REGULAMENT
DE ORGANIZARE ST FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI SEINI

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

Art. 1 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa privind
respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor cuprinse in Constitutia
Romaniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui si a hotararilor consiliului judetean, a hotaréarilor
consiliului local, Primarul orasului Seini are in subordine un aparat de specialitate structurat
pe compartimente functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art. 2 (1) In  vederea asiguririi bunei functiondri a aparatului de specialitate,
cuprinderii tuturor activitatilor si desfasurdrii eficiente si responsabile a acestora de catre
fiecare structura cét si de catre fiecare membru de personal, pe baza prevederilor art. 129 alin.
(3) litera c) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completirile ulterioare a fost elaborat Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului orasului Seini si aprobat de Consiliul
local .

(2) Dispozitiile Regulament de organizare si functionare, denumit in continuare
Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului orasului Seini, denumit in continuare aparat de
specialitate.

(3) Prezentul Regulament cuprinde prevederi care privesc organizarea, functionarea,
precum si atributiile generale si specifice ale structurilor functionale din cadrul aparatului de
specialitate.

(4) Dispozitiille Regulamentului sunt elaborate in temeiul legislatiei incidente cu
privire la atributiile, competentele si responsabilitatile Primarului orasului Seini, legislatie
care are prioritate 1n aplicare, iar documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului
(fise de post, proceduri documentate etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia
aplicabild la momentul elaborarii acestora.

(5) Fiecare structurd functionald din cadrul aparatului de specialitate raspunde de
realizarea atributiilor prevazute de legislatia aplicabild domeniului de competenta respectiv,
inclusiv a celor ce nu au fost cuprinse in prezentul Regulament.

(6) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat
la baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea
Regulamentului, vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in
cauza.

Art. 3 In intelesul prezentului regulament, termenii si expresiile de mai jos au
urmatoarele semnificatii:

- aparatul de specialitate al primarului- totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridicd, de la nivelul unitatii , precum si secretarul general al
orasului Seini ( primarul si consilierii personali ai acestuia, viceprimarul si
consilierul personal al acestuia, precum si administratorul public al orasului nu fac
parte din aparatul de specialitate;

- atributie - un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei



anumite activitdti sau unei parti a acesteia, care se executd periodic sau continuu si
care implicad cunostinte specialitate pentru realizarea unui obiectiv specific.
compartiment - compartiment functional, institutie/structura fara personalitate
juridicd, ce nu este organizata la nivel de directie/serviciu/birou.

competenta - totalitatea cunostintelor, abilitatilor si aptitudinilor unei persoane de
a-si indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.
coordonare - armonizarea deciziilor si a sanctiunilor membrilor de personal a unui
compartiment functional pentru a se asigura realizarea obiectivelor acesteia.

fisa postului standardizata - document standard care cuprinde informatii generale
cu privire la conditiile de ocupare a unui post aferent unei functii publice sau unei
functii contractuale, scopul, principalele responsabilitati, atributii si competente
aferente postului;

functia publica - ansamblu atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul
legii, in scopul exercitdrii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si
institutiile publice;

gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor pe parcursul
intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de crearea, revizuire,
organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea
lor.

organigrama - structura unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin care
se sistematizeaza si se concentreazd modul de organizare a tuturor resurselor
umane de la nivelul unei autoritti sau institutii publice, dupd caz, redand
schematic detaliille cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/
supraordonare, precum si raporturile de colaborare;

personal contractual - personal din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
incadrat in temeiul unui contract individual de munca sau contract de management
si al carui rol este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea
atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implicd exercitarea de
prerogative de putere publica.

post - ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor §i responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al aparatului de specialitate,
reprezentdnd in acelasi timp elementul primar al compartimentului.

primdria orasului - structurd functionald fard personalitate juridicd si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului local si dispozitiile Primarului orasului Seini, solutiondnd problemele
curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si
viceprimarului, precum si aparatul de specialitate al primarului;

procedura documentatd - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui
proces, editat pe suport hartie sau in format electronic, procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem sau proceduri operationale.

regulamentul de organizare si functionare - instrument de conducere care descrie
structura aparatului de specialitate, prezentind pe componente atributiile,
competentele, nivelurile de autoritate, responsabilitatile, mecanismele de
relationare.

responsabilitate - obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire
atrage sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

serviciul public - activitatea sau ansamblul de activitati organizate de Consiliul
local al orasului Seini in scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau a
unui interes public, in mod regulat si continuu;



- Structurd organizatorica - configuratia interna a aparatului de specialitate formata
din subdiviziuni organizatorice si relatii, astfel determinate incat sia asigure
premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor autoritatilor administratiei
publice locale ale orasului Seini (organigrama ).

CAPITOLUL 11
Organizare si atributii

Art. 4 (1) Primarul orasului conduce intreaga activitate a aparatului de specialitate si
raspunde de buna functionare a acestuia.

(2) Coordonarea unor compartimente din aparatul de specialitate poate fi delegata de
primar viceprimarului si secretarului general al orasului.

Art. 5 (1) Potrivit organigramei, aparatul de specialitate este organizat in directii,

servicii, birouri i compartimente.

(2) Directia, serviciul, biroul si compartimentul sunt structuri functionale prin care se
realizeaza atributiile institutiei si sunt conduse de un director executiv, sau, dupa
caz, sef serviciu , sef birou, coordonator de compartiment.

(3) Structurile din aparatul de specialitate de specialitate nu au capacitate decizionala
si nici dreptul de a initia proiecte de hotarari, ci doar abilitatea legala de a fundamenta prin
rapoarte de specialitate, studii, referate, etc., sub aspect legal, formal, de eficientd si/sau
eficacitate, procesul decizional.

Art. 6 Organigrama, statul de functii si numarul de personal din aparatul de
specialitate se aprobd conform legii, la propunerea primarului, prin hotarare a consiliului
local.

Art. 7 In cadrul aparatului de specialitate sunt organizate si functioneazi urmitoarele
structuri:
1) Secretarul general al orasului;
2) Directia de Asistenta Sociald;
3) Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului ;
4) Compartimentul de Politie Locala;
5) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
6) Serviciul Situatii de Urgenta si Utilitati Publice;
7) Serviciul Public de Transport Local de Persoane si Exploatare Statie Biogaz :
8) Biroul Administratie Publica si Agricol ;
9) Serviciul Strategii si Proiecte ;
10) Compartimentul Juridic;
11) Compartimentul Resurse Umane;
12) Compartimentul Achizitii Publice;
13) Compartimentul Audit Public;
14) Compartimentul Financiar Contabil;
15) Compartimentul Impozite si Taxe Locale;
16) Compartimentul Institutii de Cultura.

Art. 8 (1) Aparatul de specialitate cuprinde 2 categorii de personal, dupa cum
urmeaza:

a)functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile din Partea VI- Titlul II -
Statutul functionarilor publici - din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate
cu prevederile legislatiei muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile Titlului III din Partea a IV a Codului
administrativ — Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice- , completate cu



prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, i cu alte
legi speciale care reglementeazd regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau
contractului de management, dupa caz...

(2) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica in mod
corespunzator dispozitiile prezentului regulament.

(3) Angajarea, promovarea si evaluarea activitatii ambelor categorii de personal, se
face in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Capitolul 11T
Atributii generale ale aparatului de specialitate

Art. 9 (1) Aparatul de specialitate al indeplineste urmatoarele atributii generale,
rezultate din competenta autoritatilor administratiei publice locale:

a) aplicarea §i executarea legislatiei In vigoare, inclusiv hotirarile adoptate de
Consiliul local si dispozitiile emise de Primarul orasului Seini;

b) intocmirea de studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe
care se fundamenteaza procesul decizional al Consiliului local si Primarului orasului Seini;

c) elaborarea si avizarea proiectelor de acte administrative, fundamentarea tehnica,
economica si juridica a acestora precum si a altor acte juridice incheiate in numele persoanei
juridice U.A.T. orasul Seini  in exercitarea competentelor legale sau in administrarea
bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al unitatii administrativ teritoriale;

d) elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor
si statisticilor necesare realizarii §i implementarii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executdrii actelor normative, in vederea realizarii competentelor
autoritatii publice;

e) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient in interesul cetdtenilor, precum si al autoritatii administratiei publice;

f) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

g) colectarea creantelor bugetare;

h) reprezentarea intereselor autorititii publice in raporturile acesteia cu persoane fizice
si juridice de drept public sau privat, din tard si din strdinitate, in limita competentelor
stabilite de Primarul orasului Seini, precum si reprezentarea in justitie a autoritatii publice in
care 1si desfasoara activitatea;
publice;

j) indeplinirea in concret a atributiilor specifice fiecarui compartiment de specialitate,
in conditii de legalitate si oportunitate;

k) alte atributii rezultate din legislatia in vigoare, hotdrarile Consiliului local si
dispozitiile emise de Primarul orasului Seini;

(2) Detalierea concreta a atributiilor fiecarei structuri este redata in Capitolul IV al
prezentului regulament.

(3) Fiecare structura functionald din cadrul aparatului de specialitate indeplineste si
urmatoarele atributii comune tuturor structurilor:

a) intocmeste rapoarte cu privire la activitatea proprie;

b) asigura arhivarea documentelor elaborate, potrivit reglementarilor in materie;

c) colaboreazd cu structurile similare din alte autoritati/institutii publice, cu
organizatiile asociative ale functionarilor publici, din tard si strdindtate, cu organizatiile
neguvernamentale care desfasoara activitdti in domeniul administratiei publice;

d) colaboreazd cu celelalte structuri functionale ale aparatului de specialitate in
indeplinirea atributiilor specifice;



€) propune si/sau asigura implementarea unor instrumente manageriale interne.

(4) Persoanele cu functii de conducere din aparatul de specialitate au urmatoarele
atributii, competente si responsabilitati, conform specificului fiecarei functii si in limitele de
competentd stabilite prin fisa postului:

a) conduc, organizeaza, indruma, controleazd si raspund de activitatea structurii

respective;
b) stabilesc atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
c) elaboreaza, revizuiesc si contrasemneaza fisele posturilor din cadrul

compartimentului pe care 1l conduc, in conditiile legii;

d) evalueaza anual performantele profesionale individuale a persoanelor din subordine
sau coordonare si intocmeste raportul de evaluare, conform reglementarilor legale;

e) repartizeaza lucrari in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului,
pentru personalul din subordine;

f) realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrdri de complexitate sau importanta
deosebita;

g) stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legislatiei si a altor
reglementari legale care vizeazd domeniile de activitate de care raspund,

h) verificd, vizeaza, si/sau avizeaza lucrdrile din compartimentele pe care le conduc;

1) urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre personalul din
subordine, propunand masurile adecvate respectarii legislatiei in vigoare;

j) dispun, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare, de catre
personalul din subordine gi propun compensarea acestora cu timp liber corespunzator ori plata
acestora, in conditiile legii;

k) urmaresc realizarea graficului concediului de odihnd al personalului din
compartimentele aflate in subordine, corespunzator normelor legale in vigoare si programelor
de activitate ale compartimentelor;

1) se preocupd de cresterea gradului de pregitire si competentd profesionala a
personalului din subordine si asigurd participarea acestora la forme de pregatire profesionala
stabilite In baza evaluarilor anuale a performantelor profesionale;

m) reprezintd institutia In raporturile cu alte institutii in limitele competentelor stabilite
de primar;

n) analizeazd §i sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii compartimentului respectiv;

0) monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia in afara institutiei, in indeplinirea indatoririlor de serviciu si intocmeste foile lunare
de pontaj;
exercitd alte atributii dispuse de primar, in conditiile legii.

(5) Pentru compartimentele din aparatul de specialitate , altele decat directii, servicii si
birouri, care au in componentd mai multe persoane, coordonarea acestora va fi realizata de
persoana cdreia i-a fost stabilitd de catre primar, prin fisa de post, aceasta atributie .

CAPITOLUL 1V
Atributii specifice structurilor aparatului de specialitate

Art. 10. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

(1)Secretarul general al orasului este functie specifica de conducere.

(2)Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;



b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

e) asigurd transparenta $i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la pct. 1);

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

g) asigurd pregéatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005,
cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneaza;

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

j) asigura efectuarea apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali si a delegatului satesc, dupa caz;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui
de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotdrari a
consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care, potrivit art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, au anuntat la
inceputul sedintei cd are un interes personal in legatura cu adoptarea uneia/unora din
hotararile inscrise pe ordinea de zi a sedintei , informand presedintele de sedintd la inceperea
dezbaterii proiectului/proiectelor de hotarari respective cu privire la numele consilierilor aflati
in aceastd situatie , facand totodatd cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

0) nominalizeaza impreund cu primarul orasului compartimentul/compartimentele de
resort din cadrul aparatului de specialitate , precum §i comisia/comisiile de specialitate ale
Consiliului local , In vederea emiterii/elaborarii rapoartelor/avizelor prevazute de lege cu
privire la proiectele de hotarare inregistrate, tinand cont de obiectul si domeniul reglementat
prin acestea, sens in care stabileste termene de elaborare pentru emiterea raportului de catre
compartimentul/compartimentele de resort, care sd nu depaseasca termenul de 30 de zile
prevazut de lege;

p) elaboreazd un raport fundamentat pe temeiuri juridice cu privire la eventuale
obiectii de legalitate asupra proiectelor de acte administrative si actelor administrative sau
juridice transmise spre semnare/avizare/contrasemnare

q) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

r) asigurd repartizarea pe compartimente a Intregii corespondente, si urmareste
distributia acesteia;



s) indeplineste functia de ordonator principal de credite in situatia in care consiliul
local este dizolvat , iar primarul se afld in imposibilitatea exercitarii mandatului ca urmare a
incetarii sau suspendarii mandatului ori in alte situatii prevazute de lege ;

t) comunica sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
public si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara;

t) indeplineste alte atributii previazute de lege sau insarcindri date prin acte
administrative de consiliul local sau de primarul orasului, dupa caz.

Art.11 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

(1)Directia de asistenta sociala este condusa de un director executiv, functie publica de
conducere §i are n structura patru compartimente:

A. Compartimentul asistenta sociala ce are in componentd doua functii publice de
executie si un post contractual de executie;

B. Compartimentul asistentd medical comunitara ce are iTn componenta un post
contractual;

C. Compartimentul ”Cabinet medical scolar” ce are in componenta trei posturi
contractuale:

D. Compartimentul asistenti personali ai persoanelor cu handicap ce are in

componenta 5 de posturi contractuale

(2) Directia de Asistentd Sociald este structura de specialitate a autoritatilor
administratiei publice locale , organizatd in baza prevederilor Legii nr. 292/2011 a asistentei
sociale , prin care se realizeaza atributiile ce revin administratiei publice locale in domeniul
asistentei sociale, protectiei copilului, protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu
handicap si asistenta sociala a persoanelor varstnice.

(3) Directia de Asistentd Sociald. Prin compartimentele care o compun indeplineste
urmatoarele atributii:

A. Compartimentul de asistenta sociala

[ _In domeniul asistentei sociale

1. Acordarea beneficiilor de asistenta sociala

a)asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

b)pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor gi transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale;

c)verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotardre a consiliului
local, si pregatesc documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de
asistentd sociald;

d) intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare,
suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta
primarului pentru aprobare;

e)comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

flurmaresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si beneficiarii
beneficiilor de asistentd sociala,

g)efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

i)elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

2. In domeniul organizarii, administrarii i acordarii serviciilor sociale,



a)elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupa consultarea
furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia;

b)initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

c)identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;

d)realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

e)propun infiintarea serviciilor sociale de interes local;

f)colecteaza, prelucreaza si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia;

g)elaboreaza si implementeazd proiecte cu finantare nationald si internationald n
domeniul serviciilor sociale;

h)asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

i)colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

3. In domeniul protectiei copilului

a)monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe teritoriul orasului Seini, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante,;

b)realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c)identificad si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d)elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

e)asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local si judetean;

fyviziteaza, periodic, la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si
prestatii si urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire
copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

g)inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

h)urméresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

i)colaboreazd cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu;

jurmaresc punerea 1in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea actiunilor sau lucrérilor de interes local, de
catre parinti, pe durata mentinerii masuri de protectie speciala a copilului.




4 In domeniul promovdrii si protectiei drepturilor persoanelor du handicap

a)monitorizeaza modul in care operatorii de transport implementeaza si asigura
respectarea dispozitiilor legale privind adaptarea mijloacelor de transport in comun pentru a
raspunde nevoilor persoanelor cu handicap;

b) monitorizeaza modul in care sunt implementate dispozitiile legale cu privire la
adaptarea cailor de acces in institutii, servicii si unitati comerciale de pe teritoriul orasului in
vederea accesului persoanelor cu handicap;

¢) monitorizeaza respectarea dispozitiilor legale cu privire la asigurarea in parcarile
publice a unui numar de locuri de parcare, marcate special, pentru persoanele cu handicap;

d) analizeazd necesititile locale si propune infiintarea de servicii sociale destinate
persoanelor cu handicap , inclusiv prin asociere cu alte unititi administrativ-teritoriale in
cadrul consortiilor administrative, ;

€) propune contractarea unor servicii care nu pot fi asigurate pe plan local, in
beneficiul persoanelor cu handicap, in vederea realizarii activitdtilor cuprinse in planurile
individuale de recuperare/reabilitare a acestora;

f) monitorizeazd modul in care sunt furnizate serviciile sociale pentru persoanele cu
handicap;

g) in baza certificatelor de incadrare in grad de handicap intreprinde masurile necesare
pentru acordarea dreptului la serviciile unui asistent personal pentru persoanele incadrate in
grad grav cu asistent personal,

h) monitorizeaza activitatea desfasuratd de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, urmarind respectarea de catre acestia a indatoririlor pe care le au:

i) efectueaza pontajul lunar al asistentilor personali in vederea acordarii drepturilor
salariale;

5. In domeniul asistentei sociale a persoanelor vérstnice

a) evalueaza nevoile persoanelor varstnice prin anchetd sociald pe baza datelor cu
privire la afectiunile ce necesitd ingrijire speciala, capacitatea de a se gospodari si de a
indeplini cerintele firesti ale vietii cotidiene, conditiile de locuit, precum si veniturile efective
sau potentiale considerate minime pentru asigurarea satisfacerii nevoilor curente ale vietii.

b) elaboreazd planului de interventie sau, dupa caz, a planului de Ingrijire si asistenta
si , dupa caz, propune emiterea dispozitiei primarului pentru stabilirea dreptului la servicii
sociale la domiciliu/in centru de zi/cdmin pentru persoane varstnice, acordate ca masura de
asistenta sociala.

c) asigurd estimarea anuald a numadrului persoanelor varstnice dependente care
necesita sprijin pentru activitatile de baza ale vietii zilnice;

d) analizeaza cererile depuse de persoanele varstnice pentru acordarea de asistentd
sociala si propune , in conditiile legii, masura de asistentd sociala justificata de situatia de fapt
constatata.

e) propune, in conditiile legii si in limita bugetului aprobat, angajarea de ingrijitori
informali pentru asigurarea serviciilor sociale la domiciliu pentru persoanele varstnice;

f) monitorizeaza modul cum sunt realizate masurile de asistentd sociald a persoanelor
varstnice asigurate la domiciliu sau in centre de zi;

g) verifica in teren modul de indeplinire a obligatiilor de catre ingrijitorii informali si
face pontajul lunar al acestora, in vederea acordarii drepturilor cuvenite;

6. Compartimentul de asistentd sociald indeplineste si alte atributii stabilite de lege
ori dispuse de primar sau de directorul executiv al directie.

B. Compartimentul asistentd medical comunitara

a)identifica problemelor medico-sociale ale comunitatii;

b)asigurd educatia pentru sanatate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil de
viata si mediu sanatos;




c)mobilizeaza populatia pentru participarea la programele de vaccindri, controale
medicale profilactice etc.;

d) asigura promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiala;

e)asigura ingrijirea si asistenta medicald la domiciliu, curativa si de recuperare, in
vederea reinsertiei sociale;

flacorda ingrijiri paleative la domiciliu.

g)identificd familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitétii;

h)determina nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

i)culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

j)asigurd identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc
medico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului
medical individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-
nascutului;

k)efectueaza vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie
a sdnatatii mamei §i a nou-nascutului;

)in cazul unei probleme sociale, ia legitura cu compartimentul de asistentd sociala
din cadrul directiei, pentru prevenirea abandonului;

m)supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

n)promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

o)participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor
nationale de sdnatate;

p)participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

q)indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

r)semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren;

s)efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si
urmareste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

tjurmareste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciald (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

t)identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora;

uw)urmareste §i supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie ;

v)se preocupa de identificarea cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de abuz, a
persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

w)efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de

x)Isi Imbunatiteste continuu nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual
sau alte forme de educatie continua;

y) asigurd intocmirea evidentei si completdrii documentelor utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte
asemenea documente;

z) indplineste si alte atributii prevazute de lege sau dispuse de primar ori de directorul
executiv al directiei.

C. Compartimentul ”Cabinet medical scolar”

(1)Cabinetul medical scolar are in componenta trei posturi: un post medic si doud
posturi asistent medical.

(2) Personalul cabinetului medical desfasoara urmatoarele activitati:



1. Medicului scolar

a) examinarea prescolarilor din gradinite si elevilor care urmeazd sa fie supusi
examenului medical de bilant al stérii de sanatate (clasele I, a [V-a, a VIlI-a si a XII-a), pentru
aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni;

b) asigura dispensarizarea elevilor cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala,
in scop recuperator;

c) selectioneazd din punct de vedere medical elevii cu probleme de sandtate, in
vederea orientdrii lor scolar - profesionale la terminarea liceului;

d) examineaza, eliberand avize in acest scop, elevii care urmeaza sa participe la
competitii sportive;

e) examineaza elevii care vor pleca in vacante in diverse tipuri de tabere (de odihna,
sportive etc.), semnand si parafand fisele medicale de tabara;

f) examineaza elevii din evidenta speciald, care urmeaza sa plece la cure balneare;

g) examineazd elevii care vor fi supusi imunizdrilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale temporare si supravegheaza efectuarea vaccindrilor si
aparitia reactiilor adverse post imunizare (RAPI);

h) supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatii de laborator, in
vederea depistarii afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

i) elibereaza pentru elevii cu probleme de sandtate documente medicale in vederea
scutirii partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice in
atelierele scolare;

j) elibereaza scutiri medicale de prezenta la cursurile scolare teoretice si practice
pentru elevii bolnavi;

k) elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizicd scolara,
in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatatii;

1) vizeaza documentele medicale eliberate de alte unitdfi sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurile scolare;

m) elibereaza adeverinte medicale in timpul anului scolar precum si la terminarea
scolii generale si a liceului;

n) efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie;

0) controleaza prin sondaj igiena individuald a prescolarilor si scolarilor;

p) verifica starea de sdnatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine
scolare, In vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare;

q) asigura aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgenta, materiale sanitare si cu instrumentar medical;

2. Asistentii medicali:

a) efectueaza in fiecare an examinarea medicald periodica a elevilor, semnaland
medicului aspectele deosebite constatate;

b) efectueaza, la ordin, examenul dezvoltdrii fizice: somatometrie (inaltime, greutate,
perimetru toracic), somatoscopie, fuziometre (tensiune arteriald, frecventa cardiaca, forta
musculard manuala, capacitate vitald pulmonara). Datele de somatometrie se interpreteazd pe
baza standardelor nationale, cu consemnarea rezultatelor in fise;
¢) depisteaza tulburarile de vedere (optometrie). - depisteaza tulburarile de auz (audiometrie
tonald);

d) participa la examindrile medicale de bilant al starii de sanatate, efectuate de medicul
scolii la elevii din clasele I, a [V-a, a VIII-a, XII-a;

e) participa la dispensarizarea elevilor - problema aflati in evidenta speciald, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de asistenta




medicala ambulatorie de specialitate, si aplica tratamentele prescrise de acestia impreuna cu
medicii de familie;

f) consemneazd in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de
bilant al starii de sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea
medicului scolii, precum si motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile
medicale de la orele de educatie fizica scolara ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea
practica scolara;

g) completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale
privind activitatea cabinetului medical scolar, calculand indicatorii de prevalenta, incidenta si
structura a morbiditatii; completeaza partea medicala a fiselor de tabara de odihna ale elevilor,
precum si adeverintele medicale la elevii care termina clasele a VIII- a, a XII- a;

h) acorda consiliere privind prevenirea bolilor cu transmitere sexuald si participa la
anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

1) desfagoara urmatoarele activitdti cu caracter antiepidemic:

- efectueaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor;

- efectueazd sub supravegherea medicului imunizarile profilactice planificate,
in conformitate cu Programul national de imunizari;

- inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizdrile
efectuate;

- efectueaza triajul epidemiologic la toti elevii dupa fiecare vacanta, precum si

alte triaje, atunci cand este cazul;

- executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in
scoli, Intocmind si fise de focar (gamaglobulinizare a contactilor de hepatita virald acuta,
prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, prelucrarea sanitard a elevilor cu
pediculoza si scabie, prelevarea de tampoane de pe echipamentul de protectie al personalului
blocului alimentar si de pe instrumentele de lucru ale acestuia);

- efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin
intradermoreactia la PPD 2u., participand la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG
impreuna cu personalul dispensarului TBC teritorial;

j) controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate;

k) controleaza zilnic respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatdmant (sali
de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare,
sali de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucétarii si anexele acestora,
sili de mese), consemnand in caietul special destinat toate constatarile facute si aducand- le la
cunostinta conducerii unitatilor scolare.

D. Compartimentul asistenti personali ai persoanelor cu handicap

_Asistentii personali ai persoanelor cu handicap indeplinesc urmatoarele atributii:

a)asigura realizarea integrala a planului de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

b)asigura realizarea zilnica de catre persoana cu handicap a activitatilor de alimentatie,
administrare a tratamentelor prescrise si igiena personala;

¢) asigurd mentinerea in conditii bune a spatiului de locuit al persoanei cu handicap,
privind curdtenia, igiend si confortul termic, utilizand mijloacele materiale asigurate de
persoana cu handicap sau reprezentantii legali ai acestuia;

d) presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute
in contractul individual de munca si in fisa postului;

e) comunica directiei generale de asistentd sociald si protectia copilului a judetului
Maramures in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare survenitd in



starea fizica, psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

Asistentul personal este obligat:

a) sa participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

b)sd trateze cu respect, bund-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

Art. 12 SERVICIUL DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

(1) Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului condusa de arhitectul sef al orasului
reprezintd structura din aparatul de specialitate care asigurd si raspunde de indeplinirea
sarcinilor care 1i revin cu privire la dezvoltarea economic-sociald a orasului, realizand
activitatea de urbanism amenajarea teritoriului si disciplina in constructii.

(2) Arhitectul sef al orasului este functionar public de conducere, care asigura
coordonarea compartimentelor prin care se asigura realizarea activitatilor specifice ce
rezultd din legislatia de urbanism, autorizarea si disciplina in constructii, cadastru , GIS si
turism astfel:.

A. Compartiment de urbanism, cadastru si GIS ce are In componenta trei posturi
fin care : doua functii publice de executie si un post contractual de executie;

B. Compartiment autorizari si disciplind in constructii ce are in structurd doud
functii publice de executie;

C. Compartimentul dezvoltare locald si mediu ce are in componenta trei functii
publice de executie;

D. Compartiment turism ce are in componentd doud posturi contractuale de
executie.

(3) Structura completd a Serviciului de urbanism si amenajare a teritoriului este
formata din 7 functii publice din care o functie publica specifica de conducere si sase functii
publice de executie si trei posturi contractuale de executie.

(4) Serviciul de wurbanism s$i amenajarea teritoriului , prin compartimentele
componente, indeplineste urmatoarele atributii:

A. Compartimentul de urbanism, cadastru si GIS
1. In domeniul urbanismului:

a) asigurd elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urband si teritoriald si le
supune aprobarii consiliului local;

b) asigura elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta consiliului local, in
conformitate cu prevederile legii;

c) se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea §i aprobarea PUG si
PUD a legalitatii. Raspunde de intocmirea PUD si PUZ pentru terenurile intravilane si obtine
avizele necesare aprobarii acestora de catre Consiliul Local;

d) supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al arhitectului-sef,
documentatiile de urbanism, indiferent de initiator;

e) actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor
de urbanism aprobate.

f) asigurd convocarea Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului §i urbanism si de
desfasurarea lucrarilor acesteia;

g) urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbanad si a politicilor
urbane, precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

h) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

1) transmite periodic Ministerului Dezvoltarii Lucrarilor Publice si Administratiei,
situatiile cu privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si




urbanism;

j) coordoneaza si asigurd informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

k) participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate;

1) avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

m) asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului
national, judetean si zonal, precum si a investitiilor prioritare de interes national, regional sau
Judetean, in cadrul documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism al orasului;

n) elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-ului
aprobat prin HCL.

0) rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

p) intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in
extravilanul orasului;

q) verifica documentatii de urbanism- PUZ, PUD ( intrate in serviciu in vederea
avizarii-aprobdrii) din punct de vedere al respectdrii legislatiei in vigoare, incadrarii in
prevederile PUG;

r) elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completari
documentatiilor de urbanism inaintate in vederea aprobarii;

s) redacteaza si emite avizele de urbanism;

t) participa la diverse comisii din cadrul primariei, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

t) emite la cerere puncte de vedere asupra incadrdrii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

u) colaboreaza cu alte servicii din primérie pe probleme legate de activitatea de avizare
a documentatiilor de urbanism;

v) verifica pe teren situatiile neclare din documentatiile de urbanism;

w) rezolva sesizdrile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism sub sanctiunile
prevazute de lege;

X) intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului;

y) asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism;

z) raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza.

2. In domeniul Cadastrului

a) aduce la indeplinire atributiile specific ce revin institutiei, rezultate din prevederile
Legii nr.7/1996 — Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicatd si raspunde de
modul de aducere la indeplinire al acestor prevederi;

b) identifica 1n teren imobilele din domeniul public si/sau privat al orasului ce urmeaza
a fi Intabulate verificand si participand la masuratori;

c) receptioneazad documentatiile intocmite de catre topograful autorizat cu privire la
imobile din domeniul public si/sau privat al orasului;

d) elaboreaza si redacteaza referate, rapoarte de specialitate, redacteaza proiectele de
hotarari de consiliu local privind insusirea documentatiilor cadastrale de alipire, dezlipire,
repozitionare, apartamentare, iesire din indiviziune, etc.;

e) intocmeste documente cadastrale in vederea atribuirii contractelor de concesiune ,
dare in administrare, Inchiriere sau vanzare de bunuri imobile din domeniul public si privat al
orasului, in conditiile legii;




f) pregateste, pentru O.C.P.1., documentele care se ataseaza documentatiei cadastrale
in vederea clarificarii situatiei juridice a imobilelor;

g) intocmeste note de fundamentare, referate si alte documente necesare prin care se

propune efectuarea de lucrari la imobilele din domeniul public sau privat al orasului h)

intocmeste si supune aprobarii contractele de prestari servicii cadastrale;

1) urmareste si contribuie la indeplinirea prevederilor contractuale din domeniul de
competentd;

j) avizeaza propunerile de lucrari de natura investitiilor pentru imobilele din domeniul
public si privat al orasului;

k) participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor efectuate la imobile din
domeniul public sau privat al judetului sau a altor entitéti aflate in administrarea consiliului
local;

1) semneazd procesele verbale de delimitare ale terenurilor proprietate private a
persoanelor fizice si juridice ce se invecineazd cu bunurile imobile ce apartin domeniului
public sau privat al orasului si raspunde direct de acestea;

m) Participa la efectuarea ridicarilor topo necesare aprobarii/modificarii, etc. PUD,
PUG si PUZ; 7.

n) verifica partea de cadastru documentatiilor PUG/PUZ;

o) intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii si hotarari ale
Consiliului local, referitoare la domeniul sau de activitate;

p) asigurd evidenta de cadastru si ia masurile pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele din domeniul public si/sau privat al orasului;

q) face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al orasului
Seini;

r) participa si raspunde de inventarierea anuald a terenurilor si constructiilor
proprietate publica si/sau privata a orasului si conduce evidenta domeniului public;

s) participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului §i asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

t) asigurd arhivarea datelor tehnice din lucririle de cadastru imobiliar — edilitar
elaborate, precum si a celorlalte documente gestionate;

t) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere, in limita competentelor si
conform pregatirii de specialitate.

3. In domeniul G.IS.

a) asigura constituirea, Intretinerea, extinderea si dezvoltarea bazei de date urbane si
teritoriale standardizate s§i compatibile, inclusiv in conformitate cu directiva INSPIRE
transpusd prin Ordonanta Guvernului nr. 4/2010 privind instituirea Infrastructurii nationale
pentru informatii spatiale in Romania, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
190/2010;

b) organizeazd si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date
urbane;

c) elaboreaza si actualizeaza bazele de date privind zonele de risc;

d) creeaza si gestioneaza, bazele de date privind alimentarile cu apa , infiintarea sau
extinderea retelelor de canalizare si de modernizare a statiilor de epurare si a celorlalte lucrari
de infrastructura necesare pentru asigurarea conditiilor de protectie a mediului;

e) participa la elaborarea, impreund cu celelalte compartimente, a bazelor de date
privind zonele calamitate, evaluarea pagubelor, intocmirea de rapoarte si planuri de masuri
pentru diminuarea efectelor calamitatilor si a documentelor necesare obtinerii fondurilor
pentru inlaturarea acestor efecte;

f) coordoneaza constituirea, actualizarea si completarea trimestriala a bancii de date
privind constructiile autorizate;




g) realizeaza colaborarea si conlucrarea cu toate compartimentele de specialitate
pentru solutionarea unor probleme complexe, inclusiv intocmirea materialelor ce se prezinta
spre analizd, comisiilor de specialitate sau plenul consiliului local;

h) contribuie la actualizarea site-ului institutiei prin furnizarea datelor din domeniul de
activitate;

1) verifica partea de GIS a documentatiilor PUG/PUZ;

j) completeazd datele privind denumirea de strazi si evidenta acestora

k) atribuie numere de imobil pentru adresele noi;

1) eliberareaza certificate de nomenclatura stradala si adresa

m) intocmeste referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii si hotarari ale
Consiliului local, referitoare la domeniul sau de activitate;

n) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere, 1n limita competentelor si
conform pregatirii de specialitate.

B. Compartiment autorizari si disciplina in constructii;

1. _In domeniul emiterii _avizelor. _acordurilor, _certificatelor de urbanism _si
autorizatiilor

a)asigura si raspunde de aplicarea unitara a prevederilor legale in domeniu autorizarii
in constructii, pe teritoriul orasului Seini;

b)preia si verifica continutul documentelor si documentatiilor depuse in vederea
obtinerii acordurilor, avizelor, certificatelor de urbanism si autorizatiilor

c)pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare emiterii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

d)indrumd si consiliaza solicitantii de certificate de urbanism si/sau autorizatii de
constructie/demolare;

e)calculeaza valoarea taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism, autorizatiilor
de construire/desfiintare;

f)analizeaza , verifica, intocmeste si transmite spre semnare in vederea eliberarii
certificate de urbanism

g)redacteaza si prezentd spre semnare in vederea eliberarii autorizatii de construire/
desfiintare

h)intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate

1)asigura emiterea autorizatiilor in regim de urgentd — la lucrari de primd necesitate in
cazuri de avarii, calamitdti ori alte evenimente cu caracter exceptional — in limitele de
competentd conferite de lege;

k)asigura caracterul public al listei cu autorizatiile de construire/desfiintare emise prin
afisare lunard , la sediul Primariei, a listei cu certificatele de urbanism gi autorizatiile de
construire/desfiintare emise in luna precedenta;

l)inregistreaza in registrele unice de evidenta a avizele de oportunitate, avizele tehnice,
si punctele de vedere dupa semnarea acestora de persoanele competente;

m)tine evidenta datelor de valabilitate a autorizatiilor de construire emise si
ingtiinteaza beneficiarii asupra datei de expirare a acestora;

n)urmareste declararea valorii finale a constructiei si regularizarea taxei de autorizare,
efectuand la nevoie verificari in teren;

o)arhiveazd documentatiile aferente autorizatiilor de construire/desfiintare si a
certificatelor de urbanism;

p)intocmeste informadri, rapoarte si analize privind activitatea desfasurata

g)intocmeste i asigurd transmiterea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism si autorizatii de construire, desfiintare
emise pe teritoriul orasului




2. In domeniul disciplinei in constructii
a)executa controale privind respectarea legalitatii si disciplinei in constructii ;
b)urmareste executarea constructiilor conform cu autorizatiilor emise pentru de
constructiile respective, luand masuri le prevazute de lege pentru respectarea acestora;

c)desfasoara activititi preventive pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in
constructii prin avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fard obtinerea
prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii asupra consecintelor si sanctiunilor la care
se expun;

d)executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

e)intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incdlca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este
cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

f)verifica santierele de constructii si dispune masurile care se impun privind
respectarea obligatiilor ce le revin, conform prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrarilor de constructii;

g)participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea legalitatii amplasarii
unor constructii provizorii de pe domeniul public/privat al orasului, ludnd masurile legale ce
se impun;

h) colaboreazad cu organele de politie si alte servicii publice la executarea unor
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile, investite cu titlu executoriu, pronuntate in
cazuri de incélcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii ;

i)urmareste 1ndeplinirii masurilor dispuse prin dispozitii ale primarului sau hotarari
ale instantelor de judecata cu privire la aducerea in starea initiald a terenului;

j)solutioneaza si raspunde in scris la problemele ridicate prin sesizari si audiente ale
cetdtenilor, referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina In constructii;

k)intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local
specifice activitatii serviciului;

C. Compartimentul dezvoltare locala si mediu

1.In domeniul dezvoltarii locale :

a) urmareste realizarea obiectivelor cuprinse in strategia de dezvoltare durabild a
orasului Seini si coordoneaza activitatea de realizare a acesteia;

b) identifica problemele economice , sociale si de infrastructura ale orasului si propune
cuprinderea 1in listele de investitii a unor proiecte destinate solutionarii acestora;

c¢) se documenteaza constant cu privire la programele de dezvoltare locald cu finantare
nationald prin ministerele si agentiile guvernamentale si identifica resurse financiare ce pot fi
atrase pentru finantarea programelor de dezvoltare locala.

d) pe baza analizelor efectuate, propune depunerea de solicitiri pentru finantarea din
programe nationale cu finantare interna a unor proiecte de dezvoltare locala;

e) propune realizarea de parteneriate public-public si/sau public-privat pentru
implementarea unor proiecte/programe de dezvoltare locala;

f) participa la intocmirea documentatiilor necesare lansarii procedurilor de achizitie
publica de achizitie publica si participa in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor
pentru obiectivele de dezvoltare locala;

g) monitorizeaza contractele de lucrari pentru obiectivele de dezvoltare locala ,
conduce evidenta acestora si propune masuri pentru respectarea termenelor de executie si a
parametrilor calitativi ai lucrarilor;




h) participd la receptia partiala si la terminarea lucrdrilor pentru obiective de
dezvoltare locala;

g) contribuie activ la elaborarea, actualizarea si monitorizarea implementarii strategiei
de dezvoltare durabild a orasului Seini;

h) elaboreaza studii, rapoarte, sinteze cu privire la programele de dezvoltare locala;

1) iIntocmeste dari de seama si raportari statistice in domeniul dezvoltarii locale;

In domeniul protectiei mediului

a)urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii care
presteaza serviciile comunitare de utilitati publice ( salubrizare , canalizare si epurare a apelor,
eliminarea dejectiilor animaliere etc.) pe teritoriul orasului ;

b) urmaéreste respectarea reglementarilor legale in domeniul protectiei mediului in
programele si proiectele pentru dezvoltarea infrastructurii locale;

c)desfasoara actiuni pentru promovarea unei atitudini corespunzitoare a comunitatii
locale in legatura cu importanta protectiei mediului;

d)urmareste realizarea masurilor de salubrizare a localitatilor, de intretinere si
gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice;

¢)supravegheaza luarea masurilor necesare de catre operatorii economici pentru
prevenirea elimindrii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si
dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

f)iau masurile necesare prevenirii si reducerii disconfortului olfactiv provenit de la
activitatile care nu se supun reglementarii din punctul de vedere al protectiei mediului si
propune luarea masurile legale ce se impun;

g)efectueaza controale periodice sau la sesizarea cetatenilor, activitatile pentru care nu
este necesara obtinerea autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu si care ar putea crea un
disconfort olfactiv si propune luarea masurile legale ce se impun;

h)asigura pregatirea si transmiterea catre autoritifile competente a informatiilor si
documentatiilor necesare obtinerii avizului de mediu pentru planuri si programe de dezvoltare
locala;

1) propune masuri si actiuni de refacere a zonelor calamitate si masuri de prevenire a
dezastrelor;

j)elaboreaza si dezvolta planuri de actiune si programe privind imbunatatirea calitatii
si protectiei mediului;

k)asigurad consultarea, informarea si participarea publicului la elaborarea, analiza si
revizuirea planurilor de actiune;

1) analizeaza sesizarile si reclamatiile referitoare la domeniul de activitate si propune
masurile de solutionare a acestora;

m)indeplineste orice alte atributii date de primarul orasului si/sau de arhitectul sef.

C. Compartimentul de turism

a) elaboreaza si supune aprobarii Strategia de dezvoltare locala a turismului si de
promovare a orasului Seini ca destinatie turistica;

b) asigura informarea generala asupra ofertei turistice si atractiilor turistice locale;

¢) punerea la dispozitia turistilor si a persoanelor interesate materiale de promovare
turisticd locald in limba romana si in cel putin o limba de circulatie internationala;

d) asigura informarea cu privire la oferta cazare locala si in zona;

e) asigurd informare cu privire la mijloacele de transport in comun ce deservesc
localitatea si posibilitatile de rezervare de rezervare a biletelor de transport;

f) formuleaza obiective generale, strategiile necesare in vederea atingerii obiectivelor
si politica generald de marketing;

g) Organizeaza impreund cu Casa de Cultura activitati de promovare turistica si turism
cultural;




h) organizarea si/sau participd la activitati de marketing organizate de alte organisme
din domeniu in scopul prezentarii ofertei turistice locale ;

1) coopereazd cu entitatile locale si regionale, pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, camere de comerf, agentia pentru dezvoltare regionala,
organizatia de management al destinatiei, alte centre nationale/locale de informare si
promovare turistica etc.);

j) coopereaza cu autoritatea administratiei publice centrale responsabila in domeniul
turismului si furnizarea, la cererea acesteia, de date statistice referitoare la circulatia turistica
locala si regionala, de date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice,
care se realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea altor informatii referitoare la
activitatile turistice si oferta turisticad pe plan local si regional;

k) identificd surse de finantare si propune proiecte cu finantare externa, pentru
dezvoltarea turismului in orasul Seini si zona adiacenta, in vederea depunerii cererilor de
finantare ;

1) efectueaza activitati de cercetare de piatd pe plan local , de analizd, planificare,
structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locald si marketing turistic, in
colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale;

m) intocmeste comunicate de presda pentru promovarea CNIPT Seini si le transmite
spre publicare cu acordul de principiu al primarului Orasului Seini.

n) gestioneazd pagina proprie de internet actualizand constant informatiile necesare
promovarii orasului Seini ca destinatie turistica;

o) elaborareaza/realizeazd materiale promotionale in scopul promovarii actiunilor
turistice: brosuri de prezentare, panouri de informare, harti, planuri ale localitatilor, ghiduri
turistice, CD-uri, DVD-uri, postere, website-uri de informare si/sau promovare;

p) inventariazd patrimoniului natural si cultural din destinatia turistica, la nivel de
oras;

Art. 13 COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

(1) Compartimentul de Politie locald are in componenta 9 functii de politist local-
functii publice specifice de executie si 1 post contractual. Coordonarea activitatii
compartimentului se asigurd de functionarul public desemnat de primarul oragului.

(2) Compartimentul Politie locala indeplineste urmatoarele atributii:

1. In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor

a)mentine ordinea si linigtea publica 1n zonele si locurile stabilite prin planul de ordine
si siguranta publica, aprobat in conditiile legii;

b)mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, in
parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al orasului, in zonele comerciale, in
parcuri, piete, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea orasului,
stabilite prin planul de ordine si sigurantd publica;

c)participd, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare §i inlaturare a urmarilor provocate de
astfel de evenimente;

d)actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si
ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
sesizarea Directiei de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

e)constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cainilor fara stipan si a celei privind protectia animalelor si
sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea cdinilor fara stipan despre existenta




acestor caini si acorda sprijin personalului specializat in capturarea §i transportul acestora la
adapost;

flasigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

g)participd, impreund cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii si linistii
publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupa caz, precum §i a altor asemenea activititi care se
desfasoara n spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

h)asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea orasului;

i)constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului local, pentru faptele
constatate in raza teritoriala de competenta;

k)participd, alaturi de Politia Romand, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce
compun sistemul integrat de ordine §i sigurantd publicd, pentru prevenirea §i combaterea
infractionalitatii stradale;

)coopereaza cu centrele militare zonale 1n vederea inmandrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

m)asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n)acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale, sprijin
imediat structurilor competente cu atributii iIn domeniul mentinerii, asigurarii §i restabilirii
ordinii publice.

2. In domeniul circulatiei pe drumurile publice

a)asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice de pe raza orasului, avind dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

b)verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli
constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si
acorda asistentd in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

c)participd la actiuni comune cu administratorii drumulurilor pentru inlaturarea
efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie
torentiald, grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d)participa, impreuna cu Politia Romana, la asigurarea masurilor de circulatie
ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfagoarda pe drumul public
si implicd aglomerari de persoane;

e)sprijind Politia Romana in asigurarea masurilor de circulatie in cazul transporturilor
speciale si al celor agabaritice pe raza orasului;

f)asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

g)constatd contraventii si aplicad sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune
masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

h)constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind
masa maximad admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;




i)constatd contraventii si aplicad sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de catre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animald;

j)constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia In zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

k)aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipan sau
abandonate pe terenuri apartindind domeniului public sau privat al statului ori al
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

l)coopereazd cu Politia Roména pentru identificarea detinatorului/utilizatorului
autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al autovehiculelor
abandonate pe domeniul public.

3. In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal

a)efectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu,

b)efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c)verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si
orice altd forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

d)participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public al orasului, prin asigurarea protectiei perimetrului si a
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e)constatd, dupda caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteazd procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, arhitectului sef al
orasului sau, dupa caz, primarului orasului.

4.In domeniul protectiei mediului

a)controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b)sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

c)participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d)identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al orasului si aplica
procedurile legale pentru ridicarea acestora;

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

f)verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

g)verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

h)constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-g), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

5. In domeniul activitdtii comerciale

a)actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului
stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de consiliul
local;




b)verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de
operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare;

c)verifica existenta la locul de desfagurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau hotarari ale consiliului
local;

d)verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

e)verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare
al operatorilor economici;

f)identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al orasului
si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

g)verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite
prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

h)coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie
a consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

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

j)constatd contraventii i aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite n sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

6. In domeniul evidentei persoanelor

a)coopereaza cu alte autoritdfi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
unor date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea Indeplinirii
unei atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

b)constatad contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor
romani, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

c)coopereaza cu serviciul public comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea
in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

7. Serviciul Polite locala isi defasoara activitatea in baza propriului regulament,
aprobat de Consiliul local al orasului Seini.




Art. 14 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANELOR

(1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este organizat la nivel
de compartiment si are in structurd 3 posturi, din care o functie publicd de executie si doua
posturi contractuale de executie.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor indeplineste
urmatoarele atributii:

1. In domeniul starii civile

a) inregistreaza actele si faptele de stare civila,

b) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

¢) Incepand cu data de 23.09.2023 , intocmeste in format electronic si pe suport hartie
exemplarul | al actelor de stare civila, iar exemplarul II numai in format electronic;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

c) efectueaza mentiuni in scris sau electronic, dupa caz, pe actele de stare civila si le
comunicd pentru operare, detinatorului celuilalt exemplar al registrului de stare civila
respectiv, in conditiile legii;

d) intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, cdsatorie, deces, din
strdinatate, si le inainteaza spre avizare organelor competente;

e) constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de
acord cu divortul §i nu au copii minori nascuti din casatorie sau adoptati;

f) intocmeste , elibereaza certificate de stare civild si tine evidenta acestora, in
conditiile legii;

g) Intocmeste si elibereaza, la solicitarea autoritdfilor si institutiilor indreptatite,
extrase de pe actele de stare civila;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces, In conditiile legii;
primeste cereri de schimbare pe cale administrativd a numelui si/sau a prenumelui si le
transmite, Tmpreuna cu documentele justificative necesare si referatul intocmit, Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanei in vederea solutiondrii;

1) primeste cereri de schimbare pe cale administrativd a numelui si/sau a prenumelui si
le transmite, Impreund cu documentele justificative necesare si referatul intocmit, Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanei in vederea solutionarii;

j) 1n baza delegdrii date de catre primar, functionarii serviciului pot indeplini
atributiile de ofiter de stare civila;

k) asigurd conservarea si securitatea actelor de stare civild , cu respectarea normelor
legii arhivistice 1n vigoare;

2.In domeniul evidentei persoanelor

a) actualizeaza permanent Registrul de Evidentd a Persoanelor, cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenta
teritoriald, incluziv modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta
persoanei, in conditiile legii;

b) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

c) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei,
denumit in continuare S.N.L.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor;

d) furnizeaza, n conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici i catre
cetateni;

e) primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberarii cartilor de identitate;




f) primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

g) conduce si pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente
eliberate;

h) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

1) intocmeste raportdrile zilnice, lunare, trimestriale, semestriale si anuale si le
inainteaza, in termen, Serviciului judetean pentru Evidenta Persoanei Maramures;

j) in baza imputernicirii primarului constatd contraventii si aplicad sanctiunile
prevazute de OUG 97/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

k) asigura confidentialitatea prelucrarii datelor cu caracter personal din bazele de date,
conform legislatiei in vigoare;

1) asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor
normative in vigoare;

m) intocmeste si transmite situatiile statistice potrivit reglementarilor legale;

Art. 15 SERVICIUL SITUATII DE URGENTA SI UTILITATI PUBLICE

(1)Serviciul Situatii de urgenta si utilitati publice are in structura o functie publica de
conducere, o functie publica de executie si 10 posturi contractuale de executie si este format
din :

- Compartimentul situatii de urgentd ce are In componenta o functie publica de
conducere, o functie publica de executie si patru posturi contractuale de executie;

- Compartimentul utilitiati publice ce are in componentd sase posturi contractuale
de executie .

(2) Serviciul situatii de urgenta si utilitati publice, prin compartimentele sale
indeplineste urmaétoarele atributii:

A. Compartimentul situatii de urgenta

1. Intocmirea si actualizarea documentelor

a) intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor in domeniul apararii impotriva
incendiilor si 1l supune aprobarii Consiliului local ;

b) identifica tipurile de riscuri potentiale generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul orasului;

c) actualizeaza si pastreaza documentele operative (planul de protectie civila, planul
de evacuare, planul de aparare impotriva dezastrelor, planul de analizd si acoperire a
riscurilor la incendii)

2. Pregdtirea personalului si populatiei

a) realizeaza instruirea serviciului voluntar de situatii de urgenta prin exercitii de
alarmare in vederea mentinerii starii de operativitate la interventie Tn caz de dezastre;

b)asigura informarea populatiei cu privire la modul de comportare si interventie in
caz de incendiu;

c)asigurd cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a
autospecialei din dotare si a retelei de hidranti sau a altor surse de alimentare cu ap3;

d)asigura cunoasterea retele de hidranti exteriori si interiori din sectorul de
competenta si a celorlalte surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare de catre toti
membri.

e)asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si principalele caracteristici ale factorilor de risc din zona de
competenta;




f)conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie;

g)pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

3. Mdsuri de preventie si pregdtirea interventiilor

a)raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitdtilor de prevenire si
interventie 1n situatii de urgenta, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si
ordinelor in vigoare

b)realizeaza controale in gospodariile populatiei privind respectarea regulilor de
prevenire a incendiilor;

c)asigura functionarea in conditii optime al sistemului de alarmare a populatiei.

d)realizeaza conducerea activitatilor referitoare la asigurarea capacitatii operative
de interventie, pregatirea, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de
pregatire si interventie anual, al serviciului voluntar;

e)intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite Tn situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

f)gestioneaza si pastreaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, asigura
mentinerea in stare buna a tehnicii din dotare si alimentarea permanenta cu combustibili,
lubrifianti, apa si alte substante de stingere, a masinilor;

g)asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun,
in cazul producerii unor situatii de urgenta sau la ordin;

h)aduce la cunostinta primarului toate problemele si starile de pericol constatate pe
teritoriul localitatii;

4. Interventia la incendii si dezastre

a)informeaza de indatad primarul orasului si seful formatiei de pompieri cu privire la
apariatia unei stari de pericol , a unui incendiu sau explozii si contacteaza prin numarul unic
pentru situatii de urgenta 112, pompierii militari ;

b)organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, calamitati naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

c)asigura interventia pentru stingerea incendiilor, acordarea primului ajutor, salvarea
persoanelor, animalelor si bunurilor;

d) organizeaza actiunile de inlaturare a efectelor inundatiilor sau a altor situatii de
urgenta pe teritoriul orasului Seini ;

e)organizeaza actiuni de asigurare a apei potabile pentru cetateni si animale in
situatii deosebite ce impun asemenea actiuni;

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

g)indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de primar;

B. Compartimentul utilitati publice

1. In domeniul aspectului urban, amenajarii si intretinerii spatiilor verzi

a) asigura amenajarea spatiilor verzi pe domeniul public al orasului prin plantare de
arbori si arbusti ornamentali si intretinerea acestora prin dirijarea cresterii;

b) realizeaza plantari floricole in locurile stabilite pe scuaruri, peluze si aliniamente
stradale si asigura intretinerea acestora;

c) asigurd insamantarea si suprainsamantarea supafetelor gazonate;

d)intretine vegetatia arboricola prin taiere de regenerare si redimensionare a coroanei;




e) intretine plantatiile florale si Suprafetele gazonate prin lucrari specifice ( udat,
plivit, prasit, cosit)

f) executa lucrari de tratamente fitosanitare pe spatiile verzi;

g) asigura protectia si conservarea spatiilor verzi;

h) asigura intretinerea si protectia mobilierului stradal;

1) face propuneri cu privire la extinderea si/sau regenerarea spatiilor verzi si
ameliorarea compozitiei florale a acestora;

j) asigura degajarea aleilor din zona spatiilor verzi, in cazul caderilor masive de
zapada.

2. In domeniul intretinerii drumurilor locale, strazilor si trotuarelor

a) asigura executarea lucrarilor de intretinere curenta pe drumurile de interes local,
strazile si trotuarele din domeniul public al orasului;

b) asigurd montarea de indicatoare rutiere pe drumurile de interes local;

c) realizeaza actiuni de curatenie stradald, utilizand si persoanele pentru care s-a
stabilit efectuarea de zile de munca in folosul comunitatii, repartizate in acest scop;

d)asigura intretinerea in bune conditii si folosirea eficientd a utilajelor,
echipamentelor si a altor bunuri materiale puse la dispozitie pentru indeplinirea activitatilor;

3. In domeniul salubrizdrii

a) monitorizeazd modul cum sunt realizate atributiile autoritatilor locale in domeniul
salubrizarii si conduce evidente privind cantitatile de deseuri generate si colectate pe tipuri si
beneficiari ai serviciului de salubrizare ( persoane fizice si juridice);

b) monitorizeaza modul de realizarii obligatiilor contractuale de catre operatorul de
salubrizare;

¢) impreuna cu politia locala verifica modul in care persoanele fizice si juridice din
localitate respecta obligatiile privind colectarea selective a deseurilor si iau masurile necesare
pentru respectarea reglementarilor legale;

d) realizeaza colectarea deseurilor din cosurile stradale montate pe arterele de
circulatie si locurile publice din oras;

€) se preocupa pentru asigurarea curateniei in zonele de amplasare a recipentilor
pentru colectarea colectiva a deseurilor.

4) In domeniul administrdrii pietelor agroalimentare

a) asigura curdtenia in piete si mentinerea in stare de functionare a mobilierului
specific;

b)realizeaza amplasarea recipientilor pentru colectarea deseurilor din piata si
colectarea deseurilor adunate 1n acestia;

¢) asigurd imprejmuirea si intretinerea imprejmuirilor pietei agroalimentare

d) asigura igienizarea toaletelor publice din piete;

5. In domeniul coseritului

a) asigura contra cost servicii de curdtarea a cosurilor la imobilele dotate cu cos de
fum din orasul Seini;

b)conduce evidenta serviciilor prestate;

¢) intocmeste programul de furnizare a serviciului de coserit pe localitatii si strazi si il
aduce la cunostintd publica;

Art. 16 SERVICIUL PUBLIC DE TRANSPORT LOCAL DE PERSOANE SI
EXPLOATARE STATIE BIOGAZ

(1)Serviciul public de transport local de persoane si exploatare statie biogaz are in
componentd un post contractual de conducere si doudsprezece posturi contractuale de executie
structurate in doud compartimente astfel:



- Compartimentul transport public local de persoane avand sapte posturi
contractuale de executie ;

- Compartimentul exploatare statie biogaz, avand cinci posturi contractuale de
executie.

(2) Serviciul public de transport local de persoane si exploatare statie biogaz realizeaza
prin compartimentele sale atributiile, cuprinse in regulamantele de organizare si functionare
si caietele de sarcini ale serviciilor respective, in conditiile legii.

Art. 17 SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA SI AGRICOL
(1) Serviciul administratie publica si agricol are in componenta o
functie publicd de conducere, opt functii publice de executie si doud posturi contractuale de
executie structurate in trei compartimente, astfel:
- A. Compartimentul administratie publicdi cu un numar de 3 functii publice de
executie si doud posturi contractuale de executie;
- B. Compartimentul agricol cu un numar de trei functii publice de executie si cu un
numar de trei functii publice de executie si
- C. Compartimentul relatii publice, monitorizare si I.T. cu un numar de doua
functii publice de executie.
(2) Prin compartimentele sale, Serviciul administratie publica si
agricol Indeplineste urmatoarele atributii:
A. Compartimentul administratie publica

a)asigura activitatea de registratura generala ;

b) asigura primirea, inregistrarea si transmiterea corespondentei;

c)preda corespondenta inregistrata persoanelor nominalizate prin rezolutie, prin
intermediul condicii de remitere, in vederea solutionarii;

d) distribuie documentele generate in institutie catre destinatarii interni si/sau externi;,

e)gestioneaza timbrele postale folosite la expirarea corespondentei;

f) asigura activitatea de arhivare, depozitare si gestionare a documentelor din arhiva;

g)asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrul de evidenta curenta;

h)intocmeste proiectul Nomenclatorului Arhivistic In vederea aprobarii acestuia, in
conditiile legii, si se preocupa de actualizarea acestuia ori de cate ori devine necesar;

1)asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

j)pregiteste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a
celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

k)organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Dpune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori,

m)comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificéri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
arhivei,

n)verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

0) Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

p) pregateste si pune la dispozitie secretarului orasului copii si extrase de pe
documente existente in arhiva in vederea certificarii si eliberarii acestora catre solicitanti, in
conditiile legii;

q) redacteaza adeverinte in baza documentelor din arhiva si le transmite spre semnare
persoanelor autorizate;



r)pune la dispozitia compartimentelor din aparatul de specialitate spre consultare
documentelor din arhiva, pe bazd de condica sub semndtura, ori de cate ori se solicitd si
urmareste restituirea acestora in termenul stabilit;

r) verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

s)indeplineste alte atributii stabilite de lege sau dispuse de primar sau de seful de
serviciu.

Prin postul de ingrijitoare, existent in cadrul Serviciului, se realizeaza atributiile de
asigurare a curiteniei, igienei si a celorlalte conditii pentru buna desfasurare a activitatii
aparatului de specialitate 1n spatiile alocate fiecarui compartiment.

B. Compartimentul agricol

a)asigura completarea registrelor agricole ale orasului Seini, in format electronic si pe
baza aprobarii consiliului local si in format scris, cu toate datele necesare pentru fiecare
gospodarie a locuitorilor orasului, inclusiv centralizarea datelor si intocmirea
centralizatoarelor registrelor agricole, cu respecta termenele prevazute de lege;

b)asigura, prin programul informatic achizitionat, interconectarea cu Registru Agricol
National 1n vederea transmiterii datelor;

c)efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de terenuri,
constructii si animale si se Ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol;

d)asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol si
comunicarea la timp a acestora;

e) asigura eliberarea certificatelor si atestatelor de producator ;

f)intocmeste, elibereazd si raspunde pentru realitatea datelor solicitate prin adeverinte,
ce au ca obiect date din registrul agricol;

g) asigurd consultantd de specialitate pentru producétorii agricoli cu privire la
productia agricola si cadrul legal de reglementare a acesteia

h) Intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetdteni si
colaboreaza cu Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura;

)furnizeaza date cu privire la terenuri si constructii compartimentului impozite, taxe
locale, amenzi si executare silitd in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor
locale;

j) intocmeste documentatiile necesare prevazute de Legea 17/2014 privind unele
masuri de reglementare a vanzarii terenurilor situate in extravilan;

k)solutioneaza, In baza repartizarii, cererile si redactarea raspunsurile la cererile
adresate Tn domeniul de activitate;

1) operareaza modificari in Registrul Agricol in baza declaratiilor si/sau a
documentelor prezentate , cu privire la persoane si bunuri;;

m) Inregistreaza contractele de arenda si conduce evidentele persoanelor fizice sau
juridice care au terenuri in arenda;

n)verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

o)conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

p) asigurd pregatirea si predarea la arhiva institutiei a documentelor din cadrul
Biroului Agricol;

q)asigura lucrarile de secretariat pentru Comisia locald pentru aplicarea legilor
fondului funciar;

r) conduce evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale
pentru aplicare a legilor fondului funciar Seini;

s)intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
orasului Seini
asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;



t)indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei in domeniul
agricol.
C. Compartimentul relatii publice, monitorizare L.T.
(1)Compartimentul relatii publice, monitorizare si I.T. are In componentd doua
functii publice de executie.
(2) Compartimentul relatii publice, monitorizarea si I.T. indeplineste urmatoarele
atributii:
1. In domeniul relatiilor publice
a)asigura accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;
b)asigurd formularea raspunsurilor la solicitdrile de informatii de interes public si
transmiterea acestora catre solicitanti in termenele prevazute de lege.
c)urmareste solutionarea in termen legal a scrisorilor si sesizarilor adresate, colaborand
in acest sens cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
d)asigura gestionarea solutiondrii petitiilor formulate in baza O. G. nr. 27/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.
e)asigura monitorizarea solutiondrii solicitarilor de informatii formulate in baza legii
privind liberul acces la informatiile de interes public;
f)asigura explicarea pagilor necesari pentru rezolvarea problemelor ridicate de cetateni
si indruma cetatenii cu privire la modul de solutionare sau spre institutiile si organizatiile
abilitate sa-i ajute In rezolvarea problemelor ce nu tin de competenta Primariei Seini;
g) asigura cadrul necesar desfasurarii audientelor si conduce evidenta cetatenilor
primiti in audiente si problemele ridicate;
h)urmareste modul de solutionare a problemelor ridicate in cadrul audientelor si
informeaza persoanele care au ridicat problemele respective cu mprivire la modul de
solutionare;
i)asigura administrarea paginii WEB a Consiliului local Seini, dezvoltarea acesteia,
publicarea materialelor furnizate;
j)colaboreaza cu toate compartimentele din aparatul de specialitate in vederea
actualizarii paginii WEB, culege si centralizeaza informatiile de interes general spre
actualizare pe pagina de internet ;
k)elaboreaza si face public un raport anual de evaluare in conformitate cu prevederile
Legii privind liberul acces la informatiile de interes public;
Dpublicd Buletinul informativ anual, care cuprinde informatii de interes public
comunicate din oficiu pe site-ul propriu;
2. In domeniul procedurilor administrative si transparentei decizionale
a)asigura relationarea cu presedintii comisiilor de specialitate ale Consiliului local ,
transmitand proiectele de hotarari si alte documente ¢ e urmeaza a fi analizate, primite de la
secretarul general al orasului ;
b)asigura transmiterea a invitatilor de sedinte, pune la dispozitie, pentru studiu,
materialele ce se supun dezbaterii, asigurdnd o permanentd legaturd intre aparatul de
specialitate si consilierii locali si asigurd intocmirea a proceselor verbale de sedinte;
c)redacteaza in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate proiecte de
hotarari ce urmeaza sa fie adoptate de catre consiliul local si dispozitii ce vor fi emise de
Primarul orasului;
d)acorda sprijin consilierilor locali in elaborarea si redactarea unor proiecte de
hotarari;
e)asigura intocmirea, conform legii, a dosarelor sedintelor de consiliu;
f)inregistreaza si tine evidenta proiectelor de hotdrari, a hotararilor adoptate de
consiliul local si a dispozitiilor emise de Primarul orasului si le aduce la cunostinta publica ,
in conditiile legii;




g)asigura indeplinirea procedurilor privind transparenta decizionala in adoptarea
actelor normative;

h)intocmeste si face public un raport anual de activitate privind transparenta
decizionala;

1)Asigura indeplinirea obligatiilor privind organizarea si publicarea Monitorul Oficial
Local al orasului Seini, prevazute de Ordonanta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, asigurdnd publicarea pe pagina proprie a urmatoarelor
categorii de informatii:
1.STATUTUL ORASULUI SEINMI;
2. REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE
3. HOTARARILE CONSILIULUI LOCAL
4. DISPOZITIILE PRIMARULUI
5. DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE
6. ALTE DOCUMENTE astfel:
- publicarea Registrului privind Inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;
- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire
la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;
- informarea 1n prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
- informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;
- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinta publica;
- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului local;
- publicarea declaratiilor de césatorie;
- publicarea oricdror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostintad publicg;
- publicarea oricaror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la cunostinta
publicd se apreciazd de catre autorititile administratiei publice locale ca fiind oportuna si
necesara.
3. In domeniul L.T.

a) analizeazd §i evalueazad permanent sistemul informatizat al primariei si face
propuneri pentru imbunatitirea acestuia;

b) prelucreaza si asimileazd aplicatii si intretine biblioteca de arhive §i programe
electronice;

c) implementeazd aplicatii informatice, gestioneaza, exploateaza, actualizeaza
aplicatiile i asigura asistenta tehnica personalului utilizator;

d) asigura instruirea functionarilor din compartimentele unde este instalata tehnica de
calcul si sunt implementate aplicatii informatice;

e) stabileste necesarul de tehnicd de calcul si produse software pentru serviciile si
compartimentele din aparatul de specialitate al Primariei pentru a fi cuprins in bugetul local;

f) elaboreaza documentatiile pentru achizitionarea de tehnica de calcul, in conformitate
cu reglementarile legale;

g) se preocupd de asigurarea activitatii de service pentru intretinerea tehnicii de calcul,
precum si de asigurarea cu materiale consumabile specifice activitatii de informatica;

h) asigurd crearea pe site-ul propriu a Monitorului Oficial Local si publicarea
documentelor ce il compun; si comunicatele de presa, declaratiile de avere si alte informatii
cu caracter public;




1) asigura formularele electronice i normele de completare pentru serviciile interne,
precum si procesarea datelor din acestea;

j) colaboreaza cu Compartimentul de achizitii publice , la organizarea si derularea
achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatice si de comunicatii

k) asigura desfasurarea din punct de vedere tehnic a sedintelor de Consiliului local,
inclusiv 1n sistem de videoconferinta;

1) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legaturd directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de Primar;

Art. 18 SERVICIUL STRATEGII SI PROIECTE

(1) Serviciul Strategii si proiecte are in structurd o functie de conducere si 10 functii
de executie:

(2) Serviciul Strategii si Proiecte indeplineste urmatoarele atributii:

1.In domeniul strategiei de dezvoltare durabila a orasului:

a) propune Consiliului local elaborarea strategiei de dezvoltare durabild a orasului
Seini si coordoneaza activitatea de realizare a acesteia, precum si actualizarea strategiilor si a
planurilor de dezvoltare a orasului Seini s§i integrarea acestora in strategia judeteand de
dezvoltare;

b) identificd problemele economice , sociale si de infrastructurd ale orasului a caror
solutionare poate fi realizatd prin programe cu finantare externd nerambursabila ;

c) propune realizarea de parteneriate public-public si/sau public-privat pentru
implementarea unor proiecte/programe de
dezvoltare locala

e) elaboreaza propuneri de dezvoltare pe orizontala si sectoriala a orasului;

f) urmareste inscrierea obiectivelor de dezvoltare judeteand si regionala 1in strategiile
de dezvoltare la nivel local,;

g) contribuie activ la elaborarea, actualizarea si monitorizarea implementarii strategiei
de dezvoltare durabild a orasului Seini;

h) elaboreaza studii, rapoarte, sinteze cu privire la dezvoltarea economico-sociald
locala si la activitatea proprie;

1) gestioneaza baza de date necesara in evidentierea potentialului economico-social al
orasului si monitorizeaza actualizarea permanenta a acesteia;

j) participa la intalnirile de lucru, actiuni si alte evenimente referitoare la strategia de
dezvoltare durabila a orasului;

2. In domeniul promovdrii si implementdrii proiectelor

a) identifica sursele informationale privitoare la programele Uniunii Europene sau a
altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum si monitorizarea acestora;

b) asigurd informarea permanentd, prin intermediul site-ului institutiei, asupra
disponibilitatii programelor de finantare;

c) asigura relationarea cu Agentia de Dezvoltare Regionala Nord Vest si ministerul de
resort precum si cu orice alte ministere, autorititi de management, organisme intermediare,
structuri responsabile constituite pentru promovarea si implementarea proiectelor;

d) asigura difuzarea catre factorii interesati din oras a ofertelor de programe finantate
din fonduri exeterne nerambursabile si a ofertelor de participare la realizarea unor
proiecte/programe adresate de orase Infratite cu orasul Seini ori de alte administratii locale
externe, asigurand sprijin si consultantd pentru accesarea acestora;

e) initiaza si dezvoltd contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala;

f) initiazd actiuni de atragerea de finantdrii nerambursabile si managementul
proiectelor accesate in calitate de aplicant principal;




g) asigurda promovarea proiectelor si elaborarea cererilor de finantare din surse
financiare nationale, comunitare precum si alte surse internationale, cu sustinerea serviciilor
de consultanta contractate in acest scop;

h) coordoneazd claborarca materialelor conexe acestora — studii de fezabilitate,
proiecte tehnice si orice alte documentatii
impuse prin ghidurile si instructiunile de finantare specifice. In realizarea acestor activititi
poate beneficia de sprijinul unor servicii de consultanta , contractate in conditiile legii; ;

1)asigura implementarea si monitorizarea, in colaborare cu celelalte compartimente din
cadrul aparatului de specialitate si/sau institutii subordonate , proiectelor cu finantare
nationald, comunitara sau internationald, in care Consiliul local este solicitant sau partener, si
asigurd derularea tuturor operatiunilor necesare finalizdrii cu succes a proiectelor, prin
planificarea, coordonarea, organizarea, controlul si monitorizarea activitdtilor aferente
proiectelor;

j) participa la intocmirea documentatiilor privind achizitiile publice de bunuri, servicii
si lucrari, aferente proiectelor aflate in implementare si dacd este cazul participad in comisiile
de evaluare;

k) asigura monitorizarea executiei contractelor de bunuri, servicii si lucrari derulate in
domeniul de activitate specific, participd cu personal specializat in cadrul comisiilor de
receptie aferente acestor contracte;

1) asigura derularea in bune conditii a tuturor activitatilor si intocmirea documentatiei
legale pe toata perioada de sustenabilitate a contractelor de finantare;

m) urmdreste contractele de furnizare bunuri, prestare servicii §i executie lucrari
prevazute in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile interne si/sau externe
in conformitate cu procedurile institutiilor financiare internationale si ale legislatiei romanesti
aplicabile;

n) verifica facturile aferente contractelor de lucrari/servicii/bunuri si pastreaza copii
ale evidentei financiare a contractelor derulate in cadrul proiectelor cu finantare din fonduri
nerambursabile interne si/sau externe;

0) asigurd intocmirea rapoartelor conform prevederilor contractelor de finantare si ale
legislatiei nationale si prezentarea acestora organelor abilitate;

p) intocmeste rapoarte cu privire la evolutia sau dificultétile proiectului;

q) urmareste derularea activittilor proiectului in bune conditii pentru atingerea
tuturor indicatorilor de proiect;

r) organizeaza manifestari locale de prezentare a unor proiecte in derulare (conferinte,
vizite, expozitii, alte categorii de manifestiri cu caracter public);

s) participa la diferite evenimente specifice pentru care se primesc invitatii de
participare, organizate de structuri publice sau private, din tard sau strdinatate din sfera
dezvoltarii regionale, a promovarii de proiecte de interes local, judetean, regional sau national
(schimburi de experienta, conferinte, seminarii, workshop-uri, cursuri);

t) participa la diferite intdlniri (seminarii, workshop-uri, cursuri) organizate de
structuri nationale sau ale Uniunii Europene, in scopul imbunatatirii cunostintelor legate de
utilizarea fondurilor nationale sau internationale pentru finantarea proiectelor de dezvoltare si
investitii;

t) elaboreaza si redacteaza referate, rapoarte de specialitate si proiectele de hotarare
din domeniul de activitate;

u) asigura arhivarea documentelor din domeniul de activitate;

v) indeplineste orice alte atributii incredintate de conducere, in limita competentelor si
conform pregatirii de specialitate.



Art. 19 COMPARTIMENTUL JURIDIC

(1) Compartimentul juridic are in structurd un singur post de consilier juridic.

(2) Principalele atributii ale compartimentului sunt urmatoarele:

a) colaboreaza cu secretarul general al orasului la pregatirea sedintelor consiliului

local, asigurarea documentarii si informdrii
consilierilor si participa la lucrarile consiliului local;

b) asigurd, pe baza delegdrii date de primar, reprezentarea orasului Seini, a
Consiliului local si a Primarului orasului Seini, in fata tuturor instantelor judecatoresti,
precum si in fata altor autoritati si institutii cu activitate jurisdictionala;

c) asigurd reprezentarea orasului Seini, a Consiliului local §i a Primarului orasului
Seini in fata notarilor publici precum si in raporturile cu orice alte persoane fizice sau juridice,
romane sau straine, In baza mandatului acordat;

d) acorda consultanta si asistenta juridica autoritatilor publice locale si structurilor din
aparatul de specialitate;

e) concepe, redacteaza, promoveaza in instanta acte de procedura (actiuni, contestatii,
plangeri, intdmpindri, cereri reconventionale de interventie, de chemare in garantie, de
repunere pe rol etc.) impreund cu documentatia/documentele necesard/e; solicitd, propune
probe si administreaza probele admise de instanta de judecata;

f) 1nainteaza catre instantd plangerile la proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;

g) tine evidenta tuturor cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti urmarind
finalizarea cu celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in fata instantelor;

h) colaboreaza cu compartimentele Impozite, taxe, amenzi si executare silita si/sau a
Compartimentului financiar contabil in vederea obtinerii titlurilor executorii si acorda
sprijinul necesar pentru executarea silitd a acestora ori pentru identificarea altor mijloace
legale de stingere a creantelor ;

1) solicita investirea cu formuld executorie a hotararilor judecatoresti ramase definitive
si irevocabile si le comunica structurilor interesate din cadrul aparatului de specialitate;

j) avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic respectiv referate de
fundamentare ce fundamenteaza proiecte de dispozitii, rapoarte de specialitate ce insotesc
proiectele de hotarari;

k) redacteazd referatele ce fundamenteazd proiecte de dispozitii si rapoartele de
specialitate ce insotesc proiectele de hotarari, care au fost repartizate Compartimentului
juridic;

1) asigura asistentd juridicd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, la
solicitarea acestora si acorda consultanta de specialitate;

m) formuleaza in termen legal raspuns la petitiile si cererile adresate Primarului sau
Consiliului local al orasului Seini, care au fost repartizate spre solutionare Compartimentului
juridic;

n) redacteaza opinii juridice cu privire la lucrarile si documentele transmise de Primar
sau de Consiliul local al orasului Seini spre analiza;

0) asigura consultantd de specialitate la elaborarea si la revizuirea anuald a unor
contracte in care UAT Oras Seini este parte;

p) acordd viza juridicd pe documentele ce ii sunt prezentate ( contracte, acorduri,
tranzactii , etc.) din care rezulta sau pot sa rezulte drepturi si/sau obligatii pentru Orasul Seini
sau Consiliul local;

q) realizeaza actiuni de informare a personalului din aparatul de specialitate cu privire
la modificarea cadrului legislativ cu incidentd asupra activitatii si responsabilitatilor ce le
revin;

1) solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate;



s) asigura existenta unui fond de documentare de specialitate reprezentand biblioteca
juridicd, precum s§i actualizarea continua a acesteia, sens in care inregistreaza, evidentiaza si
urmareste circuitul la zi a publicatiilor existente in biblioteca juridicd ( monitoare oficiale,
literaturad de specialitate, doctrina, tratate de specialitate, etc.);

t) solutioneaza adresele si petitiile care ii sunt repartizate de catre secretar si primar;

u) participa in baza nominalizarii in comisii de licitatie pentru procedurile organizate
de UAT Oras Seini;

v) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, ce intrd in competenta sa, precum
si alte Tnsarcinari date de primar.

Art. 20 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

(1)Compartimentul resurse umane are in componenta un functionar public

(2) Compartimentul resurse umane indeplineste urméatoarele atributii:

a) asigurd, la solicitarea primarului, elaborarea proiectului organigramei si statului de
functii pentru aparatul de specialitate pe baza consultarii compartimentelor de specialitate ;

b) monitorizeaza aplicarea normelor privind evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare asigurand asistentd de
specialitate pe intreg procesul de evaluare,

¢) raspunde de intocmirea statului de personal pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate, in concordantd cu organigrama si statul de
functii aprobate;

d) asigura respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, stabilirea drepturilor
salariale, promovarea in functii, acordarea de grade si trepte profesionale personalului din
cadrul aparatului de specialitate

e) stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, in
conditiile legii, si pregateste proiectele de dispozitii si notele de fundamentare la acestea si le
transmite spre aprobare primarului;;

f) intocmeste documentele necesare pentru incadrari, promovari, transferuri, incetari
raporturi de serviciu, Incetdri contracte de munca si alte miscari de personal (proiecte
dispozitii, contracte individuale de munca, acte aditionale la CIM, note de lichidare);

g) intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale dosarelor personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate;

h) urmareste stabilirea corectd a salariilor cu ocazia acordarii gradatiilor
corespunzatoare treptelor de vechime in munca precum si a concediilor de odihna;

1) asigura aplicarea corecta si la timp a modificarilor intervenite in actele normative ce
reglementeaza acordarea drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate ;

j) participa la elaborarea Tmpreuna cu celelalte compartimente a regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate §i regulamentului intern;

k) asigurd pregatirea, organizarea si desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii, in conditiile legii, a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate si asigura
secretariatul comisiilor;

1) intocmeste Tmpreund cu sefii de compartimente graficul privind programarea
concediului de odihnad pe care il transmite spre aprobare Primarului orasului si urmareste
modul de efectuare al acestuia §i de acordare a concediilor suplimentare si fara plata
prevazute de lege;

m) tine evidenta concediilor de boala, de studii si fard plata si separat, a concediilor de
odihna;

n) completeaza registrul general de evidenta a salariatilor incadrati pe baza de contract
individual de munca (REVISAL);



o) raspunde de intocmirea in format electronic, completarea si pastrarea Registrului de
evidenta a functionarilor publici;

p) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din
aparatul aparatul de specialitate;

q) elibereaza adeverinte privind calitatea de persoand incadratd in munca, privind
vechimea in specialitate §i in munca si plata contributiei de asigurari sociale si a contributiei
la bugetul asigurarilor sociale de sanatate;

r) primeste si gestioneaza fisele de post pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, acordd consultantd de specialitate, persoanelor cu atributii de intocmirea fiselor
de post;

s) elaboreaza, anual, planul de formare profesionald a personalului, in conformitate cu
nevoile de formare profesionald a salariatilor, pe baza propunerilor structurilor functionale;

t) asigurd transmiterea la Agentia Nationald a Functionarilor Publici a situatiilor
privind functionarii publici precum si situatia functiilor publice din cadrul aparatului de
specialitate , potrivit prevederilor legale;

u) intocmeste rapoarte statistice privind numarul salariatilor si al posturilor;

V) monitorizeaza aplicarea prevederilor legale in vigoare privind respectarea normelor
de conduita in cadrul institutiei, asigura consiliere eticd;

w) primeste, solutioneaza, pastreaza si arhiveazd corespondenta creatd la nivelul
Compartimentului de resurse umane.

x) intocmeste statele de plata, centralizatoarele si situatiile recapitulative in vederea
decontarii drepturilor salariale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate;

y) intocmeste ori de cate ori este necesar rapoarte statistice privind salariatii §i
veniturile salariale realizate de personalul din aparatul de specialitate ;

z) indeplineste si alte activitati specifice aflate in legatura directd cu atributiile de
serviciu, rezultate din acte normative sau incredintate de conducerea institutiei.

Art. 21 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

(1) Compartimentul audit intern , organizat in conformitate du dispozitiile Legiii nr.
672/2002 privind auditul intern, cu modificarile si completarile ulterioare este format din doua
posturi de auditori publici.

(2) Principalele atributii ale compartimentului audit sunt urmatoarele:

a) elaboreaza norme metodologice specifice proprii;

b) elaboreaza proiectul planului multianual si anual de audit public intern;

c) efectueazd activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

d) informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsugite de conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, cuprinzand principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit public intern, eventualele
prejudicii constatate in cadrul misiunilor de audit. Rapoartele anuale se transmit UCAAPI si
Camerei de Conturi Maramures;

g) raporteaza imediat primarului 1n cazul identificarii unor iregularititi sau posibile
prejudicii;

(3) Compartimentul de audit auditeaza, fara a se limita la acestea, urmatoarele
activitati financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de autoritatea publicd din



momentul constituirii angajamentelor, pand la utilizarea fondurilor , inclusiv a fondurilor
provenite din finantarea externa astfel :
- platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
- administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatilor administrativ teritoriale;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatilor
administrativ teritoriale;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
- sistemul de luare a deciziilor;
- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;
(4) Compartimentul de audit efectueaza activitati de consiliere care se desfagoarda sub
forma de:
a) misiuni de consiliere formalizate;
b) misiuni de consiliere cu caracter informal;
¢) misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale.
(5) Activitdtile de consiliere desfasurate de cdtre auditorii publici interni cuprind
urmatoarele tipuri de consiliere:
- consultant;
- facilitarea Intelegerii.

Art. 22 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

(1)Compartimentul achizitii publice are in structurd un post de consilier achizitii
publice.

(2) Compartimentul achizitii publice indeplineste urméatoarele atributii:

a) intreprinde toate demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, dupa caz;

b) solicitd, centralizeaza si analizeazd necesarul de achizitii publice prevazute in
bugetul local,

c) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente, programul anual al achizitiilor publice, si, dacd e cazul, strategia anuald de
achizitii;

d) planifica si pregateste graficul de organizare si realizare/derulare al procedurilor de
achizitii publice, in functie de valoarea resurselor financiare proprii bugetelor fiecarei
structuri;

e) primeste si analizarea referatelor de necesitate si caietele de sarcini privind
realizarea achizitiilor, verifica existenta fondurilor necesare in buget si stabileste propune
procedura aplicabila pentru fiecare achizitie in parte;

f) indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea si transparenta procedurilor de
achizitie publicd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

g) pregateste si elaboreazd documentatia de atribuire aferentd procedurii de achizitie
publica, impreuna cu compartimentele de specialitate ;

h) asigurd multiplicarea si distribuirea documentelor specifice procesului de realizare a
achizitiilor publice;

i) ofera relatii, clarificari, completari referitoare la documentatia de atribuire, in
limitele stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea tuturor celor interesati;



j) face propuneri privind constituirea comisiilor de evaluare si redacteaza referatul si
dispozitia primarului referitoare la componenta comisiei;

k) asigura derularea si finalizarea procedurile de atribuire a contractelor de achizitie
publicad;

1) participa in comisiile de evaluare ale procedurilor de achizitie publica sau din alte
comisii de specialitate 1n calitate de persoana responsabild cu aplicarea procedurii de atribuire
conform prevederilor legale;

m) acorda comisiilor de evaluare consultiri referitoare la continutul documentatiei de
atribuire, dupa caz;

n) asigurd toate conditiile necesare elaborarii si comunicarii, dupa caz, a tuturor
documentelor specifice procedurilor de achizitie (redactarea proceselor verbale, solicitarilor
de clarificare, raportului de atribuire, comunicarea rezultatelor, restituirea garantiilor de
participare, etc.);

o) elaboreaza toate documentele si Intreprinde toate activitatile necesare pentru
solutionarea contestatiilor ce privesc procedurile de achizitie publica, la nivel de Consiliul
National si comunicarea rezolvarii acestora;

p) realizeaza achizitiile directe necesare, in conformitate cu solicitarile primite de la
compartimentele de specialitate;

q) constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice pentru toate procedurile derulate,
inclusiv pentru achizitiile directe;

r) asigurd elaborarea proiectelor contractelor de achizitie publicad ce urmeaza a fi
incheiate cu sprijinul celorlalte compartimente din aparatul de specialitate si dupd caz, cu
sprijinul serviciilor de consultantd contractate;

s) intocmeste rapoarte si informari periodice privind activitatea desfaguratd in
conformitate cu prevederile legale;

t) indeplineste orice alte atributii de serviciu Incredintate in acest sens, potrivit
dispozitiilor legale.

Art. 23 COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

(1)Compartimentul Financiar Contabil are in structura trei functii publice de executie
si o functie contractuala de executie.

(2)Compartimentul Financiar Contabil indeplineste urmatoarele atributii:

1.Elaborarea si executia bugetului local

a)intocmeste si fundamenteaza in termenele prevdzute de lege, proiectul bugetului
local al orasului Seini, Tmpreuna cu toate anexele si raportul primarului , in vederea
parcurgerii tuturor etapelor prealabila si supunerii aprobarii Consiliului local;

b)colaboreaza cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate , in situatiile si
servicii si serviciile finantate integral sau partial din bugetul local, in vederea stabilirea
necesarului de fonduri in cadrul procesului de elaborare a proiectului bugetului local, precum
si cu ocazia rectificarii acestuia;

c)elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de
personal la intocmirea bugetului si a proiectului de buget;

d)asigura intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si efectuarea
operatiunilor de plati, inregistrarea contabila a programelor cu cofinantare externa;

e)intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilor
interne ;

f) asigura intocmirea bugetului institutiilor si serviciilor publice finantate din venituri
proprii si subventii din bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este
nevoie;




g) dupd aprobarea bugetului, asigura repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare pe
capitole, subcapitole, titluri, articole si alineate si le prezintd spre aprobare ordonatorului
principal de credite;

h) asigura depunerea la termen la Trezoreria statului a bugetului local aprobat si a
bugetelor rectificate n cursul anului;

2. Executia bugetului

a)asigura masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, utilizare
eficientd a fondurilor in executarea bugetului local.

b)urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea cadrului legal de
angajare, lichidare, ordonantare si plata ;

c)intocmeste propuneri de angajamente bugetare, ordonantari si ordine de plata pentru
toate platile efectuate din bugetul local, cu respectarea legalitatii si regularitatii acestora;

d)intocmeste ordinele de platd si a dispozitiile bugetare de repartizare/retragere a
creditelor;

e)intocmeste si fundamenteaza cererile privind deschiderea de credite bugetare;
)realizeaza operatiunile pregatitoare necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a
imprumuturilor, urmarind respectarea cadrului legal pentru fundamentare, contractare,
garantare i rambursare imprumuturilor;

f)intocmeste zilnic si centralizeaza lunar fisele bugetare ce contin platile efectuate la
nivel de capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat iar la sfarsitul lunii ;

g)realizeaza analiza zilnicd a executiei de casd a bugetului local de venituri si
cheltuieli.

h)conduce evidenta angajamentelor legale si incadrarea acestora si inscrierea acestora
pe capitole, subcapitole si categorie de cheltuieli, potrivit clasificatiei bugetare urmarind
incadrarea angajamentelor legale in angajamentele bugetare corespunzatoare.

i)intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;

j)asigurd derularea la termen si conform dispozitiilor legale a operatiunilor de
inchidere a exercitiului bugetar;

k)intocmeste si supune aprobarii contul de executie al bugetului local, precum si al
bugetelor institutiilor si serviciilor finantate din venituri proprii si subventii din bugetul local
si a celorlalte bugete;

3. Contabilitate si evidentd contabila

a)asigura si raspunde de respectarea legalitatii si regularitatii privind Intocmirea
tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de
credite.

b) asigurda si raspunde de exercitarea conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv;

c)organizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea veniturilor si cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

d) conduce evidenta contabilda a incasarii veniturilor, a debitelor provenind din
neincasarea la termen a acestora, a suprasolvirilor si a bonificatiilor acordate in conditiile
legii;

e)asigura Intocmirea corectd si la timp a statelor de platd a drepturilor de naturad
salariala, pe baza pontajelor lunare si a celorlalte documente transmise de Compartimentul



resurse umane , stabilirea retinerilor si efectuarea viramentelor corespunzatoare, conform
legislatiei in vigoare;

fintocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentand
contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate si orice alte declaratii
referitoare la drepturi salariale;

g)conduce evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea
primariei;

h)realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte;

i)urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul
public;

j)asigurd evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

k)intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza figele
de evidenta a mijloacelor fixe;

1) organizeaza si asigurd efectuarea inventarierii anuala sau ori de céte ori este nevoie a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si valorificarea datelor obtinute;

m)asigura evaluarea §i reevaluarea bunurilor din domeniul public si privat al orasului,
in conditiile legii;

n)raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza Inregistrarilor in contabilitate;

o)asigura desfasurarea prin caserie a incasarilor si platilor cu numerar si conducerea
registrului de casa, in conditiile legii; incasari prin casierie;

p)intocmeste trimestrial §i anual dari de seama contabile;

4. Alte atributii

a)asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului
orasului Seini, Tn domeniul economico - financiar .

b)intocmeste, in calitate de compartiment de specialitate, rapoarte la proiectele de
hotarari si de dispozitii din domeniul de activitate repartizate, asumandusi raspunderea pentru
legalitatea acestora;

c)prezintad informari, la cerere sau din proprie initiativa, Primarului si Consiliului local
privind executia bugetara;

d) asigura asistentd de specialitate pentru institutiile si serviciile aflate sub autoritatea
Consiliului local, finantate integral sau partial din bugetul local;

e)solutioneaza corespondenta care i-a fost repartizata;

f)intocmeste si transmite situatiile statistice , potrivit reglementdrilor legale, cu
respectarea termenelor de depunere;

Art. 24 COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE

(1)Compartimentul Impozite si taxe locale are in structurd patru functii publice de
executie.

(2) Compartimentul Impozite si taxe locale indeplineste urmatoarele atributii:

1. In domeniul stabilirii si evidentei impozitelor, taxelor locale si a altor venituri
bugetare

a)urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunerea de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

b)gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-
un dosar fiscal unic;

c)constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de
persoanele juridice;




d)efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au
corectat declaratiile initiale;

e)efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au
depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

f)verifica prin sondaj sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fatd de impunerea initiala;

g)constata si stabileste creantele bugetare si extrabugetare, altele decat cele fiscale si tine
evidenta acestora

h)asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice si juridice care au calitatea de contribuabili;

i)efectueaza actiuni de control n vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscald si in functie de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primarie;

j)solutioneazd 1n termen cererile depuse de contribuabili referitoare la stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

k)efectueaza analize si intocmeste informari in legdtura cu constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor, rezultatele actiunilor de verificare i masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale cu privire la obligatiile ce le au privind stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

2. In domeniul incasarii_impozitelor si_taxelor locale, ale altor creante bugetare _si
conducerea evidentei acestora

a)conduce evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale,
precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare

b)asigura si urmdreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp
conducerea serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora;

c)asigura incasarea creantelor fatd de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

d)desfasoara activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si
juridice, amenzile aplicate de serviciile proprii ale primariei si cele preluate de la institutiile si
agentii economici care constituie venituri la bugetul local;

e)intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amanari sau esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce
evidenta facilitatilor acordate;

f)calculeaza dobanzi si penalitati pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

g)intocmeste borderourile de debite si scaderi, urmareste operarea lor in evidentele
analitice si sintetice pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

h)propune, in conditii prevazute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

i)conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

j)raspunde de Intocmirea registrului de casa privind veniturile, inregistrand operatiunile
efectuate numai pe baza documentelor justificative;

k)raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfagurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

Dtransmite documentatia pentru urmdrire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere i amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

m)transmite documentatia pentru urmadrire, in cazul diferentelor impozitelor si taxelor,
penalititilor de intarziere si amenzilor stabilite persoanelor juridice;

n)preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate (locuinte) asigurand
operarea lor in evidenta veniturilor si Intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei,
pret de vanzare/rate, dupa caz;




o)gestioneaza documentele referitoare la creantele bugetare si extrabugetare si conduce
evidenta separatd a acestora;

p)tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator,
precum si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

q)calculeazd majordri de intarziere si a penalitdtilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupa caz;

r)efectuecaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea creantelor bugetare si extrabugetare;

s)intocmeste si verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a
concesiunilor, chiriilor, veniturilor din vanzari si alte venituri;

tyverifica din punct de vedere legal termenele de platd si incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor constand in concesiuni, chirii, venituri din
vanzari si a altor venituri.

f)transmite pentru urmdrire si executare silitd sumele restante;

u)indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind impozitele si
taxele locale.

v)indosariata si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

3. In domeniul executdrii silite

a)preia pentru urmarire i executare silitd sumele reprezentand debite restante ;

b)desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere
a creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

c)pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silitd in asa fel
incét realizarea creantei sa se faca cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul
imediat al Consiliului Local, cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

d)intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

e)infiinteazd popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiintate asupra tertilor popriti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile
legale pentru executarea acestora;

fevidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

g)intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care n
prealabil au fost verificate si urmeaza sa fie confirmate;

h)intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitatile care le-
au transmis;

i)calculeaza cheltuielile de executare silitd si majorarile de intarziere, penalititile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

jJasigura si organizeaza atunci cind este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

k)efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

)organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

m)intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

n)verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si urmareste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local,

o)solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor;

p)colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare
silitd sau alte modalitati;

q)repartizeaza sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferinta prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

r)indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei privind incasarea si
executarea creantelor bugetare.




Art. 25 COMPARTIMENTUL INSTITUTII DE CULTURA

(1)Compartimentul Institutii de culturd grupeazid Casd de culturda si Biblioteca
oraseneasca , avand in structura trei posturi contractuale.

(2) Prin componentele sale, Compartimentul Institutii de culturd realizeaza
urmatoarele atributii:

1.Casa de cultura

a) coordoneaza intreaga activitate culturald din oras si localitatile componente;

b) elaboreaza si propune strategii privind dezvoltarea locald in domeniul cultural si al
valorificarii patrimoniului cultural si traditiilor locale;

c) propune si participa la pregitirea documentelor in vederea accesarii de fonduri
externe pentru proiecte pentru reabilitarea i modernizarea infrastructurii culturale si
promovarea unor proiecte culturale;

d) colaboreaza cu institutiile de invatdmant din oras la elaborarea Agendei culturale a
orasului;

e) colaboreazd cu institutii de culturd din judet si din tard in vederea organizarii unor
manifestari culturale;

f)elaboreaza planul anual de activitate In care inscrie programele cultural-artistice si
educative ce urmeazd a fi realizate Impreund cu ceilalti factori implicati : unitati de
invatdmant, organizatii neguvernamentale, culte religioase;

g) organizeazd, evenimente si manifestari culturale;

h) organizeaza conferinte, seminarii, workshop-uri , in domeniul culturii si informarii;

1) administreaza baza materiala a Casei de culturd si asigurd intretinerea si securitatea
bunurilor aflate in administrare;

j) realizeaza procedurile de inchiriere a spatiilor Casei de culturd si a Caminelor
culturale, in conditiile stabilite de Consiliul local, inclusiv urmarirea utilizarii conform
destinatiei a spatiilor si evitarea distrugerii bunurilor;

2. Biblioteca ordseneasca

a) constituie colectiile bibliotecii, conform reglementarilor de specialitate

b) asigura intocmirea de cataloage specifice in vederea facilitirii accesului la
publicatiile existente in colectiile bibliotecii;

c) asigura activitatea de imprumut in cadrul unui program zilnic;

d) realizeaza activitdti de promovare a lecturii in randul copiilor, elevilor dar si a
adultilor;

e) se preocupa pentru achizitia de carte pentru imbogétirea colectiilor;

f) asigura servicii informatice specifice de biblioteca;

g) urmareste restituirea la timp a volumelor imprumutate;

h) inventariaza periodic volumele de carte din biblioteca si anual bunurile din
gestiune;

i) participd activ la schimbul inter bibliotecar pentru a asigura solicitantilor
imprumutul unor opere/publicatii ce nu se gasesc in colectiile bibliotecii.

Activitatea Casei de culturd si a Bibliotecii ordsenesti se desfasoara in baza
regulamentelor proprii aprobate de Consiliul local.

CAPITOLUL YV -
Dispozitii tranzitorii si finale

Art. 26 Prezentul Regulament se completeazd si cu alte prevederi legale in vigoare
referitoare la organizarea si atributiile personalului din aparatul de specialitate al primarului si
a serviciilor si institutiilor publice locale cuprinse in aparatul de specialitate.



Art. 27 (1) Functionarii publici si personalul contractual care ocupa functii de
conducere sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul personal a
regulamentului de fatd, care cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri
organizatorice.

(2) In termen de 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului regulament
persoanele care au competenta de a intocmi fise de post, vor actualiza fisele postului pentru
salariatii a caror atributii se modifica.

Art. 28 Procedurile de sistem si operationale existente vor fi revizuite pentru
conformarea cu noua structura organizatorica si dispozitiile prezentului regulament.

Art.29 Toti angajatii sunt obligatii sa indeplineascad cu profesionalism si buna credinta
atributiile stabilite in fisele de post in baza atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment si
raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specificd domeniului de activitate.

Art. 30 Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage rraspunderea
disciplinara a angajatilor.

































