere in proprietatea statului a acestora si propune comisie
special constituite modul de solutionare al acestuia;

-0 redacteaza adresele si poarta corespondenta cu solicitantii in vederea completarii dosarelor
cu acte doveditoare sau pentru lamurirea unor aspecte specifice aplicarii legii;

-0 identifica impreuna cu solicitantii amplasamentele imobilelor revendicate si a vecinatatilor
acestora; .

-[] intocmeste dosarul constituit in baza notificarii cu opisul aferent si il inainteaza sigilat
Institutiei Prefectului Jud.Valcea in vederea emiterii avizului de legalitate si a inaintarii acestuia catre
Comisia Centrala pentru Stabilirea Despagubirilor din cadrul Autoritatii Nationale pentru Restituirea
Proprietatilor;

-0 gestioneaza dosarele restituire de catre Comisia Centrala pentru Stabilirea Despagubirilor
sau Institutia Prefectului Jud.Valcea in vederea modificarii dispozitiilor sau a completarii acestora cu
alte documente necesare;

_[informeaza conduciitorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fafa
instantelor de judecatd si colaboreazi cu acestia In sustinerea §i finalizarea cauzelor;

-Ccolaboreaza cu specialisti in informaticd in vederea informatizirii treptate a evidenfelor sia
utilizirii programelor existente, in domeniul siu de activitate;

-Ose documenteazi in ce privegte actele normative nou apérute, legate de administrafia publica
locald;

-Dasigurd, prin modalitdti specifice, interpretarea si aplicarea uniformd a actelor respective de
citre toate serviciile si compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului,

-Oconlucreazi cu celelalte servicii, birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, precum i cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul
Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului;

-[1 asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea si pastrarea tuturor documentelor pe care le
creaza conform nomenclatorului arhivistic aplicabil in institutie;

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.26Compartimentul Resurse Umane este compartimentul de Iucru al aparatului de
specialitate al primarului orasului Ocnele Mari, direct subordonat acestuia i indeplineste activitétile de
personal, organizare, salarizare.

Acest compartiment este condus de un functionar public ale cirui atributii generale sunt
stabilite prin prezentul Regulament.
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In exercitarea afributiilor ce-i revin, compartimentul Resurse Umane conlucreazd cu
compartimentele de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului Judetului Valeea si al Consiliului
Judetean Véleea, cu serviciile publice de interes local, cu unititile subordonate Consiliului Local.

Atributii:

-pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte §i proiecte de hotéréri privind structura organizatoricd a aparatului propriu de
specialitate;

~face propuneri privind numérul de personal necesar desfasurarii activititii, Intocmeste proiectul
organigramei si al statului de funcfii pe care le supune avizirii primarului si aprobarii Consiliutui
Local;

-4n cazul preludrii sau predrii unor activititi de cétre Consiliul Local, urmireste incadrarea In
numarul de personal §i face propuneri in acest sens;

-pe baza propunetilor compartimentelor functionale intocmeste si supune spre aprobare
Consiliului Local, cu viza primarului, Regulamentul de organizare i functionare;

—face propuneri de modificare gi completare a Regulamentului de Ordine Interioard

~urméreste tntocmirea de citre sefii compartimentelor a figei postului, {ine evidenta acestora §i
le face cunoscut sub semn#turd salariatilor

-pe baza statului de funciii aprobat de Consiliul Local, intocmeste §i supune spre aprobare
primarului statul de functii si de personal;

~urmireste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul propriu;

.centralizeaza rapoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
functionarilor publici, anual sau ori de céte ori este necesar si le supune spre aprobare primarului §i
urmireste modul de solutionare a contestatiilor;

-pe baza figelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de
bazs, indemnizatia de conducere, dupd caz i alte elemente de salarizare pentru personatul contractual
din cadrul aparatului propriu si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite (primarului)
tntoemind in acest sens, referatul §i proiectul dispozitiei ;

-propune, cu participarea directd a sefilor de compartimente, elaborarea regulamentului de
acordare a sporurilor pentru conditii deosebite;

-pe baza condicii de prezenfd intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului
propriu

-intocmeste statele de plata

~urmireste modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea concediilor pentru incapacitate de
munci §i a celor pentru cregtersa si ingrijirea copiilor;

-calculeaza concediile de odihnd

-calculeaza indemnizatiile consilierilor locali;

4n cazul acordirii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

~urmireste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzitoare a salariilor;

“intocmeste documentafia necesard pentru compensarca in bani a concediilor de odihnd
neefectuate potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii ordonatorului principal de credite;

-urmireste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii nocive sau periculoase;

furnizeazi date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calculsirii impozitului pe
salariu

-primeste de la salariati “certificatele de concedii medicale” si se preocup s fie inregistrate §i
vizate de persoanele competente;

“intocmeste, actualizeazd si pastrezi dosarele profesionale ale functionarilor publici §i registrul
de evidents a functionarilor publici;

-se preocupd de Intocmirea contractului individual de munci si semnarea acestuia de cétre
angajator si angajat;

-intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il trimite pentru aviz AN.F.P.;
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-face propuneri pentru perfectionarea profesionali a functionarilor publici;

—comunici anual Agentiei Nafionale a Funcfionarilor Publici planul de perfectionare
profesionald a functionarilor publici precum si fondurile previzute in bugetul anual propriu pentru
acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul
gutorititii sau institutiei publice;

—colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunicd acestel institufii
dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire fn functie publicd, functie de conducere,
sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

-asiguri intocmirea condicilor de prezentd ;

-zilnic, urmireste prezenta salariafilor la serviciu ;

4n colaborare cu compartimentele functionale, intocmegte graficul privind concediile de odihnd

-urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihn# si fntocmirea formelor legale pentru
plata acestora In timp util;

~urméireste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului
propriu pentru incapacitate de muncd san limitd de varsta ;

-tine evidenta concediilor férd plaid, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor

4n urma solicitarii salariatilor, elibereazi adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat numai cu
veniturile brute; _

-tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numZrul de telefon;

-la data numirii functionarilor publici, la data fncetérii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si atunci cénd intervin modificari tn continutul declarafiilor de avere si de interese, se preocupd
pentru obtinerea declaraiilor de interese pe proprie rispundere si a celor de avere;

“ntocmeste registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic.

4n functie de necesitifi si pe baza dispozitiei ordonatorului principal de credite, redacteazd
anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

-solicits de la Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici avizele previzute de lege pentru
organizare concursuri in vederea recrutirii functionarilor publici, a concursurilor pentru promovare,
pentru exercitarea temporard a unor functii de conducere vacante;

-asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire In functie publicd;

-se preocupi de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs Intr-un
cotidian de largi circulatie si le comunicd prin afigare la sediul primériei precum si pe site-ul primériei;

face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile previizute de lege;

-se preocupi ca sefii compartimentelor in care se afld posturile scoase la concurs, impreund cu
presedintii comisiilor de examinare, sd fntocmeascd bibliografia necesara

-pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul de
dispozitie privind numirea in functii publice, tncadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea
salariilor de bazi; '

-intocmeste dirile de seami statistice si alte forme de raportare ce privesc numirul de personal,
structura organizatorics, fondul de salarii realizat, in limita documentelor detinute

-participi la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in misura in care are de sustinut
materiale specifice activitafii;

.raspunde de buna functionare a retelei de internet si functionarea calculatoarelor (PC)

CAPITOLUL X
COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI MASS MEDIA

Art, 15, Compartimentul Relatii cu Publicul si mass media se subordoneaza direct secretarului
orasului si indeplineste in principal urmatoarele atributit:
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—respecta standardul etic al personalului destinat asigurarii relatiei cu publicul, asa cum este
definit prin H.G. nr.1723/2004, privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
democratiei in activitatea de relatii cu publicul, modificata si completata;

-organizeaza si raspunde, impreuna cu personalul cu afributiuni din compartimentul de
specialitate, de activitatea de asigurare a accesului liber al publicului la informatiile privind mediul, in
limita competentelor ce-i revin din legislatia in vigoare din domeniu;

-asigura si raspunde, in conditiile legii, de activitatea de informare publica asupra proiectelor de
acte normative elaborate de autoritatea publica locala, si de activitatea de supunere spre dezbatere
publica a acestora;

-este responsabil pentru relatia cu societatea civila, avand obligatia de a primi propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative elaborate de
autoritatea publica locala;

-asigura si raspunde de organizarea procedurilor privind participarea cetatenilor si a asociatiilor
legal constituite ale acestora la procesele de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in
conditiile Legii nr.52/2003; '

-intocmeste si se ingrijeste sa faca public Raportul anual privind transparenta decizionala in
administratia publica;

-organizeaza si raspunde de asigurarea accesului liber al cetatenilor si organizatiilor legal
constituite ale acestora la luarea deciziilor administrative si la minutele sedintelor publice;

~convoaca membrii Consiliului local pentru sedinta;

_urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a rapoartelor privind problemele
supuse analizei in sedinta Consiliului Local;

-pune la dispozitia comisiilor de specialitate materialele de sedinta si le sprijina in clarificarea
problemelor supuse dezbaterii;

-intocmeste procesele — verbale de sedinta si minuta sedintei.

-constituie dosarele de sedinta si le pastreaza, conform legii;

-avizeaza si raspunde pentru legalitatea referatelor prin care se propune adoptarea de hotarari
sau emiterea de dispozitii;

_difuzeaza actele administrative, normative si individuale catre compartimentele Primariei,
institutiilor si agentilor economici si persoanelor interesate;

-patreaza listele electorale permanente;

-asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pentru scrutinurile stabilite;

face propuneri privind emiterea dispozitiilor primarului pentru stabilirea locului de afisaj
electoral, pentru tinerea adunarilor publice si a sediilor pentru sectiile de votare;

-asigura conditiile necesare consultarii de catre cetateni a listelor electorale;

-asigura afisarea publicatiilor de vanzare si a citatiilor primite de la instantele de judecata, pe
baza de proces — verbal;

_acorda consultanta juridica serviciilor, birourilor si compartimentelor aparatului de specialitate
al primarului;

-participa la licitatii san in comisiile de analiza a ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri si
servicii sau de inchirieri, concesionari, etc. si raspunde de legalitatea acestora;

-intomeste, cand este cazul, rapoarte in vederea adoptirii unor hotréri ale Consiliului Local;

-infocmeste, cind este cazul, referate pentru emitere dispozifii ale primarului;

raspunde in scris, in termenul previzut de lege, la scrisorile cetdfenilor, repartizate
compartimentului;

-reprezinti pe baza de mandat Consiliul Local §i Primarul in instanja de contencios
administrativ, atunci cdnd sunt atacate hotiréri ale Consiliului Local §i dispozitii ale Primarului,
formuleazs actiuni, IntAmpindri, promoveaz cdile de atac sau orice act procedural in numele acestora;

-asigurd participarea, impreuns cu persoanele de specialitate din cadrul Primiriei, la expertize si
cercetiri la fata locului ale instantelor de judecatd si a altor organe ale statului;
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-avizeazi pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hot#irari sau emiterea de
dispozitii;

-urmireste si asigurd respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care emand de la serviciile
publice locale si care produc efecte juridice, acordand asistentd juridicd de specialitate;

-tine evidenta publicatiilor, lucririlor de specialitate si celorlalte materiale date spre péstrare
intr-un registru special i pe bazé de fig#;

-pune la dispozifie materialele pe care le are in evidenti functionarilor din aparatul de
specialitate al primarului §i din institufiile si unitéfile subordonate Consiliului Local, consilierilor si
conducerii institutiilor aflate sub autoritatea administratiei locale;

-asigurd reprezentarea oragului si a Primarului acestuia prin mandat, In fata instanfelor de
judecats, a organelor de urmérire penald, a celorlalte autorititi ale Administratiei de Stat;

“intocmeste si semneazi actiunile, intimpindrile, concluziile scrise, actele specifice promovérii
ciilor de atac, adresate instantelor de judecati si altor autoritati jurisdictionale;

-tine evidenta litigiilor §i a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

-promoveazi din oficiu c#ile de atac in fafa instantelor de judecatd;

—ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creantelor inclusiv prin
executare silit;

‘ -participd la comisiile numite pentru efectuarca de verificdri, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni si raspunde de legalitatea activitaii acestora;

-particips la licitatil sau in comisiile de analizd a ofertelor in vederea achizitiondrii de bunuri si
servicii sau de Inchirieri, concesiondri, etc. si rispunde de legalitatea acestora;

-avizeazd pentru legalitate contractele economice de achiziii de bunuri §i servicii, de Inchiriere,
colaborare si concesiune, precum si alte contracte pe care orasul le incheie cu persoane fizice sau
juridice si raspunde penitru legalitatea acestora;

-avizeazi pentru legalitate procesele-verbale incheiate In urma licitatiilor, sau a celor de analizi
a ofertelor, la care participd;

_avizeazd pentru legalitate toate documentele ce emand de la serviciile de specialitate, in
domeniul legislatiei muncii;

-asigurdl rezolvarea problemelor ridicate de cetéfeni, prin audiente sau petitii, In care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

-participd la comisiile constituite in baza unor legi speciale (ex. Comisia de aplicare a Legii
nr.18/1991, a Legii nr. 10/2001, etc.);

Linformeazi conducitorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fafa
instantelor de judecati si colaboreazd cu acestia in susfinerea si finalizarea cauzelor;

-se documenteazi in ce priveste actele normative nou apirute, legate de administratia publici
localé;

—conlucreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul
Consiliutui Judetean si Institutiei Prefectului;

-intocmeste si se ingrijeste sa faca public Raportul anual privind transparenta decizionala in
administratia publica;

-organizeaza si raspunde de asigurarea accesului liber al cetatenilor si organizatiilor legal
constituite ale acestora la luarea deciziilor administrative si la minutele sedintelor publice;

-asigura afisarea publicatiilor de vanzare si a citatiilor primite de la instantele de judecata, pe
baza de proces — verbal;
a0 -desfasoard activitate de secretariat computerizat;

-redacteazi agenda zilnici a primarului si viceprimarului si o inainteazi acestora In fimp util;

-intocmeste toate luctirile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar ;

-intocmeste si reactualizeazd ori de céte ori este cazul, lista cu oficialititile, cu telefoanele utile ,
email-uri, etc., adresele institufiilor cu care colaboreazé Priméria;

-asigurd distribuirea corespondentei adresatd primarului §i viceprimarului citre acegtia
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-asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin pogta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale In vigoare ;

: -tine evidenia distinctiilor proprii acordate de cétre conducerea Primériei unor persoane sau
institutii;

-organizeaza si asigura modalitatile de realizare a accesului 1a informatiile de interes public
difuzate din oficiu: _

-prin afisarea acestora la sediul autoritatii publice locale, ori publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniei sau in mijloace de informare in masa, in publicatii proprii, sub forma de brosuri
sau in format electronic — CD/dischete, si in pagina de internet proprie a institutiei;

-prin consultarea informatiilor de interes public la sediul autoritatii publice locale a
orasului in spatii special destinate acestui scop (puncte de informare — documentare);

-se ingrijeste de evaluarea primara a solicitarilor scrise, inclusiv de transmiterea acestora
compartimentelor competente din cadrul autoritatii publice locale a orasului, in vederea identificarii si
stabilirii incadrarii acestor solicitari in cazurile stabilite de legea in domeniu;

-transmite raspunsurile corespunzatoare catre solicitanti la cererile formulate de catre acestia, in
termenul legal;

-organizeaza si raspunde de activitatea de relatii cu mijloacele de informare in masa;

-raspunde de organizarea periodica a conferintelor de presa pentru aducerea la cunostinta a
informatiilor de interes public;

_Cexecutd lucriri de dactilografiere, tehnoredactare si multiplicare;

-Dorganizeaz actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii gi solemmnitai.

-Dasigurd pastrarea §i folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

-Ointocmeste toate lucririle necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialiti{i la Primar ;

_informeaza zilnic primarul in legatura cu problemele ridicate de massmedia a caror rezolvare
este de competenta primariei.

CAPITOLULXI -
COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA, PROTECTIA MUNCII

Art.28.Compartimentul de Situatii de Urgenta, Protectia- Muncii este subordonat direct
primarului oragului si indeplineste urmitoarele atributii:

rispunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitifilor de
pregitire pentru situatii de urgenta din oras;

-intocmeste planul de pregatire si instruire a comisiilor si formatiunilor de protecie civila;

-organizeazi, planifica, ndrumd si fine evidenta activitdtilor de pregétire i antrenare in vederea
mentinerii In permanent’ a capacitétii de interventie a comistilor gi formaiunilor de protectie civild din
organigrama oragului;

“ntocmeste planul de pazi gi aparare al punctului de comandi si constituie echipa de serviciu,
ia misuri de paz# gi apirare a acestuia;

-coordoneaza si verificd pregitirea comisiilor i formatiunilor de protectie civild de la agentii
economici cu pAnd la 500 salariafi

-controleazi si Indruma pregitirea formaiunilor de deblocare-salvare si addpostire;

-fine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea cu
materiale §i tehnicd a comisiilor i formatiunilor de protectie civild din organigrama oragului si
agentilor economici cu pand la 500 salariafl; :

-face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civild si urmareste executia
acestuia;
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saspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea dezastrelorsau
atacurilor executate de agresor;

~detine situatia surselor de risc existente si posibilitafile de actiune ale agresorului asupra
obiectivelor importante pe raza oragului.

-asigurs conducerea nefntreruptd a cercetérii, controleazi si Indrumi pregitirea formatiunilor de
cercetare.
tndrumi activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civild de la agentii economici cu
pénd la 500 salariafi pentru asigurarea unui sistem de cercetare — observare eficient si operativ.

-asigurd primirea §i transmiterea cu prioritate a semnalelor de Ingtiinfare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum si a datelor despre situatia de radiafie chimica si biologicd.

-organizeazi §i controleazd periodic exploatarea i Intrefinerea mijloacelor de transmisiuni gi
alarmare, tine evidenta acestora.

-controleazd si indrumi pregitirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare si formatiunilor
sanitare.

_centralizeazs, analizeazd i sintetizeazd datele si informatiile privind urmérile dezastrelor sau
ale atacurilor agresorului.

-participd ca delegat la comisia de recrutare — Incorporare la CMJ Vilcea.

—verificd si s& mentin in stare operativd ad#posturile de protectie civild de pe raza oragului.

-organizeazi si conduce actiunile echipelor specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitafi naturale, inundatii, explozii §i alte situatii de urgenta;

-planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actnalizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative, conform legii;

-asigurd misuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinfarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgente civile sau la ordin;

-conduce lunar, procesul de preggtire al voluntarilor pentru ridicarea capacititil de interventie,
potrivit documentelor fntocmite in acest scop;

-asigurd studierea si cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularititilor
localitfii precum i principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmdérile situatiilor
de urgenti din zona de competentd;

~urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul administrativ din
cadrul Primiriei oragului Ocnele Mari conform prevederilor legale;

“intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite tn situatii de urgents pe care o actualizeaza permanent;

-asigurd Incadrarea serviciului cu personal voluntar de specialitate;

-informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitagii

-verifici modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate §i
regulamentul de organizare i functionare al serviciului voluntar;

“intocmeste si actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului, informéndu-1 pe
primar despre acestea;

-controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendi, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitafii s& fie in stare de functionare §i Intretinute corespunzator;

-tine evidenta participarii la pregitire profesionald si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

~urmireste executarea dispozitiilor date citre voluntari gi nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

-participd la instructaje, convocéri, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionald,
organizate de serviciile profesioniste pentru situaii de urgentd;

-péstreazd cel de-al doilea contract de voluntariat tncheiat cu voluntarii (tine contractele in
evidenta beneficiarului voluntariatului);
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-organizeazd si desfisoard testarea i verificarea practicd dupé perioada de probd (3- 6 luni) a
voluntarului ¢i informeazi beneficiarul voluntariatului cu privire la persoanele care nu promoveazd
testele si verificarile, implicit despre rezilierea contractelor cu acestia;

-informeaz semestrial institutiile i operatorii economici ai ciror salariafi fac parte din serviciul
de urgentd voluntar despre programul si activitdtile de pregitire ale acestora;

-elaboreazs Planul de evacuare din timp, in starea de normalitate, §i 1l actualizeazd ori de cate
ori apar modificéiri in structura populaiei, institutiilor si operatorilor economici, precum gi atunci cdnd
aplicarea lui devine iminentd;

“Smpreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de
prevenire in gospodiriile populatiei si institutiile sub ordonate primériei;

-face propuneri privind imbundtitirea activitdfii de prevenire i eliminarea stirilor de pericol;

-pregiteste si asigurd desfégurarea analizei anuale a activititii serviciului voluntar;

-tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinc{ii sau premii;

-intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

~wrmireste in permanentd executia bugetard si face propuneri de rectificiri dacé este cazul citre
compartimentul contabilitate din cadrul Primériei oragului Ocnele Mari;

-promoveazd in permanentd serviciul in rindul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanentd de voluntari;

-colaboreazi cu aparatul de specialitate al Primarului oragului Ocnele Mari;

-rispunde conform legii pentru bunurile aflate in folosin{a;

Andosariazi, numeroteaza si predd anual documentele, conform prevederilor legale la arhiva;

-se preocup’ permanent de perfectionarea profesionald si studiazd in permanentd legislatia in
domeniu

-urmireste aplicarea la nivelul serviciului a politicii referitoare la calitate si realizarea
obiectivelor cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului oragului Ocnele Mari;

-urmireste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii §i prevederilor cuprinse in Manualul calittii, in procedurile generale §i
specifice;

-executd aftribufiile previzute in regulamentele gi instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor, primeste si ale atribufii pe linia situatiilor de urgentd de la Primarul
orasului Ocnele Mari;

-executd atributiile previizute in legislatie pe linia protectiei civile si apirdrii Impotriva
incendiilor;

-tine, pentru intregul personal voluntar, un dosar individual care cuprinde toate documentele
ceferitoare 1a contractul de voluntariat, incadrare, avize, renegocierea si Incetarea activitaiii, situatia
medicals, precum si recompensele §i sancfiunile;

-“intocmeste raportul de interventie pentru interventiile serviciului voluntar;

-efectueazd instructajul lunar privind Normele de sindtate i securitate in muncd cu tot
personalul serviciului, consemnénd aceasta in figele individuale.

-particip la elaborarea si aplicarea conceptiei de apérare imp otriva incendiilor la nivelul unitéfii
administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

-controleazi aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor In domeniul specific;

-propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizirii activitatii de apérare
impotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor i echipamente
de protectie specifice;

“indrumi §i controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor si analizeazd respectarea
tneadririi tn criteriile de constituire a serviciilor de urgenti voluntare sau private, dupd caz, in
institutiile din care face parte;

-prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de apirare Impotriva incendiilor;
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raspunde de pregitirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dup# caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

-acorda sprijin si asistent# tehnici de specialitate centrelor operative pentru situafii de urgentd in
ndeplinirea atributiilor.

transmite Serviciului Teritorial pentru Probleme Speciale propuneri privind asigurarea
consumului §i a protectiel populaiei, precum §i a nevoilor pentru buna functionare a agentilor
economici din profil teritorial, In situatia de mobilizare sau de rézboi, pentru a fi incluse in planul de
mobilizare;

4a masuri si creeazd conditii de realizare prioritard a obiectivelor stabilite in planul de
mobilizare, indruménd agentii economici pentru indeplinirea programelor economice prin utilizarea in
regim de urgentd a capacitdtilor existente in starea de mobilizare si de réizboi;

-organizeazd si coordoneazi indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de mobilizare si planul
de pregétire;

-propune includerea din timp de pace a obiectivelor de pregitire a teritoriului pentru apérare in
programele de investitii proprii si ia masuri de asigurare a fondurilor necesare realizdril acestora cu
prioritate;

ntocmeste programele de aprovizionare a populatiei localitdtii cu principalele produse
alimentare si industrialé rationalizate, In caz de mobilizare sau de rizboi;

Antocmeste §i  actualizeazi monografiile economico-militare ale localitdtii conform
instructiunilor emise Tn acest scop

-face propuneri pentru intocmirea planului de evacuare a populatiei si a bunurilor din
patrimoniul national, athivistic, material §i a altor valori de interes national i organizeazd In acest scop
asigurarea mijloacelor de transport, a spatiilor de cazare §i de depozitare necesare.;

-asigurd indeplinirea de citre institutiile publice si agentii economici din oras a prevederilor
Jegislatiei, a hotirdrilor autorititilor ierarhic superioare ale administratiei publice in domeniul
pregitirii de mobilizare si al mobilizarii;

" .numeste in functie, de comun acord cu comandatul centrului militar, specialigtii punctului de
recrutare, incorporare si completare din cadrul primiriei, conduce, coordoneazd si controleazi
activitatea lor;

-organizeazd pentru rezervisti, la declararea mobilizarii, tnménarea ordinelor de chemare §i
asigurd prezentarea lor la data, ora si locul indicat in ordinul de chemare;

-organizeazd inméinarea ordinelor de predare a bunurilor materiale supuse rechizitiei si a
ordinelor de chemare pentru prestiri de servicii in interes public in caz de mobilizare;

-propune consiliului local spre aprobare volumul mijloacelor financiare necesare pentru
organizarea In oras a activitatilor privind pregitirea de mobilizare si mobilizarea.

-s3 organizeze, s conduci §i s controleze activitatea de pazd, precum si modul de executare a
serviciului de céitre personalul din subordine;

g3 informeze de indatd conducerea unititii si polifia despre evenimentele produse pe timpul
activitatii de pazi §i s {ind evidenta acestora;

-si propuna conducerii unit#fii mésuri pentru perfectionarea activitéfii de pazi;

-si find evidenta armamentului §i a munifiei din dotarea personalului de paz#, si asigure
pastrarea, intrefinerea, depozitarea §i folosirea acestora, potrivit legii;

-s3 execute programul de pregétire profesionald specifica a personalului de pazi din subordine.

-claborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate si sandtate fn muncé, tinfnd seama de particularitdtile activitdfilor si ale unititii, precum si
ale posturilor de lucru, §i difuzarea acestora in unitate.

-verificarea fnsusirii §i aplicarii de catre tofi lucrdtoril a masurilor previzute in planul de
prevenire §i protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atribufiilor si responsabilitatilor ce le revin
tn domeniul SSM stabilite prin figa postului.
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-instruirea adecvati pentru fiecare loc de muncd In instructiunile proprii, asigurdl informarea i
instruirea lucritorilor tn domeniul securitatii §i sanatafii In muncd si verifica insugirea §i aplicarea de
catre lucritori a informatiilor primite.

-intocmeste programul anual de prim-gjutor, organizeazi i amenajeazi punctele de prim-ajutor
din interiorul intregii institutii.

-asigurd controlul si respecterea reglementirilor legislative in vigoare privind Securitatea §i
Sanitatea tn Muncs, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si Protectia Mediului de catre toti angajatil,
conform Legii nr. 319/2006

-asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru securitatea i sdndtatea
lucratorilor, inclusiv la alegerea echipamentelor de muncé, a substantelor sau preparatelor chimice
utilizate si la amenajarea locurilor de muncé, {infnd seama de natura activitifilor din firma.

-asigurdl luarea masurilor stabilite de angajator pentru protectia grupurilor sensibile la riscuri
(femei gravide, liuze sau care alépteazd, tineri, persoane cu dizabilitati).

-asigurdl intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i instruirea tuturor
lucritorilor pentru aplicarea Iui.

-tine evidenta zonelor cu risc ridicat gi specific

-tine evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare.

-tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicind a muncii,
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

-monitorizeazs functionarea sistemelor §i dispozitivelor de protectie, a aparaturii de mésurd §i
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de
muncd. Verifici starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd,
precum si a sistemelor de sigurant.

-efectueazs controalele interne la locurile de muncd, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate §i asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora.

-ia misurile corespunzitoare pentru ca, in zonele cu risc ridicat si specific, accesul si fie permis
numai lucritorilor care au primit si si-au Insugit instructiunile adecvate.

-stabileste zonele care necesitid semnalizare de SSM precum si tipul de semnalizare necesar §i
amplasarea conform prevederilor legale.

-claboreazi programul de instruire-testare la nivelul unitagii.

-acords consultanti coordonatorilor diferitelor compartimente din cadrul Primé#riel cu privire la
reglementrile legislative In vigoare si la normele privitoare la SSM, PSI si Protectia Mediului

-asigurd efectuarea instruirii i informérii personalutui in probleme de PM, PSI si Protectia
Mediului.

—controleazd continuu modul de respectare / aplicare a normelor de securitate §i séndtate in
muncé. :

~propune sanctiuni §i stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligafiilor i
atributiilor in domeniul securitifii si sanatatii in munca. '

-identificit echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste necesarul de dotare a
Jucritorilor cu echipament individual de protectie.

_alerteazi factorii de interventie, oferind informatiile necesare intr-un mod clar, precis si la
obiect. '

.alte activititi necesare / specifice asigurdrii securitstii §i sinatitii lucratorilor la locul de
muncé. '

_intocmeste dosare cu instructaje PSI la personalul ce-si desfasoara activitatea la toate
obiectivele primariei.

_verifica starea contoarelor privind functionarea acestora, conditiile PSI si alte riscuri
nefunctionale pentru imobilele-cladiri aflate in administrarea orasutui Ocnele Mari.

_verifica puncte vulnerabile la nefunctionare si exploatare la imobile cu aglomerari

~blocuri, biserici, locuinte
-spatii comerciale blocuri, depozit, boxe
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-asigura buna functionare a iluminatului stradal, siguranta retelelor electrice, telefonie si cablu,
precum si descongestionarea rigolelor si a podetelor

—verifica indeplinirea conditiilor de siguranta legale la poduri, cai de acces, depozit, boxe
(transmite atentionari, avertismente si sanctiuni legale cu factorii legali de implicare (politia,
pompierii, etc) (decongestionarile si inlaturarea materialelor periculoase se face imediat)

CAPITOLUL XII
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.29. Compartimentul asistenta sociala este subordonat secretarului orasului si indeplinegte
urmitoarele afributii:

-executa servicil cu caracter primar ce constau in:

- activitati de identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grup;

- activitati de informare cu privire la drepturi si obligatii specifice;

- masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociale;

- masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza, activitati
si servicii de consiliere;

- masuri privind recuperarea si reabilitarea persoanelor aflate in nevoi sociale;

- suport si asistenta pentru copiii aflati in dificultate; ,

- suport si asistenta pentru persoanele varstnice, mediere sociala.

-primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, precum si toate documentele
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

.intocmeste si inainteaza Agentiei pentru Prestatii Sociale Valcea situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

-primeste cererile de acordare a alocatiilor pentru nou — nascuti si intocmeste documentele
necesare acordarii acestui drept;

-elibereaza adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea ( negatie) de alocatie;

Zintocmeste dosarele si anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav, potrivit Legii
nr.448/2006, la cererea acestora, a institutiilor sau din oficiu si tine evidenta acestora,

-intocmeste dosarele pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si le transmite
compartimentului “resurse umane” in vederea incadrarii, prelungirii contractului de munca, sau
incetarii, dupa caz;

_intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor nevazatoare in vederea obtinerii drepturilor
cuvenite;

-indeplineste atributiuni de autoritate tutelara pentru persoane majore;

—efectueaza anchete sociale si intocmeste documentatia pentru instituirea tutelei sau curatelei in
vederea reprezentantii intereselor minorilor, lipsiti de ocrotire parinteasca in fata instantelor de
judecata, a notarului public sau alte institutii publice; -

-intocmeste si tine evidenta copiiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;

-intocmeste statele de plata pentru acordarea ajutoarelor de incalzire si le prezinta
compartimentului “contabilitate”;

-clibereaza laptele praf conform, legislatiei in vigoare;

-intocmeste dosarul social pentru internarile in centre de asistenta si ingrijire pentru batrani;

-intocmeste actele necesare pentru inhumarea persoanelor decedate fara apartinator;

Lintocmeste si tine evidenta persoanelor cu handicap, lipsite de capacitate, care necesita
protectie sociala;

-intocmeste dosarele pentru acordarea ajutoarelor de urgenta familiilor aflate in dificultate, in

conditiile legii;
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-in aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 primeste cererile si declaratiile pe proprie
raspundere depuse;

-verifica, prin- anchete sociale, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

-intocmeste si transmite, in conformitate cu prevederile legii, borderourile privind acordarea,
modificarea, suspendarea, sau incetarea dreptului la alocatie complementara sau de sustinere pentru
familia monoparentala aprobate prin dispozitii, cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului;

—comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului privind acordarea, respingerea,
modificarea, suspendarea, repunerea in plata, incetarea alocatiei complementare sau de sustinere pentru
familia monoparentala; '

_intocmeste si tine evidenta anchetelor sociale solicitate de catre instantelor judecatoresti;

-urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotararile adoptate de Consiliul
Local si in dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale;

intocmeste statele de plata pentru ajutoarele sociale si le prezinta compartimentului
“contabilitate;

-intocmeste, in limita competentelor, dosare sociale pentru adoptie;

-intocmeste, in limita competentelor, dosare sociale pentru plasament si incredintare si tine
evidenta minorilor din localitate pentru care s-a instituit aceasta masura de protectie;

CAPITOLUL XIII
COMPARTIMENT CONSILIERI PERSONALI

Art.30 Compartimentul consilieri personali este un compartiment distinct al aparatului de
specialitateal primarului, direct subordonat Primarufui orasului Ocnele Mari.

Personaltul din cadrul compartimentului Cabinet Primar este numit §i eliberat din functie de
catre
primar, Exercitarea activititii se realizeazi in baza unui contract individual de muncd pe duratd
determinats, Tncheiat in conditiile legii , pe durata mandatului primarutui.
Atribufii:

-Otine legitura cu centrul de informare a cetéfenilor;

-Dinformerazd primarul de problemele cetéfenilor;

-Otine agenda zilnicd de lucru a primarului ;

-Oparticipd la audiente sau intAlniri oficiale sau ori de céte ori este nevoie ;

-Oparticipd la sedintele Consiliului Local ;

-Dasigurd urmirirea unor programe concrete edilitar-gospodéresti pe zone, cartiere, strizi ;

-Oasigur monitorizarea unor lucriiri de investitii ;

-Ointocmeste informari, pe diverse domenii, pentru primar ;

-Orezolvd unele cazuri concrete In urma audientelor si in urma int8lnirilor primarului cu
cetdtenii oragului;

-Oorganizeazi orice actiune dispusi de primar ;

-Ocontroleazi desfigurarea activitéfilor programate.

-raspunde de activitatea de transport rutier.

-va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

-planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

-coordoneaza si supravegheaza activitatea conducatorilor auto;

-urmareste modul de intretinere si exploatarea amasinilor, starea tehnica si de curatenie;

-stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile autu;

-mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de dauna.

-instruieste personalul care este implicat in operatiuni de transport rutier;
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-redacteaza anual un raport referitor la activitatea de transport;

-tine evidenta documentelor de transport, diagramelor tahograf utilizate, san a cardurilor
electronice; '

-verifica in permanenta starea tehnica a mijloacelor de transport;

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.31. Prezentul regulament se va difuza sub semnitura tuturor functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate a] primarului orasului Ocnele Mari.

PRESEDINTE DE sED;:ﬁlifﬁﬁ MO CONTRASEMN
NITESCU N SECRET
R MATEI MIHAELA-C

OCNELE MARI,
31.01.2017
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