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PRIMARIA ORASULUI NEGRESTI-OAS

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI ORASULUI NEGRESTI-OAS

DISPOZITII GENERALE

- Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

- Structura:

Partile componente ale Regulamentului de organizare si functionare sunt:

* Regulament de organizare si functionare — care cuprinde descrierea organizarii autoritafii
publice si a subdiviziunilor sale organizatorice;

— Functii:

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
mult mai clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui angajat al autoritdtii publice
— fiecare persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie,
care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

— Persoanele vizate:

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul
de specialitate al Primarului orasului Negresti Oas

— Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotarare a Consiliului Local al
Orasului Negresti Oas si isi produce efectele fatd de angajati din momentul Incunostintarii
acestora.



CAPITOLUL I:
CADRUL GENERAL

Art.1 — Primarul, Viceprimarul, Secretarul impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Negresti Oas, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita
~Primaria Orasului Negresti Oas”, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 — Orasul Negresti Oas are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada
de 4 ani.

Art.3 — Sediul Primariei Orasului Negresti Oas este in Negresti Oas, str. Victoriei nr. 95.

Art4 — Misiunea sau scopul Primdriei Orasului Negresti Oas rezidd in solutionarea si
gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice,
in conditiile legii.

Art.5 — Administratia publica in Orasului Negresti Oas se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art.6 — In cadrul Primariei Orasului Negresti Oas se interzice discriminarea si asigurirea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea
egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

CAPITOLUL II:
STRUCTURA ORGANIZA TORICA A
PRIMARIEI ORASULUI NEGRESTI-0OAS

Art.7 — Structura organizatoricd a Primdriei Orasului Negresti Oas cuprinde directii, servicii,
birouri si compartimente, constituite in conformitate cu organigrama aparatului propriu al
primarului din cadrul serviciilor publice de interes local cu si fard personalitate juridica ale
orasului Negresti Oas.

Art.8 — Directiile, serviciile, birourile si compartimentele care intrd in alcatuirea aparatului de
specialitate al primarului Orasului Negresti Oas sunt prevazute in organigrama autoritatii publice
locale a orasului Negresti Oas.

Structura organizatorica a unitdtii administrative teritoriale a orasului Negresti Oas cuprinde:
Primarul are in subordine directd urmatoarele structuri:

=> Administrator public
=> Cabinet primar
= Audit
% Directia economica:
A Serviciul contabilitate buget finante
e Birou plati
A Serviciul venituri si taxe locale si executari silite
=> Compartiment impunere
=> Compartiment Tncasari
=> Compartiment urmarire incasari.
=> Compartiment executari silite
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% Directia administratie publica locala:

-> Compartiment resurse umane

A Serviciul Public de Asistenta Sociala
=> Compartiment asistentd sociala
A Serviciul Centrul Social pentru varstnici
= Compartiment Implementare Strategie pentru romi
=> Compartiment asistentd medicald scolara

=> Asistenti personali

¢ Serviciul Politia Locala
e Birou ordine publica
=> Compartiment ordine publica
=> Compartiment circulatie
=> Compartiment constructii si protectia mediului
=> Compartiment comercial, afisaj stradal si evidenta persoanei
% Directia amenajarea teritoriului investitii si patrimoniu
=> Compartiment urbanism
=> Compartiment fond locativ
-> Compartiment comercial
=> Compartiment monitorizare si urmarire investitii
=> Compartiment patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
% Directia achizitii publice si proiecte
e Birou achizitii publice
A Serviciul proiecte
=> Compartiment strategie de dezvoltare locala
=> Compartiment proiecte cu finantare locala
-> Compartiment proiecte europene
-> Compartiment implementare proiecte europene
=> Centru de afaceri
Viceprimarul are in subordine direct urmatoarele structuri:
% Directia Administrarea domeniului public si privat
Birou monitorizare servicii si utilitdti publice
Compartiment mobilitate urbana
Compartiment iluminat public
Compartiment salubritate si protectia mediului, zone verzi si mobilier
urban
Birou probleme privind situatii de urgenta sanatate si securitatea muncii
Compartiment coordonare VMG
Birou administrativ, monitorizare si intretinerea domeniului public
Compartiment administrativ
=> Compartiment personal deservire
Secretarul are in subordine direct urmétoarele structuri:
=> Compartiment juridic
=> Compartiment Registru Agricol
=> Compartiment Arhiva
e Birou informare si relatii publice
=> Compartimet Registratura -petitii
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=> Compartiment informare si relatii publice

Consiliul Local are in subordine directa urmatoarele structuri:
=> Consilier Juridic relatia cu consiliul local
A Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
% Centrul national pentru informare si promovare turistica
% Casa de Cultura
% Muzeul Tarii Oasului

CAPITOLUL I1I:
CONDUCEREA PRIMARIEI ORASULUI NEGRESTI OAS

SECTIUNEA I:
PRIMARUL ORASULUI NEGRESTI OAS

Art.9 - (1) Primarul Orasului Negresti Oas indeplineste o functie de autoritate publica. El este
seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

(3) Primarul raspunde de implementarea controlului intern managerial la nivelul administratiei
publice locale.

Art.10 — Primarul reprezintd Orasul Negresti Oas in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.11 — In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.12 - Tn baza prevederilor art.63 din Legea nr. 215/2001 — privind administratia publica
locala, republicata, primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii si anume:
indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard; asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil; atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor,
referendumului si recensamantului;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliu local, si anume:

a. prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a orasului Negresti Oas;

b. prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informarti;

c. elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu

a orasului Negresti Oas si le supune aprobarii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local, si anume:

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local,

c. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele orasului Negresti Oas;

d. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, si anume:

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

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

c. 1a mdsuri pentru organizarea executarii si executarea In concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d;

d. ia masuri pentru asiguarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al oragului Negresti Oas;

e. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f. asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.13 - (1) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce i1 revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Structurile direct subordonate primarului sunt:

=> Administrator public
=> Cabinet primar
- Audit
% Directia economica:
(A Serviciul contabilitate buget finante
e Birou plati
(A Serviciul venituri si taxe locale si executari silite
-> Compartiment impunere
=> Compartiment incasari
=> Compartiment urmarire incasari.
=> Compartiment executari silite
% Directia administratie publica locala:
-> Compartiment resurse umane
(A Serviciul Public de Asistenta Sociala
=> Compartiment asistentd sociala
A Serviciul Centrul Social pentru varstnici
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=> Compartiment Implementare Strategie pentru romi
=> Compartiment asistentd medicalad scolara

-> Asistenti personali
¢ Serviciul Politia Locala

e Birou ordine publica

=> Compartiment ordine publica

=> Compartiment circulatie

=> Compartiment constructii si protectia mediului

=> Compartiment comercial, afisaj stradal si evidenta persoanei
% Directia amenajarea teritoriului investitii si patrimoniu

=> Compartiment urbanism

=> Compartiment fond locativ

-> Compartiment comercial

=> Compartiment monitorizare si urmarire investitii

=> Compartiment patrimoniu, administrarea domeniului public si privat
% Directia achizitii publice si proiecte

e Birou achizitii publice

A Serviciul proiecte

=> Compartiment strategie de dezvoltare locala

=> Compartiment proiecte cu finantare locala

-> Compartiment proiecte europene

= Compartiment implementare proiecte europene

-> Centru de afaceri

SECTIUNEA a II-a:
VICEPRIMARUL ORASULUI NEGRESTI OAS

Art.14 - (1) Orasul Negresti Oas are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si este
Tnlocuitor de drept al acestuia.

(2) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce i revin.

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Orasului Negresti Oas.

Viceprimarul are competente si raspunderi in coordonarea activitatilor din subordine
Viceprimarul rdspunde de elaborarea si actualizarea periodica a procedurilor operationale si/sau
de sistem care vizeaza direct activitatile specifice structurilor in conformitate cu legislatia in
vigoare.

Structurile aflate Tn subordinea directa a viceprimarului sunt:

% Directia Administrarea domeniului public si privat
e Birou monitorizare servicii si utilitdti publice
=> Compartiment mobilitate urbana
-> Compartiment iluminat public
=> Compartiment salubritate si protectia mediului, zone verzi si mobilier
urban



e Birou probleme privind situatii de urgenta sdnatate si securitatea muncii
=> Compartiment coordonare VMG

e Birou administrativ, monitorizare si Intretinerea domeniului public

= Compartiment administrativ

=> Compartiment personal deservire

SECTIUNEA a lll-a;
SECRETARUL ORASULUI NEGRESTI OAS

Art.15 — Secretarul Orasului Negresti Oas este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.

Art.16 - (1) Tn conformitate cu prevederile Cap. X din Legea nr. 215/2001 — a administratiei
publice locale, Secretarul Orasului Negresti Oas indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, asigurd intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau Insédrcinari date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul Orasului Negresti Oas raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului Orasului Negresti Oas, precum si de elaborarea si actualizarea
procedurilor operationale in conformitate cu legislatia in vigoare.

Structurile Aflate In subordinea directa a secretarului sunt:
=> Compartiment juridic
=> Compartiment registru agricol
=> Compartiment arhiva
e Birou informare si relatii publice
=> Compartiment registratura -petitii
=> Compartiment informare si relatii publice

SECTIUNEA a VI-a
CONSILIUL LOCAL



Art. 17 Potrivit prevederilor legale specifice, consiliul local are direct subordonat urmatoarele
structuri:

O
L X4
2
%

R
L X4

=> Consilier juridic relatia cu consiliul local
A Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor
Centrul national pentru informare si promovare turistica
Casa de Cultura
Muzeul Tarii Oagului

CAPITOLUL 1V: 5
PERSONALUL DE EXECUTIE AL PRIMARIEI ORASULUI NEGRESTI OAS

ATRIBUTII CU CARACTER GENERAL

Art.18. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin persoanelor
care indeplinesc functii de conducere:

Personalul de conducere, pe langa activitatea profesionald proprie, organizeaza activitatea si
urmaresc realizarea sarcinilor de catre functionarii din compartimentele directiei, in acest sens,
indeplinesc urmatoarele atributii:

>

YVYY vy

Vv

Asigura desfasurarea activitatilor ce le revin in implementarea sistemului de control intern
managerial la nivelul directiei pe care o coordoneaza pentru toate standardele de control
intern

Asigura stabilirea obiectivelor directiei prin elaborarea unei planificari strategice a
activitatilor pe termen mediu si scurt

Urmareste gradul de realizare a obiectivelor si informeaza primarul asupra situatiilor
existente, stabilind totodata prioritdtile in activitatile curente

Primesc corespondenta repartizata directiei de catre conducerea primadriei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

Urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

Informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitati desfasurate
in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local care au legatura cu activitatea directiei;

Participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;

asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de
la cetateni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare;

asigurd elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

urmadresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu
toate directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza
comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

urmdresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si fac propuneri
primarului in legatura cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante sau dupa caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine
si promovdri ale personalului din subordine.
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YYY

vy

asigurd evaluarea personalului din subordine;

realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din
subordine precum si verifica asimilarea acestor cunostinte.

asigura cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului n raport
cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

acorda audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii,

n limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le conduc in relatiile
cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici,
institutiile publice si persoanele fizice;

indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din subordine;
intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
directorului executiv sau directorului executiv adjunct care coordoneaza activitatea,
stabilesc masurile necesare si urmaresc indeplinirea Tn bune conditii a obiectivelor din
aceste programe;

urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile ce
se impun;

urmadresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora;

verifica, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si
a celor hotarate de Consiliul Local;

raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din
subordine n raporturile cu contribuabilii;

intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurari a activitatii.

raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

realizeaza instruirea din punct de vedere al securitdfii muncii pentru personalul din
subordine precum si verifica asimilarea acestor cunostinte.

Asigura elaborarea si actualizarea, in conformitate cu legislatia in vigoare, a procedurilor
operationale ce vizeaza activitdtile desfasurate in departamentul propriu si indeplinesc
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orice alte sarcini ce le revin in implementarea si mentenanta sistemului de control intern
managerial.

- indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate

- Solicita rapoarte de activitate din partea fiecarui angajat din cadrul directiei: anual — pana
in data de 10 ianuarie a anului curent pentru activitatea anului anterior, lunar sau ori de
cate ori este nevoie in vederea evaluarii activitatiilor angajatilor din cadrul directiei
conform legislatiei specifice;

- Asigura intocmirea raportului anual privind activitatile desfasurate in cadrul directiei,
potrivit prevederilor legale si predarea lui ordonatorului de credite pana in data de 30
martie a anului curent pentru anul anterior, sau cand sunt solicitate de catre ordonatorul
principal de credite, consiliul local, sau orice alte institutii conform legislatiei specifice;

- Prezinta anual stadiul implementarii SCIM pana la data de 30 ianuarie pentru anul
anterior conform legislatiei specifice;

- Intocmeste evaluarile performantelor individuale pe baza indicatorilor de performanta
pentru toti salariatii din cadrul directiei pe care o coordoneaza, pana la data de 31
januarie anul curent pentru anul anterior, asigurand o evaluare obiectiva si
corespunzatoare cu implicarea si corectitudinea manifestata de catre fiecare salariat in
parte conform legislatiei specifice;

- Directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de servicii si birouri raspund de
intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fata de Primar, viceprimari sau secretar, dupa
caz, respectiv fata de directori.

Art.20. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decét cele
prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.21. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si
are urmatoarele responsabilititi generale:

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

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice
naturd institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;
- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate Tn documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.
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SECTIUNEA al a:
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI ORASULUI NEGRESTI OAS

CABINET PRIMAR
CONSILIER

Obiectiv general:
Asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratie publice locale

Asigura reprezentarea conducatorului institutiei la diferite activitati, manifestdri in
limitele mandatului de reprezentare incredintat

Raspunde solicitarilor primite din partea ordonatorului de credite - pentru diverse situatii
Asigura transmiterea si implementarea directivelor primarului catre departamentele din
cadrul institutiei, urmarind indeaproape modul de indeplinire a sarcinilor

Asigura relationarea cu toate cultele religioase de pe teritoriul orasului - privind preluarea
de la acestia a diferitelor probleme care se impun a fi solutionate, transmiterea catre
primar si gestionarea situatiilor identificate pana la solutionarea lor

Asigura comunicarea si relationarea cu Serviciul Politia locala -pentru situatiile aparute
pe teritoriul orasului, analizarea, propunerea modului de solutionare si gestionarea
impreuna cu seful de serviciu - pana la rezolvarea situatiilor

Asigura comunicarea si relationarea cu institutiile cu specific militar - Politia orasului,
Politia de frontiera, ISU - Pompieri sau alte institutii cu specific militar, atat la nivel local
cat si judetean si/sau central

Asigura comunicarea si informarea ordonatorului de credite referitor la actiunile
desfasurate de catre comunitatile cu care suntem infratiti, respectiv despre oportunitatea
implicarii si participdrii la aceste actiuni

Asigura comunicarea si relatia cu institutiile de invatamant si de cultura de pe raza
orasului privind problemele de natura administrativa care se impun a fi solutionate -
precum si propuneri de solutionarea a acestora

Asigura legatura si comunicarea cu diferite organisme si asociatii din care face parte
orasul

Urmareste In permanenta modificarile intervenite in legislatia specifica administratiei
publice locale si informeaza conducatorul institutiei referitor la aceste modificari

Asigura si coordoneaza relatia cu asociatiile de proprietari

Asigura relatia cu aparatul de specialitate al primarului pentru a cunoaste in permanenta
problemele existente in desfasurarea activitatilor specifice fiecarui
compartiment/birou/serviciu/directie

La solicitarea primarului participa la audientele sustinute de acesta si preia problematica ridicata
de cetateni spre solutionare

Consilierea si asigurarea solutiondrii problemelor specifice domeniului de activitate
administrativ

Asigura comunicarea cu aparatul de specialitate privind identificarea problemelor
existente in legatura cu domeniul administrativ

Elaborarea si redactarea unor materiale privind domeniul de activitate administrativ
Depistarea unor nereguli pe raza orasului si aducerea lor la cunostinta primarului

Asigura legdtura cu diferite asociatii si organisme din care orasu8l face parte

Participa la sedintele de consiliu local
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Tn limita bugetului de timp, periodic (sau zinic), vizualizeaza strazile orasului din punct
de vedere al curateniei, starea trotuarelor, stalpilor, mobilier stradal, rutier, etc. si ia
masurile legale de aducere la forma initiala

ADMINISTRATOR PUBLIC

Art. 23 In exercitarea functiei, administratorul public indeplineste, in principal, urmatoarele
atributii specifice, in limitele delegarii de catre primar a acestor atributii:

Elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a UAT-
ului

Indeplineste atributii specifice ordonatorului principal de credite

Coordoneaza derularea investitiilor finantate prin PNDL

Asigura intocmirea proiectului de buget local, precum si contul de incheiere a exercitiului
bugetar

Asigura inventarierea, evidenta statistica, inspectia si controlul efectuarii serviciilor
publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul punblic si privat al orasului
Monitorizeaza, evalueaza si raporteaza asupra modului de derularea a procedurilor
specifice investitiilor

Elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de dezvoltare
locala

Asigura consilierea economica privind fundamentarea si implementarea politicilor publice
locale privind fiscalitatea locala, executia bugetara, investitii si dezvoltare economica
Promoveaza relatiilor de colaborare cu parteneri locale, regionali si internationali
Monitorizeaza fundamentarea oportunitatilor de finantare

Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local asigurate prin intermediul
aparatului de specialitate al primarului, precum si prin serviciile de interes local

la masuri pentru prevenirea si gestionarea situatiilor de urgenta

Asigura verificarea documentatiei si semnarea acesteia pentru avizele, acordurile si
autorizatiile date Th competenta conducatorului institutiei

Participa, pe baza deciziei primarului, la procedurile de atribuire a contractelor de
executie de lucrari si prestari servicii

COMPARTIMENT AUDIT INTERN

Compartimentul de Audit intern este o structura functionald subordonatd direct primarului

orasului Negresti Oas.

Obiectivul general al compartimentului de Audit intern este de a adduga valoare si de a

imbunatati activitatile primariei si structurilor subordonate prin activititi de asigurare si activitati
de consiliere.

Obiectivele specifice ale compartimentului de Audit intern ce decurg din obiectivul

general sunt:

Organizarea si avizarea activitatii de audit intern

Realizarea planificarea activitatii strategice si anuale de Audit intern

Realizarea activitdtilor de asigurare, care reprezinta examindri obiective ale elementelor

probante, efectuate in scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independenta a
12
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proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta

Realizarea activitatilor de consiliere menite sa adauge valoare si sa imbunatateasca
procesele guvernantei in entitatile publice, fara ca auditorul intern sa asi asume
responsabilitati manageriale

Respectarea termenelor de raportare

Activitati specifice:
e FElaborarea normelor metodologice proprii specifice activitatii Primariet,
analizate si avizate de CAPI"
e Actualizarea normelor metodologice la fiecare modificare legislativa

Elaborarea planului strategic al activitatii de Audit
Elaborarea planului anual al activitatii
Elaborarea planului de imbunatatire a calitatii

Efectuarea de misiuni de audit intern de asigurare cel putin odata la trei ani pe
urmatoarele domenii:angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;
vanzarea, gajarea si concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului ori unitatilor administrativ teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv
modul de autorizare si stabilire a atitlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la
incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,
sistemul de luare a deciziilor, sistemele de conducere si control, precum si riscurile
asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice

Elaborarea misiunilor de Audit la cererea ordonatorului de credite

Elaborarea rapoartelor misiunilor derulate

Informarea UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitétii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora

Raportarea periodic, atat Primarului cat si UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit

Urmareste stadiul implementarii recomandarilor

Efectuarea de misiuni de consiliere

Asigura consiliere in implementarea controlului intern managerial

Participa, in masura in care se solicitd acest lucru la reuniunile conducerii entitétii publice
sau ale oricarei alte comisii, consiliu sau comitet cu atributii In domeniul guvernantei
entitdtii sau managementul riscului si controlului

Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern
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DIRECTIA ECONOMICA

Directia economica este o structura aflati in subordinea directd a primarului si are

ca obiectiv general: asigurarea desfiasuririi activitatii financiar- contabile in conditii de
economicitate, eficacitate si oportunitate

Obiectivele specifice ale directiei economice sunt:

1.
2.
3.

4.
5

Asigurarea realizarii veniturilor proprii

Realizarea bugetului

Asigurarea desfasurarii activitatii financiar -contabile in conditii de economicitate,
eficacitate si oportunitate

Inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

Alte activitati

Atributiile specifice indeplinite pentru atingerea obiectelor specifice sunt:

1

Urmareste inregistrarea si datarea listei de ramasite si predarea sub semnatura persoanelor
responsabile din cadrul compartimentului pentru inregistrarea in evidenta contabila.
Asigura respectarea legislatiei privind impozitarea bunurilor pentru care sumele incasate
se constituie venit la bugetul local urmarind indeaproape respectarea legislatiei privind
impunerea.

Urmareste incasarea veniturilor din taxele speciale, conform prevederilor legale.

Asigura si urmareste intocmirea si gestionarea evidentei Separate a contribuabililor aflati
n procedura de insolventa

Asigura si urmareste respectarea prevederilor legale privind executarea silita-prin
parcurgerea tuturor etapelor prevazute de Codul de procedura fiscala

Asigura si urmareste inregistrarea si incasarea redeventelor, potrivit prevederilor legale in
vigoare

Asigura organizarea corespunzatoare a activitatii de incasare a impozitelor si taxelor
pentru persoane fizice si juridice.

Analizeaza solicitarile venite din partea cetatenilor cu privire la anumite nereguli sau
nelamuriri privind modul de calcul al impozitelor sau plata taxelor, asigurand transmiterea
raspunsurilor catre acestia in termenele prevazute de lege.

Asigura transmiterea catre contribuabili a instiintarilor de plata/notificari Tn conditiile
prevazute de lege

Coordonarea activitatii de urmarire si executare silita a persoanelor fizice si juridice
Coordoneaza si asigura desfasurarea activitatii Tn teren, precum si confruntarea datelor din
evidentele fiscale cu realitatea din teren

Asigura aplicarea legislatiei pentru contabilitatea veniturilor, urmareste intocmirea
centralizatoarelor lunare pe clase de venituri pentru casa si banca, atat pentru persoane
fizice cat si pentru persoane juridice precum si confruntarea cu executia de casa a
trezoreriei

Urmareste si asigura emiterea de balante pe conturi de venituri si analiza ei

14



L

L

L O o0

Analizeaza periodic nivelul incasarilor la bugetul local si a gradului de colectarea a
veniturilor

Urmadreste asigurarea corelatiei dintre evidenta fiscala a contribuabililor la impozite si
taxe locale cu evidenta de la registrul agricol, urbanism si compartimentul juridic

Asigura si intocmeste programul de inspectie fiscala atat pentru persoane fizice cat si
pentru persoane juridice

Coordoneaza si asigura tinerea evidentei privind firmele Tn faliment

Coordoneaza si urmdreste derularea inlesnirilor si esalonarilor la plata impozitelor si
taxelor locale precum si alte venituri ale bugetului local acordate in conditiile legii atat
pentru persoane fizice cat si pentru persoane juridice

Asigura pregatirea documentatiilor necesare pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale,
precum si a oricaror alte venituri ale unitatii administrativ teritoriale prin compartimentele
din cadrul serviciului.

Asigura si urmareste pentru stabilirea situatiei reale a creantelor bugetare si reflectarea
acestora n situatiile financiare intocmite si asumate

Asigura strangerea datelor necesare din partea tuturor serviciilor din cadrul institutiei, dar
si din partea institutiilor de invatamant si de sanatate, a Casei de Cultura si Muzeului
pentru pregatirea proiectului de buget aferent fiecarui an.

Urmadreste incadrarea si prevederea in buget a tuturor capitolelor pentru care autoritatea
locala are ca obligatie asigurarea de plati sau a finantarii.

Prezinta conform prevederilor legale, situatia si raportul privind executia bugetara a
perioadei pentru care se face raportarea.

Asigura o permanenta informare a conducatorului institutiei privind modificarile care se
impun, conform prevederilor legale intervenite ulterior adoptarii bugetului, Tn structura
cheltuielilor propusa pentru exercitiul finaciar in curs.

Pregateste si Intocmeste planul de buget.

Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor de invatamant si a celor sanitare pentru a prelua
solicitarile lor privind alocarea resurselor financiare conform prevederilor legale.
Urmarirea si raportarea executiei bugetelor locale, precum si pregatirea documentatiilor
necesare pentru rectificarea acestora pe parcursul anului bugetar.

Asigura intocmirea si semnarea, si sustine in fata consiliului local documentatia pregatita
pentru sedintele de consiliu local

Asigura si raspunde pentru existenta concordantelor intre situatiile intocmite si transmise
catre institutiile financiare (trezorerie, Administratia Judeteana a Finantelor Publice, etc),
si contul de executie intocmit la finele fiecarui an.

Asigura si raspunde pentru inregistrarea contabila a datoriei publice, si a modului de
calcul si monitorizare a situatiei dobanzilor.

Informeaza conducatorul institutiei si consiliul local cu privire la plata investitiilor in
curs.

Prezinta ori de cate ori i se solicita de catre conducatorul institutiei stadiul platilor
aferente situatiei indicate, sau ofera solutiile legale pentru incadrarea diferitelor obiective
de investitii n lista de sustinere finaciara
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Asigura informatiile necesare intocmirii situatiilor financiare pentru dosarele la proiectele
propuse pentru finantarea din fonduri europene/alte surse.

Asigura corecta inregistrare a cheltuielilor conform facturilor, pe conturi specifice
conform monografiei conturilor in vigoare.

Asigura o permanenta si profesionala legatura cu institutiile financiare cu atributii in ceea
ce priveste coordonarea activitatii (Consiliul Judetean, Ministerul Finantelor, Trezoreria
etc).

Verifica, centralizeaza si monitorizeaza situatia incasarii cotizatiilor respectiv a efectuarii
platilor de la si catre asociatiile din care facem parte

Aduce la cunostinta conducatorului institutiei care sunt alte obligatii legale care trebuie
platite catre salariati (decontarea delagatiilor, alte cheltuileli prevazute de lege) si asigura
plata acestora in termen de cel mult 30 de zile de la data depunerii documentelor
doveditoare de catre fiecare persoana in cauza.

Pregateste documentatiile necesare pentru contractarea directa de imprumuturi interne si
externe, pe termen scurt, mediu si lung precum si urmarirea achitarii la scadenta a
obligatiilor de plata rezultate de acestea.

Verifica si da girul conducatorului institutiei privind existenta contractului inregistrat( cu
numarul de contract /comanda precizat) si data scadentei aferent fiecarei facturi.

Asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asumandu-si prin aceasta,
legalitatea angajarii cheltuielilor si deschiderii de credite

Asigura respectarea prevederilor legale privind modul de aplicare a vizei CFP.

4,

Urmareste tinerea evidentei a mijloacelor fixe si calculul amortizarii lor, a investitiilor In
curs ori a altor operatiuni specifice.

Asigura respectarea legislatiei in vigoare si a procedurilor interne privind mijloacele fixe
si casarea mijloacelor fixe.

Tndruma si coordoneaza activitatea compartimentelor care fac parte din directie, asigurand
pentru fiecare respectarea prevederilor legislatiei specifice

Prezinta institutiilor abilitate documentele necesare pentru efectuarea verificarilor si a
controalelor prevazute de lege

Asigura comunicarea datelor solicitate de catre auditorul intern pentru pregatirea
rapoartelor specifice activitatii de auditare

Asigura realizarea masurilor sau a actiunilor dispuse de organele de control prin procesele
verbale intocmite/rapoarte de control dar si conform recomandarilor venite din parte
auditorului intern al institutiei

Raportarea periodica asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile desfasurate de catre compartimentele din cadrul serviciului

Raspunde tuturor solicitarilor venite din partea sefilor ierarhici pentru solutionarea
diferitelor probleme care sunt specifice serviciului contabilitate

Urmareste modul de solutionare a cererilor/sesizarilor/petitiilor de catre functionarii din
cadrul serviciului, astfel incat fiecare solicitare sa primeasca raspuns in termenul legal de
maxim 30 de zile, daca nu exista alte termen mai scurt.

Intocmirea referatelor de necesitate dar si a oricaror documente care reprezinta punctele
de vedere solicitate sau prezinta explicatii in numele serviciului pe care il coordoneaza
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SERVICIUL CONTABILITATE BUGET FINANTE
Obiectivul general al acestui birou este:asigurarea desfasurarii activitatii financiar-
contabile in conditii de economicitate, eficacitate, eficientd si oportunitate

Obiectivele specifice ale acestui serviciu sunt:

ROo~NoGO~LNE

11.
12.

0.

Salarizarea personalului institutiei

Plati prestatii sociale

Monitorizarea personalului si a fisei sintetice

Ridicari si plati in numerar prin casierie

Inventarierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

Alte activitati

Asigurarea activitatii referitoare la raportarea datoriei publice

Plati facturi

Evidenta extrase cont Trezorerie

Actualizarea actelor/registrelor contabile obligatorii in concordanta cu prevederile
legale

Organizarea contabilitatii patrimoniului intocmind trimestrial darea de seama
Asigurarea desfasurarii activitatii finaciar contabile

Atributiile indeplinite pentru realizarea acestor obiective:

1.
-

->

Calcul, intocmirea si evidentierea salariilor pe baza documentelor primite de la
Compartimentul Resurse Umane si ale celorlalte compartimente din cadrul unitatii

Plata salariilor cu ordine de plata si ordonantari introduse si prelucrate in programul de
Buget. Intocmirea actelor necesare, respectiv ordine de platd, ordonantari, adrese necesare
decontarii salariului i virarea acesuia pe card

Intocmirea borderourilor bancare care se trimit catre banci in format electronic pentru a fi
prelucrate Tn termen, precum si intocmirea borderoului pentru trezorerie cuprinzind toate
platile aferente salariului pe luna in curs

=> Verificd periodic in programul Buget-plati-cheltuieli contul de executie primit de la

trezorerie pentru toate capitolele care au cheltuieli de personal
Verificare si arhivare extrase de cont eliberate de Trezoreria Negresti Oag pentru toate
conturile de salarii

Intocmirea lunara in programul de asistenta sociala, Lotul de Presasaj, a asistentilor
personali, a celor cu indemnizatii, a ajutoarelor de incalzire, depunerea lor la Trezoreria
Negresti Oas cu anexele aferente

Intocmire state de platd pentru diferite ajutoare sociale, pe baza anchetelor primite de la
APL

Intocmirea si depunerea declaratiilor lunare D112, M 500, precum si verificarea fisei
sintetice de la Finantele Publice Negresti Oas
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Intocmirea statisticilor lunare S1,trimestriale S2 si anuale S3, completate online pe
suportul Essop al Directiei de Statistica

Monitorizarea lunard, trimestriala si semestriala a cheltuielilor de personal pentru a fi
depuse la Finante Satu Mare

Intocmirea CEC, ridicarea numerarului pe baza documentatiei avizate de ordonatorul
principal de credite cu toate anexele aferente acestuia(state de plata,dispozitii de casa
semnate si aprobate

Plata prin caserie a numerarului

Intocmirea registrului de casa n doua exemplare ce reflecta operatiunile de casa cu soldul
precedent si soldul zilnic

Evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar: intocmirea listelor de inventariere
pentru domeniul privat si public, a balantelor de verificare, amortizarea lunara, si alte
situatii legate modificarile din cursul unui an in patrimoniul UAT ca urmare a procesului
de Inventariere anual desfasurat in cadrul institutiei

Tntocmirea proceselor verbale de valorificare a bunurilor patrimoniale

Intocmirea dosarului pentru recuperare concediu boala care se depune la Casa Judeteana
de Sanatate Tn functie de concediile de boala platite

Intocmirea de adeverinte pentru intocmirea dosarelor de pensionare, pentru dosare de
somaj, adeverinte de salarizare pentru credite, adeverinte pentru medic sau spital, pentru
ajutor de incalzire, adeverinte pentru asistenti personali toate adeverintele de care are
nevoie un salariat

Asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor in conditii de siguranta

Evidentierea imprumuturilor cu finantare rambursabild aferentd contractelor si
conventiilor de imprumut (BCR, Ministerul Finantelor Publice si leasing)

Efectuarea receptiilor pentru cheltuieli materiale in aplicatia FOREXEBUG .

Dupa primirea facturilor la contabilitate, se inmaneaza o copie compartimentului care a
initiat operatiunea pentru primirea documentelor justificative .

Incadrarea platilor pe capitole si subcapitole de cheltuieli, Tnregistrarea facturilor in
programul Buget (ALOP)

Intocmire ordine de platd pentru plati cheltuilei materiale, imprumuturi contractate,
sustinerii cultelor, actiunilor cu caracter socio-cultural si efectuarea platilor pentru
alimentarea unitatilor subordonate - respectiv Casa de Cultura si Muzeu

Intocmirea cererii, a Notei justificative si a Dispozitiei de deschidere sau retragere a
creditelor bugetare pentru toate capitolele.

Intocmirea lunari a situatiei privind programarea platilor in numerar si depunerea
acestora la Trezorerie

Evidentierea lunara a platilor restante la cheltuieli materiale

Intocmeste liste centralizatoarea cu facturile inregistrate ce urmeaza sa fie platite
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Operatiuni specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielior in baza propunerilor
Intocmirea situatiilor centralizatoare cu platile efectuate pentru investitii din buget local,
PNDL

Verificarea contului de executie din trezorerie pentru a nu se depdsi limita sumelor
aprobate

Intocmirea ordinelor de plata, anexelor si a situatiilor centralizatoare cu platile efectuate
pentru obiectivele din listele de investitii

Intocmirea contului de executie bugetara trimestriala si anual pe venituri si surse de venit,
capitole si subcapitole de cheltuiala

Tntocmirea raportului privind aprobarea contului referitor la deschiderea, rectificarile de
buget, inchiderea exercitiului bugetar in curs

Verificarea inregistrarilor de pe extrasele de cont in corelare cu platile efectuate pe
conturile de cheltuieli materiale si anexarea OP-urilor impreuna cu documentele
justificative la extrase

Verificare lunara solduri plati cheltuieli in contul de executie

Intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice - extrase, facturi,
documente justificative cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor

Generare extrase de cont si distribuirea lor in cadrul directieia

Registrul-jurnal
Registrul inventar
Cartea Mare

Contabilitatea imobilizarilor si investitiilor

Contabilitatea materiilor, materialelor inclusiv a celor de natura obiectelor de inventar
Contabilitatea datoriilor si creantelor

Contabilitatea trezoreriei

Contabilitatea subventiilor

Contabilitatea rezultatelor inventarierii

Intocmirea balantelor de verificare

Activitatea de plata/incasare a datoriilor, respectiv creantelor

Inchiderea executiei bugetare anuale

Elaborarea si verificarea bilantului contabil lunar

Determinarea prevederilor bugetare inifiale si finale, conform clasificatiei bugetare
Centralizarea propunerilor de buget de la departamente in baza notelor de fundamentare
Intocmirea proiectului de buget local pe venituri si cheltuieli

Intocmirea fisei de modificare a bugetului si inaintarea spre aprobare la DGFP Satu Mare,
si operarea modificarilor de buget in Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat

Intocmirea “Listelor Obiectivelor de investitii pe anul in curs al UAT si entitati
subordonate”

Preluarea platilor din fisele sintetice in contul de executie bugetara

Centralizarea si intocmirea lunard a situatiei privind platile restante
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e C(entralizeaza, intocmeste si raporteaza la DGFP bilantul lunar

Asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asumandu-si prin aceasta,

legalitatea angajarii cheltuielilor si deschiderii de credite

Asigura respectarea prevederilor legale privind modul de aplicare a vizei CFP.

Exercitarea acordarii/refuzului vizei CFP

Conducerea Registrului privind operatiunile prezentate la viza CFP

Incadrarea sumelor pe capitole, subcapitole, articole de venituri si a cheltuielilor

Tnregistrarea in contabilitate a veniturilor incasate prin caserie si banca

Preluarea sumelor din programul buget in contabilitate si intocmirea notelor contabile

pentru toate cheltuielile efectuate

Intocmeste inchiderea trimestriala si anuala

e C(Centralizeaza si propune bugetul de venituri si cheltuieli initial si rectificarile din cursul
anului

e Intocmeste si transmite trimestrial declaratiile 300 si 394 pentru activitatea economica

e Incarca bugetul de venituri si cheltuieli in sistemul Forexebug il semneazi si il transmite
ori de céte ori este necesar

e Verifica si Incarca lunar balanta de verificare, situatia non-trezor si situatie platilor
restante-personal in sistemul Forexebug

e Tine evidenta contributiilor si a platilor efectuate catre asociatiile in care orasul este
asociat

e intocmirea Notelor justificative privind solicitarea sumelor din TVA si de echilibrare a
bugetului

e Evidentierea §i  centralizarea necesarului pentru unitdtile de invatdmant

SERVICIUL VENITURI TAXE LOCALE SI EXECUTARI SILITE

Obiectivul general al acestui serviciu este: Asigurarea realizarii veniturilor proprii
Obiectivele specifice ale acestui serviciu:

I. Impunerea si incasarea persoanelor juridice
IL. Impunere si incasare persoanelor fizice
III. Stabilirea urmairirea si incasarea veniturilor atrase persoane juridice si fizice
Iv. Gestionarea corespondentei
V. Gestionarea Casei
VI. Contabilitatea veniturilor proprii
VII. Executare silita
VIIl. Alte atributii privind gestionarea activitatii de executare silita
IX. Urmarirea veniturilor atrase de persoane fizice si  juridice
X. Incasare

Atributiile indeplinite pentru realizarea acestor obiective sunt:

l.
% Impunere cladiri persoane juridice, teren persoane juridice, auto persoane juridice si
stabilirea taxelor speciale
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TIntocmire dispozitii de restituire

Efectueazd muncd de teren in vederea identificarii, evaludrii si Inregistrarii materiei
impozabile

Confruntarea datelor din evidentele fiscale cu realitatea din teren prin deplasare pe strazi
la fiecare contribuabil persoana juridica

Evidenta firme faliment

Urmarire si executare silitd persoane juridice

Contabilitatea veniturilor; intocmire OP din contul colector 5033; intocmire OP
compensare; intocmire OP restituire persoane fizice si juridice, descarcare extrase de cont
Inspectia fiscald persoane juridice

Asigurd corelarea informatiilor primite de la compartimente ca Registru Agricol,
Urbanism si Juridic precum si celelalte compartimente in cazul in care se solicitd si alte
informatii

Impunere cladiri persoane fizice, teren persoane fizice, auto persoane fizice

Incasare persoane fizice si juridice, verificarea operatiunilor de incasare, intocmire
centralizatoare si monetare

Urmarire si executare silita persoane fizice

Urmarirea derularii inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii

Confruntarea datelor din evidentele fiscale cu realitatea din teren prin deplasare pe strazi
la fiecare contribuabil

Inspectia fiscala persoane fizice

Intreprinde actiuni si masuri privind executarea silita

Urmarirea incasarii redeventei conform contractelor incheiate

Inregistrare contracte ANL si calculul chiriei conform HCL,

Intocmire, inregistrare, urmarire si incasare contracte inchiriere (teren)

Aplicare sanctiuni prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respectd prevederile
legale privind impozitele si taxele locale

Intocmire adeverinte la adresele primite privind situatia fiscald, radieri si oprirea
declaratiilor de impunere

Inregistrare amenzi si corespondenta cu institutiile care emit amenzile

Eliberare adeverinte si certificate fiscale, intocmire Instiintari de plata

Raporteaza periodic sefului de serviciu despre constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatile impozite si taxe

Intocmeste si transmite in termenul legal ,,Declaratia informativa privind proprietatile
imobiliare detinute de rezidenti ai altor state membre ale UE pe teritoriul Romaniei”
Arhivare documente

Corespondenta cu alte institutii

Gestionare casa
Emitere foi de varsamant, inregistrare in registrul casa, predarea banilor in trezorerie
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VII.

Evidenta veniturilor bugetului local pe conturi

Intocmeste propuneri de proiect privind nivelul impozitelor si taxelor locale si a taxelor
speciale

Analiza statistica a Tncasarilor si gradului de colectare a veniturilor proprii

Emiterea de balante pe conturi de venituri

Intocmire centralizator lunar pe clase de venituri, pe casa si banci atat pentru persoane
fizice cat si juridice, si confruntarea cu executia de casd a trezoreriei(cont executie din
trezorerie)

Intocmeste dosarele cu amenzile precum si cu impozitele si taxele locale, pentru toti
contribuabilii persoane fizice si juridice pentru Judecatoria Negresti Oas,

Preluarea tuturor dosarelor de executare silita la nivel de poprire pe conturi, urméand
procedura de executare silita conform legii 207/2015 privind Codul deProcedura Fiscala,
Prezentarea in instanta pentru dosarele intocmite

Urmarirea derularii inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii in cazul identificarii unor iregularitati sau
posibile prejudicii le aduce la cunostinta conducatorului unitatii

Urmarire si executare silita, persoane juridice,conform Legii 207/2015 privind Codul de
procedura fiscala

Asigura intocmirea corespondentei cu cartea funciard, cu privire la determinarea
proprietatii si aplicarea sechestrului

Intocmirea dosarelor privind valorificarea bunurilor sechestrate conform procedurii
cuprince in legea 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala

Preia dosarele de executare, cu date complete privind debite certe si exigibile,
identificarea debitorului si a patrimoniului acestuia, a actelor administrativ fiscale
necesare executarii silite (instiintare de plata, convocarea contribuabilului, titlul
executoriu, somatia de plata etc.) cu confirmare de primire, transmise de serviciile de
urmarire sau alte autoritati abilitate de lege;

Aplica masuri asiguratorii (popriri sau sechestru asiguratoriu), in cazurile prevazute de
lege

Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare,
dupa caz;

Stabileste cheltuieli de executare n sarcina debitorului conform legii

Se asigura ca procesele desfasurate sunt stabilite, implementate si mentinute;

Gestioneaza dosarele de executare silita pe fiecare contribuabil, persoane fizice si
persoane juridice de la nivelul de elaborare popripre atasand la fiecare dosar toate
informatiile si confirmarile postale

Verifica cel putin o data pe an contribuabilii inscrisi Tn evidenta speciala a insolvabililor si
urmareste permanent starea de insolvabilitate

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la ate unitati cu repectarea
prevederilor legale

Verifica legalitatea titlurilor executorii emise din punct de vedere fiscal

Intocmeste Situatii centralizatoare analitice privind sumele ramase de recuperat atat
pentru persoane fizice cat si juridice

Intocmeste Situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasariilor din executari silite
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Elibereaza popriri pe conturi pentru persoane fizice si juridice la toate bancile si la alte
institutii bancare si ridicari de popriri dupa achitarea debitelor

Intocmeste procese verbale de sechestru atat pentru bunuri mobile cat si pentru cele
imobile

Colaboreaza cu institutia Oficiu de cadastru pentru identificarea proprietatilor in vederea
aplicariii sechestrelor

Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de actele normative Tn vigoarea pentru
recuparearea debitelor restant de la contribuabilii persoane fizice si juridice prin emiterea
de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale

Sa intocmeasca lista de ramasite privind impozitele si taxele locale pentru persoane fizice
si juridice

Inspectia fiscala persoane juridice si fizice

Aplicarea sanctiunilor prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respecta prevederile
legale privind impozitele si taxele locale

Gestioneaza evidenta firmelor Tn faliment

Participa la intocmirea contractelor pentru redevente

Intocmeste documentele necesare si face propunerile privind debitorii insolvabili si le
propune spre aprobare primarului si consiliului local

Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice,
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si Intocmeste raportul de specialitate pe care-l inainteaza
consiliului local, conform procedurii aprobate

Propune masuri ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei fiscale, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local prin masuri de executare silita atat pentru persoane fizice cat si pentru
persoane juridice

Intocmeste procese verbale pentru debitorii insolvabili

Sa aplice procedura executarii silite prevazuta de acte normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili persoane fizice prin emiterea de somatii
si titluri executorii Tn cazul neplatii la termenele legale

Sa intocmeasca lista de rdmasite privind impozitele si taxele locale pentru persoane fizice
Sa efectueze Situatii centralizatoare lunare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita

Sa inregistreze amenzile si sa transmita institutiei adresele de preluare in debit

Sa intocmeasca dosare n baza listei de ramasite pentru fiecare contribuabil prin emiterea
de somatii si titluri executorii si atasarea la fiecare dosar a confirmarilor postale
Intocmeste adresele de restituire a proceselor verbale de contraventie sau alte titluri
executorii catre organele emitente pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale
Intocmirea proceselor verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabilii
decedati

Incasare amenzi, alte impozite si taxe persoane fizice
Efectueaza munca de teren in vederea identificarii, evaluarii si inregistrarii materiei
impozabile
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% Confruntarea datelor din evidentele fiscale cu realitatea din teren prin deplasare pe strazi
la fiecare contribuabil persoana fizica

DIRECTIA DE ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Directia administratie publicd locala aflatd in structura aparatului de specialitate a
primarului orasului Negresti Oas este subordonata direct primarului orasului Negresti Oas si are
urmatoarea componenta:

Director Executiv:
-> Compartiment resurse umane
A Serviciul Public de Asistenta Sociala (SPAS)
=> Asistenti personali

Serviciul Public de Asistenta Sociala, la rindul sdu are urmatoarea componenta:
=> Compartiment asistentd sociala
A Serviciul Centrul Social pentru Varstnici
=> Compartiment Implementare Strategie pentru Romi
=> Compartiment asistentd medicala scolara

(2) Serviciul Public de Asistenta Sociala- are regulament de organizare si functionare aprobat
prin Hotdrare de Consiliu Local odata cu aprobarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare conform legii si este Anexa nr. 3 a prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

(3) Serviciul Centru Social pentru Varstnici are regulamente de organizare si functionare
aprobate prin Hotarare de Consiliu Local odata cu aprobarea prezentului Regulament de
Organizare si Functionare conform legii si este Anexa nr. 4 a prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE

Compartimentul resurse umane este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei Orasului Negresti Oas, in subordinea directa a Directorului Directiei
Administratie Publicd Locala.

Obiectivul general: Aplicarea legislatiei privind angajarea, evaluarea, motivarea,
formarea, perfectionarea profesionala si organizarea resurselor umane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului

Obiective specifice ce decurg din obiectivul general stabilit:
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I.Elaborarea/actualizarea structurii organizatorice (organigrama, stat de functii) prin raportarea la
numarul de posturi alocat potrivit legii

I1.Gestionarea si monitorizarea dosarelor profesionale

II1. Elaborare rapoarte si statistici cu privire la domeniul resurse umane

IV. Elaborarea si monitorizarea planului anual de formare si perfectionare profesionala
V.Respectarea procedurilor de organizare a concursurilor pentru personalul contractual si
functionari publici

VI. Implementarea si parcurgerea etapelor prevazute de SCIM

VIL. Alte atributii specifice

Atributiile care intrd In sarcina Compartimentului:

[.1 Centralizarea solicitarilor sefilor de departamente privind modificarile care se impun In
structura organizatorica

I.1 Intocmirea documentatie pentru aprobarea modificirilor organigramei si a statului de functii
I.1 Obtinerea avizelor necesare si aprobarea de catre Consiliul local

I.1 Intocmirea documentatie pentru aprobarea modificarilor planului de ocupare a functiilor
publice

I.1 Obtinerea avizelor necesare si aprobarea de catre Consiliul local

e Intocmirea, completarea, gestionarea si pastrarea dosarelor profesionale ale personalului
contractual

e intocmirea, inregistrarea si conducerea registrului pentru evidenta salariatilor - regim
contractual
Asigurarea pastrarii in conditii de maxima sigurantd a dosarelor profesionale
Tntocmirea contractelor de munca, dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, de
sanctionare disciplinara, de indexare, majorare a salariilor, incetare a activitatii,
pensionare si alte modificdri aparute in raporturile de munca
Asigurarea accesului la dosarele profesionale in conditiile legii
Inregistrarea oricarei modificari survenite in raporturile de serviciu ale personalului
contractual si asigura transmiterea conform prevederilor legale catre institutiile abilitate
(Institutia Prefectului, ITM, M 500, Revisal)

e Inregistrarea pe baza documentelor originale orice modificari privind datele personale ale
personalului contractual si functionarilor publici si completarea dosarului profesional cu
documentele justificative
Intocmirea adeverintelor pentru atestarea situatiei profesionale si a vechimii in munca
Asigurarea angajarii asistentului personal potrivit certificatului de incadrare in grad de
handicap prin efectuarea tuturor demersurilor necesare angajarii

e Intocmirea actele necesare acordarii ajutorului de somaj, conform prevederilor legale cu
modificarile si actualizarile la zi

e Verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora catre compartimentul contabilitate In vederea intocmirii statului de plata

e Completarea dosarelor profesionale cu documentele care atesta formarea profesionala
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Oferirea consultantei privind domeniul resurselor umane

Intocmirea, completarea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
asigurarea completarii cu documentele necesare, conform prevederilor legale

Inregistrarea functionarilor publici in evidentele electronice si efectuarea tuturor
modificarilor intervenite 1n situatia fiecarui functionar public

Inregistrarea oricirei modificari salariale survenite in raporturile de serviciu ale
functionarilor publici si asigura transmiterea conform prevederilor legale catre institutiile
abilitate (ANFP, Institutia Prefectului, ITM, M 500)

Oferirea de consultanta si transmiterea tipizatelor prevazute de actele normative catre sefii
de departamente privind intocmirea si completarea fiselor de post, pregatirea si intocmirea
evaluarilor performantelor individuale pentru salariatii din subordinea fiecarui sef
Coordonarea aplicarii indexdrilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului

Intocmirea de rapoarte si statistici cu privire la numarul de angajati - referitor la
personalul contractual

Intocmirea rapoartelor si statisticilor cu privire la numarul de angajati

Intocmirea documentatiei pentru aprobarea modificarilor planului de ocupare a functiilor
publice

Obtinerea avizelor necesare si aprobarea de catre Consiliul local

Inregistrarea pe portalul ANFP tuturor modificarilor intervenite in situatia functionarilor
publice

Centralizarea evaludrilor performatelor profesionale precum si a solicitarilor de formare
profesionald din partea sefilor de departamente

Pe baza solicitarilor comunicate de catre sefii de departamente, intocmirea planului anual
de formare profesionala

Monitorizarea modului de realizare a planului anuala de formare si perfectionare
profesionala

Parcurgerea tuturor etapelor si respectarea termenelor stabilite prin lege pentru
organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante

Parcurgerea tuturor etapelor si respectarea termenelor stabilite prin lege pentru
organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor contractuale vacante

Asigurarea indeplinirii tuturor obligatiilor asumate conform procedurii de implementare a
SCIM

Indeplinirea atributiilor specifice de secretar al comisie de monitorizare pentru
implementarea SCIM

Indeplinirea atributiilor specifice de secretar al echipei de gestionarea riscurilor
Indeplinirea atributiilor specifice activitatii de consilier etic conform prevederilor legale si
asigura transmiterea si evidentierea rapoartelor specifice acestui domeniu

Indeplinirea atributiilor specifice managementului calititii - RMC
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Intocmirea si completarea cu toate datele la zi a adeverintelor pentru personalul
contractual, cu respectarea legislatiei muncii si pentru asistentii personali care asigura
ingrijirea persoanelor incadrate in grad grav de handicap

Intocmirea adeverinte solicitantilor care au prestat munci diferite in vechea forma de
organizare a CAP-urilor, conform documentelor identificate in arhiva institutiei

Preluarea si gestionarea solicitarilor pentru acordarea tichetelor sociale

Centralizarea programarea concediilor de odihna, tine evidenta efectudrii concediilor si
elaboreaza matricea personalului

Asigurarea comunicarii catre sefii de departamente a obligatiilor ce le revin privind
programarea concediilor, urmarirea efectuarii lor

Verificarea zilnica a condicii de prezenta si consemneaza concediile de odihna potrivit
notelor de plecare in concediu semnate primite spre monitorizare

Centralizarea pontajelor (foaia colectiva de prezenta) de la toti sefii de departamente pe
care le nainteaza spre contabilitate in vederea intocmirii statelor de plata

Tinerea evidentei militare, conform legislatiei in vigoare

Participarea la activitatea de impartire a alimentelor din fonduri comunitare potrivit
prevederilor legale, fiind persoana care preia si gestioneaza cantitatile de alimente primite
pentru repartizare persoanelor indreptdtite, conform situatiilor primite din partea
institutiilor judetene

Preluarea, verificarea si analizarea solicitarilor de scutiri pentru persoanele incadrate in
grad de handicap si cele cu venituri reduse

Asigurarea transmiterii catre salariatii institutiei a tuturor comunicarilor referitoare la
salariatii institutiei

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Compartimentul asistenta sociald este un compartiment functional din cadrul structurii aparatului
de specialitate a primarului orasului Negresti Oas, in subordinea directd a Directorului Directiei
Administratie Publica Locala.

Obiectivele generale stabilite la nivelul compartimentului asistentd sociald sunt:

Obiectiv general I. Asigurarea punerii in aplicare a legislatiei privind stabilirea si acordarea de
beneficii sociale

Obiectivele specifice ce decurg din Obiectivul general I sunt:

1.Acordarea beneficiilor sociale titularilor care se incadreaza prevederilor legale specifice
2.Elaborarea  si  transmiterea  raportdrilor 1n  termenele  prevazute de lege
3. Monitorizarea situatiei beneficiarilor de prestatii sociale
4. Alte activitati specifice

Obiectiv general 11: Asigurarea respectarii legislatiei privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, precum si pentru alte situatii de risc
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Obiectivele specifice ce decurg din Obiectivul general 11 sunt:
5. Solutionarea sesizarilor primite referitoare la minori si/sau familiile lor aflate in situatii
deosebite, de risc

Obiectivul general I11: Intocmirea anchetelor sociale la solicitarea institutiilor si a cetitenilor

Obiective specifice ce decurg din Obiectivul general I11:
6. Monitorizarea situatiilor inregistrate si efectuarea demersurilor prevazute de lege
Elaborarea si  transmiterea raportdrilor 1n  termenele prevazute de lege

7.

8. Alte obiective specifice activitatii

Atributiile compartimentului pentru atingerea obiectivelor specifice sunt:

1.

a

a

Preluarea, verificarea si gestionarea dosarelor venit minim garantat, alocatie pentru
sustinerea familiei

Intocmirea dosarelor de venit minim garantat, alocatie pentru sustinerea familiei si alte
beneficii sociale, pentru solicitarile care indeplinesc conditiile prevazute de lege si de
gestionarea acestora potrivit prevederilor legale

Preluarea, verificarea si gestionarea dosarelor privind acordarea ajutorului pt incalzirea
locuintei

Preluarea, verificarea si inaintarea dosare privind acordarea indemnizatiei de crestere si
ingrijire a copilului in varsta de pana la doi/trei ani pentru copii incadrati intr-un grad de
handicap, respectiv pentru stimulentul de insertie - conform prevederilor legale
Gestionarea oricarei situatii identificata ca fiind un caz social

Initierea si propunere planurilor de actiune, programe, mdsuri, activitdti si servicii
specializate specifice domeniului

Propunerea modalitatilor concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta
sociala pe baza evaludrii nevoilor fiecarui cetatean

Preluarea, verificarea si gestionarea dosare privind acordarea de tichete sociale

Preluarea solicitarilor privind acordarea ajutoarelor de inmormantare si a documentelor
justificative, analizarea dosarului inaintat, efectuarea anchetelor sociale/intocmire raspuns
pentru beneficiarii de VMG

Preluarea si gestionarea solicitarilor pentru acordarea hranei calde pentru persoanele
varstnice

Distribuirea produselor alimentare din fonduri de interventie comunitara.

Intocmirea si transmiterea situatiilor si raportirilor previazute de lege citre AJPIS Satu
Mare si alte institutii colaboratoare
Anchete sociale intocmite necesare situatiilor transmise catre AJPIS
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Tntocmirea anchetelor sociale pentru verificarea situatiei beneficiarilor de prestatii si
verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de lege

Relationarea cu beneficiarii de prestatii sociale pentru obtinerea tuturor documentelor
prevazute de lege

Acordarea asistentei, informatiilor si consilierii tuturor cetatenilor

Preluarea, verificarea si gestionare a solicitarilor de acordare a hranei calde

Eliberarea adeverintelor specifice pentru toatea categoriile de beneficiari de prestatii
sociale

Preluarea solicitarilor si gestionarea fiecarui caz in parte pentru internarea persoanelor
adulte cu handicap sau fara apartinatori in centrele specializate

Gestionarea dosarelor ANL
Asigurarea pregatirii documentatiei specifice pentru parcurgerea procedurii de acreditare
a serviciilor sociale

Consilierea si asistenta pshiologica acordata beneficiarilor de prestatii sociale dar si
copiilor si parintilor si/sau reprezentantilor legalei care solicita interventia autoritatii
tutelare

Participarea si analizarea modului de solutionare a tuturor sesizarilor sau situatiilor
identificate - cu minori si familiile aflate in situatii de risc

Consilierea asistentilor personali pentru persoanele cu handicap si a membrilor familiilor
din care acestea provin, in situatia Tn care acestia solicita acest lucru sau anumite situatii
deosebite impun aceasta consiliere

Asigurarea impreuna cu asistentii sociali, a legaturii intre institutia primariei si DGASPC
si alte institutii implicate pentru solutionarea cazurilor deosebite in care sunt implcati
minori

Ajutarea membrilor familiei si minorilor din familiile cu probleme sa se adapteze eficient
la realitatile sociale cu care acestia traiesc

Punerea in aplicare prevederile Legii nr.272/2004 privind protectia copilului aflat n
dificultate - privind obligatiile autoritatii publice locale pentru familiile cu copii si copii
aflati Tn situatii de dificultate

Gestionarea evidentei documentelor in domeniul autoritatii tutelare, pentru stabilirea unor
masuri de protectie asigurand relatia cu DGASPC Satu Mare, precum si corespondenta
specifica stabilirii masurilor de protectie

Pentru situatiile cu minori face demersuri pentru identificarea persoanelor, dar si la cerere
a membrilor din familia largita, evaluarea situatiei si intocmirea dosarelor n vederea
reintegrarii minorilor in familia largita

Realizarea servicilor de evaluare si consiliere cu parintii, individuale sau de grup,
oferindu-le suportul informational, instrumental si emotional de care au nevoie

Intocmirea anchetelor sociale pentru toate spetele cu copii cu cerinte educationale
speciale

Asigurarea serviciilor de evaluare si consiliere cu copii aflati in situatie de inadaptare
scolara si sociala pentru reeducarea proceselor afectate, imbunatatirea autocunoasterii si
optimizarea dezvoltarii personale
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Identificarea situatiilor de risc sau interventii urmare a sesizarilor, in cazurile cu copii
minori

Gestionarea situatiilor specifice pentru persoanele adulte cu handicap

Intocmirea documentatiei specifice pentru numirea de curator(reprezentarea minorului dar
si adultului pus sub interdictie judecatoreasca)

=> Activitati de identificare, interventie si monitorizare a copiilor lipsiti de ingrijirea

\ 200 T 2 2N 2

¥

parintilor plecati in strainatate

Intocmirea anchetelor sociale, rapoartelor de evaluare initiala, fiselor de monitorizare si
planurilor de serviciii in cazurile legate de minori, catre DGASPC si orice alta institutie
care poate sprijini solutionarea cazului respectiv

Analizarea si recomandarea modului de solutionare a problemelor pshiologice de catre
beneficiari

Intocmirea fiselor de monitorizare trimestriala si la nevoie a planurilor de servicii care pot
fi oferite pe plan local precum consilierea, indrumarea dar si a ajutoarelor de natura
materiala familiilor cu probleme de ordin social

Supravegherea si verificarea felului in care parintii, tutorii si curatorii/alte persoane
obligate de lege, isi indeplinesc indatoririle cu privire la copii minori, precum si modul
cum sunt executate masurile stabilite

Asigurarea prin intermediul metodelor, procedeelor si tehnicilor specifice evaluarea,
prevenirea si diminuarea factorilor care determina tulburari comportamentale,
comportamente de risc sau disconfort psihic

Desfasurarea activitatilor specifice de evaluare, consiliere psihopedagogica in vederea
ameliorarii deficientelor de natura atentionala, amnezica, senzioreceptiva, cognittiva,
emotionala si comportamentala

Recomandari facute parintilor privind consultarea altor institutii ce nu sunt de competenta
autoritatii locale

Asigurarea efectuarea in teren si intocmirea anchetelor sociale - ori de cate ori Se impune
acest lucru

Acordarea consilierii si indrumarii cu privire la indeplinirea obligatiilor parintesti,
responsabilizarea acestora in vederea mentinerii minorilor in familie

Preluarea solicitarilor si intocmirea anchetelor sociale pentru persoanele care solicitd
Tncadrarea Tntr-un grad de handicap

Preluarea si gestionarea certificatelor de incadrare in grad de handicap si indrumarea
persoanelor pentru intocmirea dosarelor de angajare a asistentului personal si acordarea
drepturilor cuvenite

Tinerea evidentei minorilor pentru care s-a instituit masura de plasament in regim de
urgenta, plasament la familia largita si monitorizarea periodica a familiilor unde au fost
integrati sau reintegrati minori, transmitand catre DGASPC situatiile specifice

Sprijinirea persoanele asistate in eforturile privind identificarea si clarificarea scopurilor
urmarite si alegerea celei mai bune optiuni pentru solutionarea problemei pentru care se
solicitat ajutorul

Intocmirea si transmiterea situatiilor si rapoartelor specifice, potrivit legislatiei, pentru
copii cu parinti plecati in strainatate
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Intocmirea si transmiterea situatiilor si raportarilor previazute de lege citre Inspectoratul
Scolar, CJRAE, DGASPC Satu Mare si alte institutii colaboratoare

Intocmirea de rapoarte si situatii statistice cu privire la atributiile care sunt in sarcina
autoritatii tutelare, situatii care trebuie gestionate si comunicate Consiliului judetean si
DGASPC

Intocmirea raportarilor lunare/trimestriale/ori de cate ori se solicita, a situatiilor privind
spetele care au fost gestionate de catre autoritatea tutelara

Transmiterea citre DGASPC, potrivit prevederilor legale, a tuturor situatiilor sesizate
precum si propunerea de solutionare a situatiilor

Inregistrarea si tinerea evidentei stricte a solicitrilor privind exercitarea atributiilor de
autoritate tutelara de catre autoritatea locala

Preluare, verificare si gestionare dosare privind acordarea alocatiei de stat

Este preocupat de prevenirea problemelor specifice, identificand situatiile si grupurile de
risc si actionand in sensul preintmpindrii evenimentelor cu impact negativ, acolo unde
este posibil

Preluarea, analizarea si transmiterea de propuneri si gestionarea solicitarilor privind
acordarea de ajutoare sub forma materialelor de constructii, pentru situatiile de urgenta
Intocmirea documentatiei specifica pentru acreditarea compartimentului de asistenta
sociala ca furnizor de servicii sociale, precum si acreditarea serviciilor sociale in cadrul
Centrului social pentru persoane varstnice, urmarind si actualizarea acestora

Preluarea cererilor si documentelor in vederea efectudrii anchetelor sociale pentru
rovinieta

Intocmeste adrese si raspunde solicitarilor instantelor de judecata, politiei/sau a oricarei
alte institutii - privind situatia familiilor cu copii

Consiliere si asistenta psihologica acordata salariatilor institutiei, la cerere

Respectarea Codului deontologic al profesiei de psiholog

Participarea la efectuarea anchetelor sociale atat pentru solicitantii de venit minim
garantat cat si pentru orice alta solicitare venita din partea cetatenilor sau institutiilor
Contributia la consolidarea relatiilor dintre persoane cu scopul de a promova, reface,
mentine sau imbunatati calitatea vietii persoanelor/grupurilor/comunitatii

SERVICIUL CENTRUL SOCIAL PENTRU VARSTNICI

Obiectivul general I al Centrului social este: asigurarea serviciilor sociale pentru Centrul de zi
pentru varstnici

1.
2.

3.
4.

Obiectivele specifice ce deriva din acest obiectiv principal sunt:

Asigurarea accesului varstnicilor la beneficiile sociale acordate in cadrul centrului
Asigurarea distribuirii mesei calde catre persoanele care indeplinesc criteriile stabilite prin
HCL

Asigurarea accesului varstnicilor la beneficiile sociale acordate in cadrul centrului
Intocmirea si gestionarea dosarelor beneficiarilor de servicii sociale acordate in centru

Obiectivul general 11 al serviciului centru social este: Asigurarea serviciului social pregatire si
distribuire masa calda pentru beneficiari
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Obiectivul specific ce decurge din acest obiectiv general 11 este:

5. Asigurarea pregatirii si distribuirii mesei calde cétre beneficiari

Atributiile serviciului Centru social pentru a atinge aceste obiective sunt:
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Asigura si raspunde pentru buna desfasurare a activitatilor in cadrul centrului

Intocmirea planului de activitati pentru fiecare categorie de beneficii social

Aduce la cunostinta beneficiarilor activitatilor din centru a regulamentului de organizare
si functionare, a regulilor care trebuie respectate in centru,a programului de functionare
Asigura incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale

Intocmirea necesarului de alimente si asigura achizitionarea produselor necesare pentru
pregdtirea meniului stabilit.

Respectarea procedurile specifice pentru efectuarea achizitiilor publice - necesare
desfasurarii activitatii

Intocmirea, impreuni cu bucatarul din centru, meniul pentru fiecare siptimana
Raspunderea pentru obtinerea avizului pentru meniu din partea unui cadru medical
Asigurarea recoltarii probelor de mancare si pastrarea acestora in conditii corespunzatoare
Asigurarea distribuirii hranei la domiciliul beneficiarilor

Indeplinirea atributiilor specifice si raspunderea in calitate de gestionar a tuturor bunurilor
care se afla in evidenta centrului

Asigurarea aprovizionarii centrului cu alimente, consumabile si toate cele necesare
functionarii

Rezolvarea tuturor problemelor administrativ-gospodaresti care apar pe parcursul
desfasurarii activitatii

Intocmeste si completeaza registrul-inventar al bunurilor existente in centru

Asigura organizarea curateniei zilnice, precum si a deszapezirii, iarna, in curtea centrului
si In zona incintei

Réspunde de efectuarea controlului medical periodic de catre bucdtar si ajutor bucatar
Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor in materie de achizitii

Coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul centrului
Elaboreaza si intocmeste rapoarte generale privind activitatea centrului

Activitati pentru promovarea imaginii centrului

Intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului

Comunicarea informatiilor necesare solicitantului de servicii sociale

Asigurarea incheierea de contracte cu beneficiarii de servicii sociale

Aducerea la cunostinta beneficiarilor activitatilor din centru a regulamentului de
organizare si functionare, a regulilor care trebuie respectate in centru, a programului de
functionare
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-> Primirea si analizarea solicitarile privind acordarea beneficiilor de asistenta sociala
acordate Tn cadrul Centrului Social pentru varstnici

=> Acordarea de sprijin solicitantilor pentru pregatirea documentelor necesare

= Tinerea evidentei si monitorizarea dosarelor beneficiarilor de servicii asigurand
completarea cu documentele la zi

=> Asigurarea consilierii si informarea beneficiarilor de servicii sociale privind gradul de
satisfactie fata de serviciile acordate

- Intocmirea documentelor necesare pentru obtinerea si mentinerea acreditarii

-> Tntocmirea rapoartelor si situatii specifice activitatii centrului

- TInsotirea soferului la distribuirea hranei

5.

% Efectuarea operatiunilor specifice gatitului: fierbere, coacere, etc.

% Efectuarea operatiunilor preliminare gatitului: sortare, curétare, spélare, etc.

% Pregitirea felurilor de mancare stabilite Tn meniu la timp, cu respectarea stricta a
conditiilor igienice.

% Asigurarea Impartirea alimentelor in recipiente

% Tinerea evidentei tuturor intrérilor si iesirilor in materie de alimente primite de la seful
centrului

% Verificarea si raspunde pentru cantitatea si calitatea alimentelor utilizate pentru preparare

% Raspunderea de asigurarea curateniei si igienei in bucatdrie si a veselei

% Respectarea normelor igienico-sanitare privind manipularea si depozitare produselor
alimentare

% Recoltarea probelor de mancare, completarea registrului de probe si pastrarea in conditii
corespunzatoare

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE STRATEGIE PENTRU ROMI

Obiectivul general al acestui compartiment este: Consilierea membrilor comunitatii rome
privind solutionarea problemelor acestora
Obiectivele specifice ce decurg din acest obiectiv general sunt:
1. Consilierea membrilor comunitatii rome privind solutionarea problemelor acestora
2. Consilierea membrilor comunitatii rome privind solutionarea problemelor acestora
facilitdind comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar

Atributiile indeplinite de acest compartiment pentru atingerea obiectivelor specifice sunt:
1.
e Intocmirea unei o evidente clare cu membrii comunititii, gestionarea si operararea
modificarilor care intervin in situatia fiecarei familii
e Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunitatile de romi si transmiterea catre
reprezentantii autoritatii locale
e Participarea Tmpreunda cu asistentul social la efectuarea anchetelor sociale pentru
solutionarea problemelor care privesc membrii comunitatii de romi
e Identificarea si informarea membrilor comunitétii, privind drepturile si obligatiile care le
revin conform actelor normative care reglementeaza categoria persoanelor defavorizate .
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Medierea, consilierea, indrumarea membrilor minoritatii romilor si pentru aceasta
colaboreaza cu toate institutiile, unde membrii comunitdtii au de solutionat unele
probleme

Identificarea situatiilor de risc si a modalitatilor de solutionare din comunitate.

Intocmirea planului de activitati specifice

Informarea conducatorilor institutiilor cu privire la necesitatea interventiei la nivel
institutional pentru asigurarea accesului membrilor comunitatii la diverse servicii
specializate: asistenta sociala, educative, de sanatate, de igiena, medicale etc

Propunerea cétre autoritdtile locale de actiuni, proiecte si programe sectoriale in scopul
imbunatatirii situatiei romilor.

Solicita sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale si a autoritatilor locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatitire a
Situatiei Romilor

Participa la medierea conflictelor inter Si intracomunitare
Semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand
situatia familiilor din comunitate)

Informarea membrilor comunitatii privind rolul si avantajele igienei personale, a
locuintei, a spatiilor comune, popularizarea si invatarea pe membrilor comunitatii
masurile de igiena

SERVICIUL POLITIA LOCALA

Art. 26 Are regulament de organizare si functionare aprobat separat prin Hotarare a Consiliului
local conform legislatiei in vigoare, la infiintare, Anexa nr. 1 a prezentului Regulament de
Organizare si functionare - in forma actualizata

COMPARTIMENT ORDINE PUBLICA

Obiectivul general | al compartimentului ordine publicd: mentinerea ordinii si linistii

publice pe raza UAT si asigurarea pazei bunurilor aflate in proprietatea UAT.

N

Obiectivele specifice care decurg din obiectivul general I sunt:

Mentinerea ordinii si linistii publice in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica a UAT.

Mentinerea ordinea publica in zona institutiilor publice de interes local.

Participarea, Tmpreund cu autoritatile competente la activitdti de salvare si evacuare a
persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale sau catastrofe.

Actionarea pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de ocrotirea si supravegherea
parintilor, a persoanelor fara adapost.

Identifica cazurile de nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor
periculosi sau agresivi si a legislatiei privind programul de gestionare a cainilor fara
stapan.

Asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al primarului la efectuarea
unor controale ori actiuni specifice.
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8.
9.

10.

11.

12.

13.
14.

Participarea, impreuna cu autoritatile competente, la asigurarea ordinii si linistii publice Tn
spatiul public care implica aglomerari de persoane

Asigurarea pazei bunurilor aflate in proprietatea UAT

constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea normelor legale
privind convietuirea sociala, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta.
Executarea mandatelor de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele de
judecata care arondeaza UAT.

Participarea, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana, si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publica pentru prevenirea si combaterea
infractionalitati stradale.

Cooperarea cu centrele militare zonale.

Asigurarea protectiei executorilor judecatoresti.

Acordarea pe raza UAT sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii publice.

Atributiile indeplinite pentru atingerea acestor obiective sunt:

1.

2.
3.

NG

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

Patruleazd pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale potrivit zonei de
competenta stabilite

Patruleaza pentru mentinerea ordinii si linistii publice.

Patruleaza pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale in imediata apropiere a
unitatilor de invatdmant, unitatilor sanitare, parcarilor aflate pe domeniul public sau privat
al UAT, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, etc.

Participarea la executarea masurilor stabilite Tn situatii de urgenta.

Patruleaza pentru identificarea persoanelor in cauza.

Constata si aplica sanctiuni Potrivit Legii 61/1991.

Constata si aplica sanctiuni.

Acorda sprijin personalului specializat In capturarea si transportul cainilor fara stapan la
adapost.

Intervine pentru protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului Tn cazul
controalelor si actiunilor specifice.

Patruleaza in vederea asigurarii ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor,
marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative.
Patruleaza in zona obiectivelor si bunurilor aflate in proprietatea UAT si in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/ institutii publice de interes
local in vederea asigurarii pazei acestora

Constata si aplica sanctiuni potrivit Legii 333/2003.

Patruleaza pe raza UAT 1n vederea identificarii persoanelor care incalca normele legale
privind convietuirea sociala.

Constata si aplica sanctiuni potrivit Legii 61/1991.

Identificarea  persoanei  care  face  obiectul mandatului  de  aducere.
Intocmirea unui proces-verbal de instiintare sau a unui proces-verbal de imposibilitate a
executarii mandatului de aducere.

Prezentarea persoanei Tn cauza in fata instantelor de judecata sau a organelor de urmarire
penala.

Patruleaza impreuna cu personalul Politiei Romane pentru asigurarea ordini si linisti
publice, prevenirea si combaterea infractionalitati stradale.
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18. Identifica in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare persoanele in cauza si
a celor de clarificare a situatiei militare Tn randul rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale.

19. Intervine pentru protectia executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite la
solicitarea acestora.

20. Constata si aplica sanctiuni.

21. Intervine imediat la solicitarile structurilor competente cu atributi in domeniul mentinerii,
asigurarii si restabilirii ordini publice.

COMPARTIMENT CIRCULATIE

Obiectivul general al acestui compartiment este: asigurarea fluidizarii circulatiei pe drumurile
publice din raza UAT
Obiectivele specifice care decurg din acest obiectiv general sunt:

Asigurarea fluentei circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta.

Verificarea integritatii mijloacelor de semnalizare rutiera.

Asigura asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere.

Actioneaza in comun cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor

fenomenelor naturale.

5. Participa impreuna cu Politia Romana la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
adunari publice.

6. Participa alaturi de Politia Romana in asigurarea masurilor de circulatie in cazul

transporturilor speciale si agabaritice pe raza de competenta.

Acorda sprijin Politiei Rutiere.

Asigura zona in cazul accidentelor soldate cu victime.

Identificarea autovehiculelor abandonate si a celor fara stapan.

0. Constata contraventii pentru incalcarea normelor legale privind: oprirea, stationare,

parcarea autovehiculelor si accesul interzis.

11. Constatd contraventi pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa si
accesul pe anumite sectoare de drum.

12. Constatd contraventi privind incalcare normelor rutiere de cdtre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala

13. Constatd contraventii pentru incalcarea normelor legale privind circulatia in zone

pietonale, zone rezidentiale, parcuri, zone de agrement si pe locurile de parcare pentru

persoane cu handicap.

PoNbdE

S

Atributiile acestui compartiment:

1.
Efectuarea de semnale regulamentare de oprire a conducatorilor pe drumurile publice pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege.
2.
Constata si sesizeaza nereguli privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere.
3.
Participa la dirijarea circulatiei in zona Tn care se efectueaza marcaje rutiere.
4.
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Particpa alaturi de administratorul drmului la inlaturarea efectelor fenomenelor naturale.

5.

Luarea unor masuri de inchidere, restrictionare pentru anumite de categori de participanti la trafic
a circulatiei Tn anumite zone sau sectoare de drum public.

6

Insotirea transportului special sau agabaritic pe raza UAT.

7.

Participa la dirijarea conducatorilor auto in vederea asigurarii fluentei si sigurantei traficului.

8.

10.

11.

oo d

YYVYY

Paza locului in care a avut loc accidentul.

Luarea primelor masuri pentru conservarea urmelor.

Identificarea martorilor si a faptuitorilor.

Transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara daca este necesar.

Dispune ridicarea vehiculelor abandonate sau fara stapan

Dispune ridicarea autovehiculelor parcate neregulamentar.

Identifica detinatorul sau utilizatorul autovehiculului prin cooperare cu Politia Rutiera.
Constata si aplica sanctiuni cu privire la regimul juridic al masinilor abandonate sau fara
stapan.

Identifica autovehiculele care Tncalca normele legale de oprire/stationare/parcare.
Identifica autovehiculele care au patruns in zona de actiune a indicatorului "Accesul
Interzis".

Constata si aplica sanctiuni.

Efectueaza semnale de oprire conducétorilor care au patruns pe sectoare de drum prevazute cu
restrictii de tonaj.

12

13.

Constata si aplica sanctiuni pentru nerespectarea de catre pietoni a normelor privind
circulatia pe drumurile publice prevazut de art. 99 alin 1pct 3 din OUG 195/2002.
Constata si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor privind circulatia bicicletelor
prevazut de art 101 alin 1 pct 8 din OUG 195/2002.

Constata si aplica sanctiuni pentru conducdtori de mopede care nu respecta normele
privind circulatia pe drumurile publice prevazut de art 99 alin 1 pct 2-9-13 din OUG
195/2002.

Constata si aplica sanctiuni pentru conducatori de vehicule cu tractiune animala pentru
nerespectarea normelor privind circulatia pe drumurile publice.

Identifica persoanele care incalca normele legale privind circulatia Tnh zonele
pietonale,zonele rezidentiale,parcuri si zone de agrement.
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% ldentifica persoanele care nu respecta semnificatia indicatorului "Parcare persoane cu

handicap".

% Constatd si aplica sanctiuni.

COMPARTIMENT CONSTRUCTII SI PROTECTIA MEDIULUI

Obiectivul general | al compartimentului constructii si protectia mediului este: verificarea
lucrarilor de constructii de pe raza UAT.

Obiectivele specifice care decurg din obiectivul general | sunt:

1.

2.

o1

Identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire sau
desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu

Identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii
ale partii carosabile si pietonale(readucerea terenului la starea initiala).

Asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la
actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie
pe domeniul public sau privat al UAT.

Identificarea imobilelor si imprejmuirilor aflate in stadiu avansat de degradare.

Constata contraventii privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor de
constructii.

Obiectivul general 1l al compartimentului este: monitorizarea salubrizarii pe domeniul public si
privat al UAT.
Obiectivele specifice ce decurg din acest obiectiv general sunt:

Verificarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale.

Verificarea cazurilor de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare,
inclusiv fonica.

Participarea la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor
Identificarea bunurilor abandonate pe domeniul public sau privat al UAT.

Verificarea igienizdrii surselor de apa, a malurilor, a albiilor si cuvetelor acestora.
Verificarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zdpezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor.
Verificarea existentei contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii.

Verificarea ridicarii deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite.

Verificarea sesizdrilor cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor.

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea normelor legale.

Atributiile care realizeaza pentru atingerea acestor obiective sunt:
1
-Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii

38



Constatarea contraventiei pentru lipsa autorizatie.

2

Efectuarea de controale pentru identificarea persoanelor.
Constatarea contraventiilor.
3

Participarea la actiunile specifice.
Asigurarea perimetrului de siguranta necesar actiunii.
4

Efectuarea de controale pentru identificarea imobilelor si a imprejmuirilor.
Constata Si aplica sanctiuni.
5

Intocmirea procesului-verbal.
Inaintarea procesului-verbal de constatare a contraventiei in vederea aplicarii sanctiuni.
6

Efectueaza controale pentru nerespectarea prevederilor legale.
Constata Si aplica sanctiuni.
7

Identifica sursele de poluare,inclusiv fonica.
Sesizeaza autoritatile Si institutiile publice competente.
8

Participarea la actiunile specifice.
Asigura respectarea masurilor luate in aceste cazuri.
9

Efectueaza controale pentru identificarea deseurilor abandonate.
Constata Si aplica sanctiuni.
10

Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta prevederile legale.
Constata Si aplica sanctiuni.
11

Efectueaza controale pentru identificarea zonelor cu probleme.
Constata Si aplica sanctiuni.
12

Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor fizice si juridice.
Constata Si aplica sanctiuni.
13

Efectueaza control asupra respectarii programului de ridicare.
Constata Si aplica sanctiuni.
14

Verificarea si solutionarea sesizarilor
Constata Si aplica sanctiuni.
15

Constatarea contraventiei.

Intocmirea procesului-verbal.

COMPARTIMENT COMERCIAL, AFISAJ STRADAL SI EVIDENTA PERSOANEI
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Obiectivul general I al compartimentului comercial, afisaj stradal si evidenta persoanei este:
respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activitatilor comerciale

pe

raza UAT

Obiectivele specifice ce reies din acest obiectiv principal

->

\ 25 20 25NN 2 2 2 2/

\

Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale.

Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, de persoane fizice, persoane juridice si producatori particulari in piete
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietei.

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfurilor, a buletinelor de verificare
metrologice pentru cantare si a avizelor.

Verifica respectarea normelor legale pentru comercializarea obiectelor cu caracter
religios.

Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice.

Verifica respectarea normelor privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici.

Identifica marfurile sau produsele abandonate pe domeniul public si aplica procedurile
legale de ridicare a acestora.

Verifica respectarea regulilor de comert si prestari servicii stabilite prin acte normative.
Coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, mediu si protectia
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu.

Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor cu privire la afisarea preturilor
produselor comercializate, a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul
neregulilor constatate.

Verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legdtura cu activitatea de
productie, comert si prestari servicii.

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor.

Atributii:

a

(I E R N

-Efectueaza controale pentru verificarea, in limita competentelor specifice autoritatilor
administratiei publice locale, respectarea normelor privind desfasurarea comertului stradal
si a activitatilor comerciale.

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea regulilor de comert ilicit
potrivit Legii 12/1990.

Efectueaza controale pentru respectarea normelor legale privind comercializarea
produselor agroalimentare si industriale in piete, targuri si oboare.

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale.

Efectueaza controale pentru a identifica persoanele fara autorizatie, documente de
provenienta, buletine de provenienta, avize si buletine metrologice.
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(A Efectueaza controale pentru a verifica identitatea persoanelor care comercializeaza
obiecte de cult religios.
(A Efectueaza controale in vederea verificarii daca in incinta unitatilor de invatamant, pe

aleile cu acces n aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi
alcoolice sau tutun.

(A Efectueaza controale pentru verificarea modului in care se respecta orarul de functionare
si aprovizionare al operatorilor economici

[ Aplica procedurile legale privind identificarea produselor si a marfurilor abandonate pe
domeniul public si aplica procedura pentru ridicarea acestora.

[ Efectueaza controale pentru a verifica modul de respectare a obligatiilor ce revin
operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor.

[ Acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, mediu si protectia consumatorilor in
exercitarea atributiilor de serviciu.

(A Efectueaza controale pentru verificarea modului Tn care se respecta obligatiile ce revin
operatorului economic cu privire la afisarea preturilor.

A Verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor.

[d Aplica sanctiunile pentru incalcarea normelor legale.

Obiectiv general 11
Respectarea normelor legale privind afisajul stradal pe raza UAT

Obiectiv specific:
% Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar si orice alta forma de afisaj
/ reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitaii
economice.
% Verifica respectarea normelor legale privind afisajul electoral.

Atributii

e Efectueaza controale pentru verificarea modului n care se respecta normele legale privind
afisajul publicitar si orice alta forma de afisaj / reclama, inclusiv cele referitoare la
amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice.

e Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
afisajul publicitar potrivit Legii 185/2013

e Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
afisajul electoral potrivit Legii 370/2004.

Obiectiv general 111

Respectarea normelor legale privind domiciliu, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani.
Obiectiv specific
> Coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii unor date cu caracter
personal.
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> Coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea im
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

> Constata contraventii si aplica sanctiuni.

Atributii

A Efectueaza verificari la cererea autoritatilor competente a unor date cu caracter personal
daca solicitarea acestora este justificata pentru necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date.

[ Efectueaza verifcari asupra persoanelor care detin acte de identitate expirate pentru
punerea acestora in legalitate si a minorilor cu varsta peste 14 ani care nu detin acte de
identitate alaturi de serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor cu care
coopereaza.

[ Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliu, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv a obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. 2 din OUG 97/ 2005 privind evidenta,
domiciliu, resedinta si  actele de identitate ale cetatenilor  romani.

DIRECTIA AMENAJAREA TERITORIULUI, INVESTITII SI
PATRIMONIU

COMPARTIMENT
URBANISM:
Obiectivul general I al acestei directii este:

I.  Asigurarea si functionarea activitatii compartimentului de urbanism

Obiectivele specifice care rezultd din acest obiectiv special:
% Gestionarea planurilor urbanistice PUZ si PUD in raport cu reglementarile U.T.R din
P.UG
% Asigurarea desfasurarii activitatii de urbanism
% Urmarirea disciplinei n constructie
% Inventarierea chioscurilor amplasate pe domeniul public

Activitatile care se intreprind pentru a atinge aceste obiective sunt:

-> Gestionarea Planului Urbanistic General si respectarea unitatilor teritoriale de referinta,
aplicarea prevederilor Regulamentului Local de Urbanism si Amenajarea Teritoriului

-> Asigura consultarea publicului in domeniul urbanismului privind reglementarile din
P.UG

-> Verificarea documentatiilor depuse in scopul elaborarii planurilor urbanistice si obtinerii
certificatului de urbanism care sta la baza realizari ~ planurilor urbanistice zonale,
planurilor urbanistice de detaliu.

-> Solicita cetatenilor completarea documentatiei daca cea depusa este incompleta
Inapoiaza solicitantilor documentele depuse incomplet si necompletatea
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Intocmirea si eliberarea certificatelor de urbanism in scopul elaborari documentatiei
pentru PUZ, PUD si a avizele necesare

Intocmirea documentelor pentru comisia CATU

Intocmirea documentatiei pentru informarea si consultarea publicului privind elaborarea
sau revizuirea planurilor de urbanism si amenajare a teritoriului

Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru documentatiile de urbanism n vederea
aprobarii de Consiliul Local a planurilor urbanistice zonale, planurilor urbanistice de
detaliu

Participarea la sedintele Consiliului Local, asigurarea informatiilor solicitate

Verificarea documentelor depuse n scopul obtinerii actelor normative care se elibereaza
de catre primarie (certificatelor de urbanism, adeverinte de intravilan, certificate de
edificare/radiere a imobilelor, autorizatii de construire/desfintare, certificate de radiere a
imobilelor).

Intocmirea si eliberarea certificatului de urbanism in scopul obtineri autorizatiei de
construire, autorizatiei de bransare la utilitati publice,

Intocmeste si elibereaza autorizatia de construire

Intocmeste si elibereaza autorizatia de desfiintare

Intocmeste si elibereaza autorizatia de bransament la utilitatiile publice

Intocmeste si elibereaza certificatul de edificare si atestare a constructiei, verifica in
teren constructia

Intocmeste si elibereaza adeverinta de radiere a constructie, verifica in teren si intocmeste
procesul verbal de constatare a demolarii cladirii

Intocmeste si elibereaza adeverinta de schimbare a destinatiei terenului

Intocmeste si elibereaza adeverinta de intravilan

Intocmirea tabelului nominal in vederea solutionarii cererilor persoanelor care solicita
atribuirea Tn proprietate a terenului aferent constructiilor conform Legii 340/2004
(Ordinul Prefectului)

Elaborarea avizului pentru certificatele de urbanism solicitate de catre Consiliul Judetean
Intocmeste fisa de regularizarea a taxei pentru autorizatia de construire

Participa, intocmeste si tine evidenta procese verbale de receptie la terminare a lucrarilor
pentru lucrari de constructii la persoane fizice/juridice

Elaborarea adeverintelor de nomenclator stradal

Raspunde de solutionarea petitiilor, reclamatiilor, sesizarilor in termenele si conditiile
stabilite de lege

Elaborarea acordului de principiu pentru obtinerea autorizatiei de functionare a
societatilor comerciale

Obtinere avize, acorduri si autorizatii/monitorizarea valabilitati acestora pentru investitiile
publice

Intocmeste acordul de interventie in domeniul public la retelele de utilitate publica
Afisarea la sediul Primariei lista cu certificatele de urbanism, autorizatiile de construire
eliberate n luna precedenta

Intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul
Judetean, Inspectoratul Teritorial in Constructii.

Participa la sedintele de analiza tehnica organizate de Agentia pentru Protectia Mediului
Satu Mare
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% Intocmeste adrese de completare si restituie solicitantilor documentele depuse incomplet
si necomplete
Arhivarea documentelor din activitatea proprie

Intocmirea programului de urmarire a disciplinei in constructii/ a raportului privind
urmarirea disciplinei in constructii

Verificarea respectarii disciplinei in constructie Tn zona repartizata, urmarirea realizarii
lucrarilor de constructii autorizate conform proiectelor

Intocmirea somatiilor si proceselor verbale de constatare si sanctionare a contraventie
persoanelor fizice/juridice, care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii
Intocmirea registrului de procese verbale de contraventie/cu petitii si reclamatii
Eliberarea acordurilor de amplasare a chioscurilor si a mijloacelor de publicitate

oo O O O »

COMPARTIMENT MONITORIZARE SI URMARIRE INVESTITII
Obiectivul general II al acestei directii este:
Il.  Asigurarea si desfagurarea activitatii compartimentului de investitii

Obiectivele specifice care rezultd in urma acestui obiectiv sunt:
1.Propunerea  si stabilirea planului anual Si multianual de investitii

2.Analizarea si  evaluarea  documentelor tehnice  necesare inceperii  investitiei
3.Monitorizarea investitiilor
4.Receptia lucrariilor din cadrul investitiiei
5.Monitorizarea contractelor de investitii

Atributiile indeplinite pentru realizarea acestor obiective sunt:
1.

0.
*o*

Propunerea si stabilirea pe baza strategiei de dezvoltare a planului anual si multianual de
investitii noi.

% Intocmirea notelor conceptuale pentru proiectele noi de investitii

% Intocmirea temelor de proiectare pentru proiectele noi de investitii

% Intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionarea documentelor tehnico-
economice (SF, DALI, PT,DE, etc.)

% Verificarea si analizarea documentatiilor tehnice (S.F./D.A.L.I.,P.T., D.E, etc) pentru

obiectivele de investitii

Intocmirea rapoartelor de specialitate privind aprobarea documentatiei tehnico-economice

la investitiile noi pentru sedintelor de Consiliu Local

% Intocmirea listei de investitii pentru alocare de sumele din bugetul local sau alte surse de
finantare, necesare proiectelor de investitii in derulare cat si pentru investitiile noi

%

propuse.
3.
> Inceperea, urmarirea si desfasurarea investitiilor
> Participa la elaborarea situatiilor solicitate de Ministerul Dezvoltarii Regionale si

Administratiei
> Publice, Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice, Compania Nationala de
Investitii"”
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> (estioneaza si tine evidenta documentelor care privesc obiectivul de investitii precum si
participa la intrunirile cu privire la zona turistica Luna Ses "

> Verificare cantitativa si calitativa a situatiilor de lucrari propuse spre decontare

> La facturile depuse de prestatori /executanti, inregistrate la unitate spre plata cu privire la
investitiile coordonate, aplica viza de confirmare a realitatii si legalitatii, anexeaza
documentele justificative dand gir sefului directiei cum cd sunt indeplinite conditiile

legale.
4,
e Pregatirea documentelor necesare receptiei lucrarilor
e Participa la receptia lucrarilor partiale/terminare/finalizare
e Participa la arhivarea documentelor tehnice a proiectelor de investitii si ansamblarea
Cartii Tehnice
e Intocmirea documentelor constatatoare referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale
5.
[ Urmarirea tuturor contractelor de investitii pe raza UAT-ului Negresti Oas
[ Urmarirea curenta in exploatare a obiectivelor de investitii
[ Responsabil cu urmarirea curenta in exploatare a strazilor, drumurilor si podurilor
proprietatea U.A.T (trebuie dispozitie)
[ Monitorizarea aducerii la starea initiala a terenului in urma finalizarii lucrarilor de
interventie la retelele de utilitate publica
[ Raspunde sesizarilor si reclamatilor inaintate de catre persoane fizice//persoane juridice in

termenul prevazut de lege.
A Arhivarea documentelor din activitatea proprie

COMPARTIMENT PATRIMONIU ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
Obiectivul general III al acestei directii este Gestionarea Patrimoniului Public si Privat

Obiectivul specific care rezultd din acest obiectv general este: Monitorizarea Domeniului Public
si Privat
In vederea indeplinirii acestui obiectiv, compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:

[ Asigura relatia intre institutia publica si asociatia de proprietari/ANL
A Urmareste si verifica evidenta terenurilor fard constructii care fac parte din patrimoniul
UAT
A Verifica ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartinand domeniului public si privat si ia
masuri de sanctionare a contravenientilor
A Urmareste expirarea perioadei de garantie a lucrarilor de investitii executate
(1 Monitorizarea fisei de inventar a bunurilor care fac parte din domeniul public si privat
COMPARTIMENT COMERCIAL
Obiectivul general 1V al acestei directii este:
Reglementarea desfasurarii activititilor economice pe raza orasului Negresti Oas

Obiectivele specifice care rezultd din acest obiectiv sunt:
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1.Autorizarea functionarii societatilor comerciale pe raza UAT
2.Autorizarea societatilor comerciale pe domeniul public
3.Autorizarea societatilor comerciale privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere
Atributiile acestui compartiment pentru atingerea obiectivelor propuse sunt:

1

Acorda consultanta specifica solicitantilor privind actele necesare eliberarii autorizatiilor
Verificarea documentatiilor depuse de catre solicitan{i necesare autorizarii societatilor
comerciale

Solicita cetatenilor completarea documentatiei daca cea depusa este incompleta
Inapoiaza solicitantilor documentele depuse incomplet si necompletate

Intocmirea si eliberarea autorizatiilor de functionare pentru unititile economice,
intreprinderile individuale, intreprinderile familiale si persoanele fizice autorizate

Vizarea anuala a autorizatiilor de functionare pana la data de 31 decembrie a anului in
curs pentru anul urmator

Actualizarea bazei de date a Compartimentului Comercial cu Oficiul  Registrul
Comertului

Tinerea evidentei si arhivarea documentelor in conditii de sigurantd, panad cand acestea
se predau conform legii pentru arhivare

Participarea la actiuni de control impreuna cu Politia Locala

L o o oJ oJ oJ odd

A\

Eliberarea autorizatiilor de comert stradal pe baza reglementarilor in vigoare cu caracter
sezonier si asigurarea desfasurarii in bune conditii a Targului de martisoare
Eliberarea autorizatiilor de amplasare a teraselor/standurilor pe domeniul public

A\

Verificarea si intocmirea documentatiei necesare pentru eliberarea autorizatiei
transportului public de persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere, conform Legii
nr 38/2003 modificata si reactualizata

% Eliberarea autorizatiilor pentru exercitarea activitatii de transport persoane si a
autorizatiilor de transport persoane in regim de taxi si in regim de inchiriere

DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE SI PROIECTE

Art. 27 Directia Achizitii publice si proiecte are urmatoarea structura:
BIROUL ACHIZITII PUBLICE

Obiectivul general I: Respectarea principiilor de legalitate regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate in utilizarea fondurilor publice alocate finantirii achizitiilor publice

Obiectivele specifice care rezulta din acest obiectiv general sunt:

Asigurarea activitatii de achizitii publice
Desfagurarea procedurii de achizitie directa

Desfasurarea procedurii de achizitie publica - Licitatia deschisa
Desfasurarea procedurii de achizitie publica - Procedura simplificata

Atributiile compartimentului de achizitii publice sunt:
(A Elaborare proceduri specifice care reglementeaza activitatea de achizitii.
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Identificarea si stabilirea necesitatilor pe obiective de produse, servicii si lucrdri, care se
realizeazd prin cumularea tuturor referatelor de necesitate transmise de fiecare
compartiment al autoritatii contractante

Punerea in corespondenta cu CPV

Estimarea valorii

Ierarhizarea necesitatilor

Selectarea procedurii de atribuire

Identificarea fondurilor

Elaborarea si aprobarea in termenele prevazute de lege a strategiei anuale de achizitie
publica si a programului anual al achizitiilor publice si aprobarea acestuia

Operarea modificarilor/completarilor in Programul Anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate Tntocmite de compartimentele autoritatii contractante si
includerea totalitatii contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru pe care autoritatea
contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator

Publicitatea procedurilor de achizitii publica, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in vigoare

Primirea si vizarea de la celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului
a referatelor de necesitate, conform domeniului specific de activitate, in vederea initierii
achizitiei publice;

Comunica ordonatorului principal de credite si stabileste circumstantelor de incadrare
pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publica, avand
la baza codurile CPV mentionate n referatele de necesitate;

Demararea fiecarei proceduri de achizitie se va efectua dupa primirea documentelor
justificative (nota conceptuala, tema de proiectare, referatul de necesitate) intocmite de
catre compartimentul solicitant din care sa reiasa necesitatea si oportunitatea,viza de
legalitate, viza CFP de catre persoana desemnata din cadrul Directiei Economice,
verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice, si aprobat de
ordonatorul principal de credite;

Identificarea si stabilirea necesitatilor pe obiective de produse, servicii si lucrdri, care se
realizeaza prin cumularea tuturor referatelor de necesitate transmise de fiecare
compartiment al autoritatii contractante

Demararea fiecarei proceduri de achizitie se va efectua dupa primirea documentelor
justificative (nota conceptuala, tema de proiectare, referatul de necesitate) intocmite
de catre compartimentul solicitant din care sa reiasa necesitatea Si
oportunitatea,viza de legalitate, viza CFP de catre persoana desemnata din cadrul
Directiei Economice, verificarea existentei achizitiei in programul anual al
achizitiilor publice, si aprobat de ordonatorul principal de credite;

Solicita compartimentului beneficiar sd stabileasca specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor ce vor face obiectul achizitiei directe, care se vor constitui
n caietul de sarcini, nota conceptuala

Accesarea cataloagelor publicate in SEAP si transmiterea in acest scop, a notificarilor
catre operatorii economici
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intocmeg,te si transmite documentele necesare (adrese, referate, note justificative si orice
fel de corespondenta) privind atribuirea contractelor de achizitie publica prin incredintare
directa

Finalizarea procedurii prin redactarea contractului de achizitie publicd/acord cadru, unde
este cazul

Inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre departamentele din cadrul Primariei Negresti Oas, care au solicitat
achizitia si au atributia de a monitoriza si implementa derularea contractelor

Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare achizitie atribuita
Arhivarea documentelor achizitiei directe
Demararea fiecarei proceduri de achizitie se va efectua dupa primirea referatului de

necesitate intocmit de catre compartimentul solicitant si angajat de catre Directia
Economica si verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
Alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice

Elaborare si publicare anunt de intentie pentru initierea a unei proceduri de atribuire
Solicita compartimentului beneficiar sa stabileasca specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor ce vor face obiectul achizitiei, care se vor constitui in
caietul de sarcini, nota conceptuala

Intocmirea strategiei de contractare si stabilirea cerintelor minime de calificare si selectie
pe care trebuie sa le indeplineasca ofertantii/candidatii, criteriul de atribuire al
contractului, alegerea procedurii de atribuire si concretizarea lor in strategie, pe baza
informatiilor furnizate de celelalte departamente, care sunt direct raspunzatoare pentru
initierea procedurii si documentatiei intocmite

Completarea corecta si completd a Fisei de date a achizitiei, stabilirea modelelor de
formulare, redactarea draftului de contract prin care se va finaliza procedura;

Stabilirea cerintelor din DUAE pe care operatorii economici trebuie s le indeplineasca;
Elaborarea documentelor ce fac parte din documentatia de atribuire

Initierea procedurii de atribuire se realizeaza prin transmiterea documentatiei de atribuire
spre validare catre ANAP si publicarea in SEAP a unui anunt de participare

Constituirea comisiilor de evaluare

Anuntul de participare

Primirea solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in legatura cu
procedurile de achizitie publica si transmiterea raspunsurilor inainte de data limita de
depunere a ofertelor

Deschiderea ofertelor printr-un proces-verbal (procedura offline) si, dupa caz, accesarea
fisierelor in SEAP (procedura online)

Verificarea indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati (DUAE)
Verificarea si evaluarea propunerilor tehnice si financiare prezentate de ofertanti
Stabilirea si elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completdri necesare in vederea
evaluarii

Stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

Stabilirea ofertelor admisibile;

Examinarea si evaluarea ofertelor admise 1n vederea stabilirii ofertei castigatoare
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Stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii.

Comunicarea rezultatului procedurii

Elaborarea rapoartelor intermediare si a raportului de evaluare al procedurii;

Inregistrarea si publicarea in SEAP a contestatiilor si comunicarea acestora catre comisia
de analiza si solutionare a contestatiilor/ofertantii implicati in procedura

Intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii
publice

Transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor de drept

Finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publicd/acord cadru si a
actelor aditionale cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri,
servicii si lucrari

Inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre departamentele din cadrul Primariei Negresti Oas, care au solicitat
achizitia si vor implementa contractele

Publicarea Anuntului de atribuire a procedurii in termenul prevazut de lege

Intocmirea dosarului de achizitiei publice pentru fiecare procedura

Arhivarea documentelor procedurii achizitiei publice

Demararea fiecarei proceduri de achizitie se va efectua dupa primirea referatului de
necesitate intocmit de catre compartimentul solicitant si angajat de catre Directia
Economica si verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor publice;
Alegerea procedurii de atribuire a contractelor de achizitii publice

Solicita compartimentului beneficiar sa stabileasca specificatiile tehnice ale
produselor/serviciilor/lucrarilor ce vor face obiectul achizitiei, care se vor constitui in
caietul de sarcini, nota conceptuala

Intocmirea strategiei de contractare si stabilirea cerintelor minime de calificare si selectie
pe care trebuie sd le indeplineasca ofertantii/candidatii, criteriul de atribuire al
contractului, alegerea procedurii de atribuire si concretizarea lor in strategie, pe baza
informatiilor furnizate de celelalte departamente, care sunt direct raspunzatoare pentru
initierea procedurii si documentatiei intocmite

Completarea corectd si completd a Fisei de date a achizitiei, stabilirea modelelor de
formulare, redactarea draftului de contract prin care se va finaliza procedura;

Stabilirea cerintelor din DUAE pe care operatorii economici trebuie sd le Indeplineasca;
Elaborarea documentelor ce fac parte din documentatia de atribuire

Initierea procedurii de atribuire se realizeaza prin transmiterea documentatiei de atribuire
spre validare catre ANAP si publicarea in SEAP a unei invitatii de participare/anunt de
participare simplificat;

Constituirea comisiilor de evaluare

Publicarea invitatiei de participare

Primirea solicitarile de clarificari formulate de operatorii economici in legatura cu
procedurile de achizitie publica si transmiterea raspunsurilor inainte de data limita de
depunere a ofertelor

Deschiderea ofertelor (procedura offline) si, dupa caz, accesarea fisierelor in SEAP
(procedura online)
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Verificarea Indeplinirii criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati (DUAE)
Verificarea si evaluarea propunerilor tehnice si financiare prezentate de ofertanti
Stabilirea si elaborarea solicitarilor de clarificari si/sau completdri necesare in vederea
evaluarii

Stabilirea ofertelor inacceptabile si/sau neconforme si a motivelor care stau la baza
incadrarii acestora in fiecare din aceste categorii;

Stabilirea ofertelor admisibile;

Examinarea si evaluarea ofertelor admise 1n vederea stabilirii ofertei castigatoare
Stabilirea ofertei/ofertelor castigatoare sau, dupa caz, formularea propunerii de anulare a
procedurii;

Comunicarea rezultatului procedurii;

Inregistrarea si publicarea in SEAP a contestatiilor si comunicarea acestora catre comisia
de analiza si solutionare a contestatiilor/ofertantii implicati in procedura

Intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/sau a celor solicitate de
institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii
publice

Transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor de drept

Elaborarea rapoartelor intermediare si a raportului de evaluare al procedurii;

Finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publicd/acord cadru si a
actelor aditionale cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri,
servicii si lucrari

Inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre departamentele din cadrul Primariei Negresti Oas, care au solicitat
achizitia si vor implementa contractele

Publicarea Anuntului de atribuire a procedurii in termenul prevazut de lege

Tntocmirea dosarului de achizitiei publice pentru fiecare procedura

Arhivarea documentelor procedurii achizitiei publice

SERVICIUL PROIECTE

Obiectivul general II al acestei directii este: Initierea, promovarea si implementarea
proiectelor din fonduri guvernamentale si europene
Obiectivele specifice care rezulta din obiectivul general 11 sunt:

1.Atragerea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor pe
obiective din proprietatea si administrarea orasului

3.Propunerea si realizarea proiectelor in domeniul infrastructurii

4.Stabilirea relatiilor de parteneriat in vederea absorbtiei fondurilor structurale
5.Pregatirea documentelor necesare evaludrii proiectelor depuse

6.Urmarirea implementarii proiectelor si evaluarea rezultatelor

7.Raportarea stadiului de implementare a proiectelor

Atributiile specifice acestui compartiment sunt:

% Intocmirea listei de proiecte, care se doresc a fi scrise si promovate;
% Gestionarea propunerilor pentru proiecte care pot fi accesate din diferite fonduri
de finantare, pentru indeplinirea obiectivelor asumate in strategia de dezvoltare
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durabila a orasului

Participarea la programe de perfectionare profesionala, aprofundandu-se domeniul
infrastructurii;

Prioritizarea ideilor de proiect in dependenta de necesitatile stringente ale orasului legate
de infrastructura;

Pentru ideile de proiecte identificate se prezinta catre serviciul de specialitate sau catre
institutiile responsabile, care sunt obiectivele ce pot fi indeplinite, conditiile de
eligibilitate

Asigurarea desfasurarii corespondentei intre primadrie si institutiile parte pentru pregatirea
documentatiilor de proiect

Asigura sprijinul necesar pentru pregatirea proiectelor vizand institutiile de invatamant
din subordinea autoritatii: gradinite, muzeu si casa de cultura;

Asigura sprijinul necesar pentru pregatirea proiectelor vizand institutiile de invatamant
din subordinea autoritatii: gradinite, muzeu si casa de cultura;

Studierea prevederilor legale si a modificarilor legislatiei care reglementeaza domeniul
specific de activitate;

Asumarea responsabilitatii privind Intocmirea corecta pentru toate documentele;
Urmarirea zilnica a postarilor si noutédtilor de pe site-urile de specialitate privind ghiduri
de accesare a proiectelor, perioada de depunere a documentatiilor;

Desfasurarea activitatii echipei in cadrul etapei de implementare a proiectelor;

Participarea la sedintele de lucru pentru proiecte;

Transmiterea de raspunsuri la clarificarile solicitate de institutiile unde se depun
documentatiile pentru proiecte;

Informarea sefilor ierarhici cu privire la dificultatile aparute Tn implementarea proiectelor

Pregétirea si centralizarea tuturor datelor si documentelor privind stadiul de implementare
a proiectului;

Evidenta si pastrarea documentelor in conditii de sigurantd, pana cind acestea se predau
conform legii, pentru arhivare;

(1)CENTRUL DE AFACERI

Are regulament de organizare si functionare aprobat separat prin Dispozitia primarului

conform legislatiei in vigoare, la infiintare, Anexa nr. .......a prezentului Regulament de
Organizare si functionare

Obiectivul general I al Centrului de afaceri:
Monitorizarea si gestionarea activitatilor din cadrul Centrului de Afaceri.

Obiectivele specifice care reies acest obiectiv general sunt:
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1. Monitorizeaza si gestioneaza activitatile administrative din Centrul de Afaceri .

Atributiile Tndeplinite pentru realizarea acestor obiective specifice sunt:

-

220 N N

Raspunde de evidenta si pastrarea in conditii de sigurantd a bunurilor care i-au fost
incredintate, conform procesului verbal de preluare.

Raspunde de evidenta si pastrarea in conditii de sigurantd a bunurilor care i-au fost
incredintate, conform procesului verbal de preluare.

Rezolva toate problemele administrativ gospodaresti care apar pe parcursul desfasurarii
activitatii.

Asigura organizarea curateniei zilnice precum si a deszapezirii(in timpul iernii) in curtea
centrului si in zona incintei.

Intocmeste si prezinti sefului ierarhic necesarul pentru asigurarea bunei desfisurari a
activitatii in centru.

Asigura buna desfasurare a activitatilor in cadrul centrului.

Obiectivul general 11 al Centrului de afacerii:

Promovarea si implementarea proiectelor din Fonduri Guvernamentale, Locale si
Europene.

Obiectivele specifice ale acestui obiectiv general sunt:

[.Activitdti cu privire la programe si proiecte cu finantare din fondurile europene(UE).
II. Activitati cu privire la promovarea strategiilor de dezvoltare locala.
Atributiile indeplinite pentru realizarea acestor obiective specifice sunt:

>

>
>

Pregatirea si centralizarea tuturor datelor si documentelor privind stadiul de implementare
a proiectului.

Studierea si cunoasterea amanuntitd a ghidurilor de finantare.

Propune organizarea unor activitati pentru popularizarea programelor si proiectelor UE si
cu tematica privind integrarea europeana si promovarea valorilor europene.

Ofera informatiile necesare privind perioadele de depunere a proiectelor finantate din
fonduri europene, in functie de domeniul specific de activitate.

Urmareste zilnic postarile si noutatile de pe site-urile de specialitate privind ghiduri de
accesare a proiectelor, perioada de depunere a documentatiilor, etc.

Este informat cu privire la legislatia specifica privind promovarea programelor Uniunii
Europene.

Consiliaza persoanele(fizice sau juridice) interesate in legatura cu obiectivele strategiei de
dezvoltare locala.

Initiaza si propune studii si proiecte care se incadreaza obiectivelor strategiei de
dezvoltare durabila a orasului.

Obiectivul general 111 al acestei directii:
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Activitati necesare pentru buna desfasurare in incinta Centrului de Afaceri.
Obiectivele specifice ale acestui obiectiv general sunt:

I. Activitati cu privire la promovarea pe site a activitatilor din cadrul Centrului de Afaceri
I1. Alte activitati din cadrul Centrului de Afaceri.

> Actualizarea informatiilor despre centru pe site.
> Promovarea activitatilor desfasurate de centru pe site-ul centrului.

Raspunde de plata la zi a utilitatilor aferente centrului.

Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor, privind achizitiile efectuate pentru asigurarea
functionarii centrului.

Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de sigurantd, pana cand acestea se
predau conform legii, pentru arhivare.

Obligativitatea cunoasterii prevederilor legale si a modificarilor legislatiei care
reglementeaza domeniul specific de activitate.

\ 20 R X7

SECTIUNEA all a:
COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI
ORASULUI NEGRESTI OAS

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Directia administrarea domeniului public si privat este o structurd functionald din cadrul
aparatului de specialitate a primarului si este direct subordonat viceprimarului.

BIROUL MONITORIZARE SI SERVICII UTILITATI PUBLICE este direct subordonat
directorului executiv.

Obiectivul general al Biroului monitorizare servicii utilitdti publice este monitorizarea si
gestiunea contractelor de servicii de utilitate publica

Biroul monitorizare servicii si utilitati publice are in subordine urmatoarele compartimente:
-  COMPARTIMENTUL MOBILITATE URBANA
Obiectivul specific al compartimentului de mobilitate urbana este:

Asigurarea functionarii in conditii de eficacitate, economicitate si eficientd a serviciilor de
utilitate publica de transport public local.

Atributiile acestui compartiment sunt:
A Pregatesc planuri de implementare a strategiilor locale privind eficientizarea programului
de transport public local.
(A Urmareste realizarea in bune conditii si termenele stabilite a serviciilor, activitatilor si
actiunilor desfasurate pe baza planurilor de actiune elaborate.
A Coordoneaza si controleaza, prin personalul din subordine respectarea programului de
transport public local.
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- COMPARTIMENTUL ILUMINAT PUBLIC
Obiectivul general al acestui compartiment este: monitorizarea si gestiunea
contractelor de servicii de utilitate publica
Obiectivele specifice ce rezulta din obiectivul general al biroului sunt:
L. Gestionarea si monitorizarea serviciilor de iluminat public.
II. Asigurarea functiondrii in conditii de eficacitate, economicitate si eficientd a serviciilor de
utilitate  publicdi de  colectare, canalizare si  evacuare a  apelor pluviale

Atributiile compartimentului:

I
=> Urmadreste si raspunde de asigurarea bunei functionari a iluminatului public calitativ si

cantitativ

Solutioneaza sesizarile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau prin audiente de la

cetateni sau persoane juridice.

Transmite operativ la operatorul de servicii sarcinile concrete de rezolvare a defectiunilor

sesizate sau constatate.

Verifica starea tehnica a corpurilor de iluminat public si le consemneaza in fisa de

monitorizare,

Intocmeste procese verbale si note de control prin care consemneaza deficientele din teren

stabilind termenul de remediere si urmareste solutionarea acestora

Verifica in teren si semneaza situatiile de lucrdri pentru intretinere iluminat public,

precum si cele realizate pentru inlocuire de echipamente, aferent Sistemului de Iluminat

Public al orasului Negresti Oas

Verifica si semneaza lunar situatiile de lucréri privind consumul de energie electrica a

iluminatului public tindnd cont de consumurile aferente la iluminatul public

=> Asigurd si participa la predarea amplasamentului catre constructor, impreund cu
detinatorii de retele, care au eliberat avize - apa canal, telefonie, electrice, gaze naturale,
pentru lucrarile de investitii realizate pentru extinderea/modernizarea sistemului de
iluminat public in orasul Negresti Oas

=> Asigura si raspunde de derularea procedurilor legale de receptie la terminarea lucrarilor si
la receptia finala

=> Urmareste lucrarile de iluminat ornamental de sarbatori si semneaza situatiile de lucrari
aferente.

=> Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la
sesizarile petitiilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare
privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice

=> Elaborarea referatelor de necesitate pentru achizitionarea materialelor, serviciilor si
lucrarilor necesare desfasurarii activitatilor

=> Verificarea documentelor de calitate (certificate de calitate, declaratii de conformitate,
buletine de analiza specifice) pentru materialele aprovizionate ce urmeaza a fi folosite la
executia lucrarilor si mentinerea inregistrarilor doveditoare ca materialele neconforme
sunt tinute sub control

220 20 S 7
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% Pregatesc planuri de implementare a strategiilor locale privind amenajarea sistemului de
colectare, canalizare si evacuare a apelor pluviale.
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% Urmareste realizarea in bune conditii si termenele stabilite a serviciilor, activitatilor si
actiunilor desfasurate pe baza planurilor de actiune elaborate.

% Coordoneaza si verifica, prin personalul din subordine, activitatea de amenajare si
intretinere in conditii optime de exploatare a sistemului de colectare, canalizare si
evacuare a apelor pluviale.

COMPARTIMENT SALUBRITATE SI PROTECTIA MEDIULUI - ZONE VERZI SI
MOBILIER URBAN

Obiectivul general al acestui compartiment este:

-gestionarea si monitorizarea activitatilor cu privire la serviciile de salubrizare

-gestionarea si monitorizarea activitatilor cu privire la protectia mediului

Obiectivele specifice care rezulta din obiectivul general al biroului este:

IV. Gestionarea si monitorizarea contractului de delegare a gestiuni serviciilor publice de

salubritate menajera
V. Gestionarea si monitorizarea salubritatii stradale
VI.  Gestionarea si  monitorizarea ecologizarii  domeniului  public si  privat
VIL Asigura respectarea legislatiei in domeniul Protectiei Mediului;
VIII. Gestionarea si monitorizarea serviciilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare si
tratamente fitosanitare

IX. Gestionarea si monitorizarea serviciilor de ecarisaj si a cainilor fara stdpan
Atributiile compartimentului sunt:

v

e Monitorizarea si exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
salubrizare.

e indeplineste obligatiile legale privind gestiunea deseurilor, in conformitate cu Legea
211/2011 privind regimul deseurilor si asigurarea evidentei gestiunii deseurilor;

e (intocmeste Strategia si Planul de actiune privind gestionarea deseurilor

e Face propuneri pentru optimizarea si eficientizarea serviciului public de salubrizare si
protectia mediului

e Respectarea prevederilor contractuale de catre operatorul de salubritate si utilizator

e Deficiente constatate in executarea serviciului public de catre operatorul de salubritate si
utilizator, inclusiv prin intalniri periodice cu utilizatorii si legatura permanenta cu acestia
sau cu reprezentantii acestora - asociatiile de proprietari si medierea conflictelor
contractuale dintre utilizatori si operatorul serviciului de salubrizare, la cererea oricareia
dintre parti

e Identificarea amplasamentelor pentru realizarea platformelor de colectare a deseurilor de
la populatie, cu respectarea conditiilor stabilite prin legislatia In vigoare privind distanta
fata de locuinte si in colaborare cu utilizatorii reprezentati de asociatiile de proprietari/
locatari, cu asigurarea racordarii platformelor amenajate la reteaua de canalizare a
orasului Negresti Oas

e Initierea realizarii platformelor amenajate pentru colectarea selectiva a deseurilor de la
generatorii de deseuri din asociatiile de locatari din orasul Negresti Oas
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Asigurarea salubrizarii (maturat, spalat) platformelor amenajate pentru colectarea
selectiva a deseurilor de la generatorii de deseuri din asociatiile de locatari

Monitorizarea starii tehnice a platformelor amenajate pentru colectarea selectivd a
deseurilor de la generatorii de deseuri din asociatiile de locatari

Initierea masurilor/lucrarilor necesare repararii / intretinerii platformelor si dotarilor
aferente acestora, inclusiv imprejmuirilor realizate pentru amplasarea containerelor de
deseuri

Controlul transportului containerelor de colectare a deseurilor din demolari de pe
amplasamentele stabilite pentru acoperirea nevoilor cetatenilor din orasul Negresti Oas si
verificarea salubrizarii acestor amplasamente

Monitorizarea starii tehnice a recipientilor instalati pentru colectarea selectiva a deseurilor
de ambalaje de la populatie si a respectarii de catre operator a programului de golire si
transport al deseurilor de ambalaje

Intocmeste programul de curatenie stradald anual, saptdméanal si intocmeste proceselor
verbale zilnice 1n relatie cu operatorul de salubrizare

Monitorizeaza serviciul de salubritate stradala,cu privire la :

- maturatul mecanic si maturatul manual pe strazile din orasul Negresti Oas
- spalatul mecanic

- stropitul mecanic

- maturatul trotuare

- maturatul statiilor mijloacelor de transport in comun si al statiilor taxi
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Verificarea realizarilor activitatilor de salubrizare (colectare deseuri) pe spatiile cailor de
comunicatie rutiera in orasul Negresti Oas

Verificarea golirii si transportului deseurilor colectate din cosurile stradale conform
frecventelor stabilite prin contract si necesitatilor rezultate potrivit situatiei din teren
Verificarea mentinerea curateniei pe strazi (carosabil si trotuare), spatii verzi, pe alei si
terenuri apartinand domeniului public, inclusiv in cvartale de locuit

Identificarea necesitatii completarii/montarii suplimentare de cosuri de gunoi stradal pe
artere circulabile, spatii verzi, locuri de joaca, alte amplasamente aferente domeniului
public.

Monitorizarea sesizarilor formulate de cetateni cu privire la serviciul prestat de operatorul
licentiat si urmarirea aplicarii prevederilor contractului incheiat de administratia publica
locala si operatorul licentiat la prestarea serviciului de salubritate

Solutioneaza sesizarile, reclamatiile primite in scris si telefonic sau prin audiente de la
cetateni sau persoane juridice cu privire la salubrizarea in zona statiilor aferente
mijloacelor de transport in comun, starea tehnica a cosurilor de colectare a gunoiului
montate in statii aferente mijloacelor de transport in comun si a mobilierului urban/
dotarilor aferente acestor statii.

Verificarea starii de salubritate a spatiilor verzi existente in cvartalele/cartierele de blocuri
si alte zone rezidentiale

Verificarea cvartale de blocuri - colectarea si transportul deseurilor de pe aliniamentele
verzi aferente cailor de comunicatie rutiera si alei pietonale, gradul de curatenie asigurat
de operatorul licentiat.
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Asigura ecologizarea malurilor raurilor Tur, Talna, Gozureni si a Domeniului Public si
Privat de pe raza orasului Negresti Oas;

Organizarea si stabilirea unui program de actiuni de ecologizare a domeniului public si
privat

Asigurd intocmirea documentelor pentru controlul efectuat de institutiile pe linie de
Mediu, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu avizul Sefului de Birou

Tntocmirea documentelor necesare pentru monitorizeaza fostului depozit de deseuri
Asigura buna utilizare si functionare a zonelor de picnic

Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotdrarilor, cu respectarea legislatiei in domeniul Protectiei
Mediului

Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor.
Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor -colectare-transport-depozitare.
Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, note de audientd, petitii),
conform atributiilor din legislata in vigoare.

Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului Satu Mare, ADMINSTRATIA BAZINALA ,,Somes
Tisa "Cluj Napoca, Inspectoratul Scolar Satu Mare) care desfasoara activitati specifice in
domeniul protectiei mediului.

Intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al orasului Negresti Oas in vederea aducerii la cunostintd, promovarii
si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de
mediu.

Réspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate
de Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe
administrative la nivel national, cu avizul Sefului de Directie

Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta sau
care au conexiuni cu activitatea specifica acestora.

Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului
(Ziua mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, etc.)

Initiaza si urmareste campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza orasului
Negresti Oas

Asigura prin mijloace mass-media locale si prin postarea pe site-ul primariei informarea
persoanelor fizice si juridice din orasul Negresti Oas cu privire la tipul actiunii, perioada
desfasurarii, tipul de substanta si gradul de toxicitate al acestora,

Elaborarea programului de combatere a vectorilor si daunatorilor din orasul Negresti Oas
Urmareste si verifica activitatile/lucrarile specifice pentru dezinsectie, dezinfectie si
deratizare, urmarind calitatea, cantitatea si respectarea programului, locatiilor de
desfasurare, contractului de prestari servicii si a caietului de sarcini, specificatiilor tehnice
pentru produsele utilizate de operator, a documentatiilor prezentate si aprobate
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% Asigura verificarea si raspunde de confirmarea lunara/periodica cantitativa si calitativa a
lucrarilor/serviciilor executate pentru care plata se face pentru primaria orasului Negresti
Oas, pe baza situatiilor de lucrari confirmate de cétre Directia ADPP

% Monitorizeaza sesizarile furnizate de utilizatori/persoane fizice sau juridice, cu privire la
serviciul prestat de operatorul licentiat, urmareste si raspunde de respectarea prevederilor
contractului de prestari servicii incheiat de administratia publica locala si operatorul
licentiat cu asigurarea inscrierii acestora in documentele prevazute de legislatia in vigoare
in vederea cuantificarii gradului de indeplinire a indicatorilor de performanta pentru
serviciul de dezinsectie, dezinfectie si deratizare in orasul Negresti Oas

Verifica modul de respectare a prevederilor legale privind cainii comunitari, privind
respectarea legislatiei privind protectia animalelor in gestionarea serviciului.

Solutioneaza sesizarile, reclamatiile primite in scris si telefonice sau prin audiente de la
cetatenii sau persoane juridice.

Urmareste si verifica activitatea Serviciului public pentru gestionarea cainilor fara stapan,
derulat prin contractul de prestari servicii

Solutioneaza sesizarile primite de la cetateni privind prezenta cainilor fara stapan

Asigura derularea actiunilor comune/colaborarea cu alte institutii, autoritati,organizatii
legal constituite de drept public sau privat, inclusiv intocmire de situatii, raportari,
informari, verificari, prevazute de legislatia In vigoare ca fiind in sarcina administratiei
publice locale in domeniile reglementarii si constituirii bazelor de date in privinta
gestionarii cainilor fara stapan in orasul Negresti Oas

A Sesizarea autoritatilor/imputernicitilor primarului in situatii in care au constatat Incalcari
ale legislatiei In vigoare In domeniul gestionarii cdinilor fara stipan pe teritoriul oragului
Negresti Oas, in vederea aplicarii sanctiunilor legale

(I I E R R W

BIROU PROBLEME PRIVIND SITUATII DE URGENTA, SANATATE SI
SECURITATEA MUNCII

Obiectivul general al acestui birou este: Coordonarea intregii activitati in cadrul Biroului
S.U.s1 S.S.M

Obiectivele specifice care decurg din aceste obiective generale sunt:

X. Coordonarea activitdti in cadrul Biroului SU cu instruirea personalului in domeniul SU si
SSM

XI. Coordonarea activitati in cadrul Biroului SU cu supravegherea functionarii centralelor
termice pe gaz din administrarea Primdriei orasului Negresti Oas.

Atributiile

Atributiile compartimentului sunt:

X.
e Completarea fiselor de S.S.M. pentru intreg personalul primariei
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Instruirea periodica a personalului din cadrul primariei in domeniul S.S.M.
Réspunde la solicitarea dispeceratului 1.S.U. Satu Mare si participd la interventii cu
S.V.S.U. singuri sau in colaborare cu Subunitatea de Pompieri Negresti Oas

Réspunde de buna functionare a tuturor centralelor termice pe gaz, care apartin Primariei
Prezintd documentele pentru obtinerea autorizatiilor necesare a centralelor termice pe gaz
Supravegheaza si intocmeste documentele pentru persoanele care au obligativitatea de a
efectua munca in folosul comunitatii conform sentintelor civile

Participa la controale singur sau in colaborare cu [.S.U. Satu Mare, la Institutiile Publice
din subordine, agentii economici si la gospodariile populatiei de pe raza U.A.T.
Elibereaza Permise de lucru cu foc;

Completarea fiselor de S. U. pentru intreg personalul primariei

COMPARTIMENT COORDONARE VMG

Obiectivul specific al acestui compartiment este

XII. Coordonarea activitati in cadrul Biroului SU cu planificarea si coordonarea personalului
beneficiar de Ajutor Social, supravegherea persoanelor care au obligativitatea de a presta munca
in folosul comunitatii

Atributiile indeplinite pentru realizarea acestui obiectiv sunt:

0.
*o*

Coordoneaza si raspunde de activitdti cu persoanele beneficiare de Legea nr.416/2001
(privind venitul minim garantat)

Planifica intreg personalul beneficiar de L. 416/2001 lunar, pe zile si activitati prestate
Studiaza, propune si intocmeste documentele pentru prezentarea Consiliului Local pentru
adoptarea de masuri in cadrul obiectului de activitate menite sa asigure buna functionare a
serviciului SU si SSM. Intocmeste documentatia si face propuneri pentru acordarea de
ajutoare in situatii de necesitate.

Monitorizeaza activitatii de salubrizare si intretinere a curateniei pe strazi, caile de acces
ale orasului (maturat, cules hartii si alte deseuri, golire cosuri de mizerie, maturat
acostamente, Intretinerea statuilor din parcuri) de catre personalul beneficiar de Ajutor
Social si a persoanelor ce presteaza munca in folosul comunitatii

Monitorizeaza activitatea de intretinere a parcurilor si spatiilor verzi, salubrizarea,
plantarea si Intretinerea pomilor ornamentali de catre personalul beneficiar de Ajutor
Social si a persoanelor ce presteaza munca 1n folosul comunitatii

Monitorizeaza activitatea de salubrizare si ecologizare a raurilor si paraurilor care strabat
orasul de catre personalul beneficiar de Ajutor Social si a persoanelor ce presteaza munca
in folosul comunitatii

Monitorizeaza alte lucrdri specifice activitatilor de intretinere a domeniului public si
privat de catre personalul beneficiar de Ajutor Social si a persoanelor ce presteaza munca
in folosul comunitatii

Ridicarea resturilor animalelor moarte
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BIROUL ADMINISTRATIV MONITORIZAREA SI INTRETINEREA DOMENIULUI
PUBLIC - este direct subordonat directorului executiv al directiei administratie domeniului
public si privat

Obiectivele generale si specifice ale acestui birou sunt:

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Obiectiv general | : Asigurarea si coordonarea activitatii de monitorizare si gestiune a
Domeniului Public si Privat si a Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat

Obiectivele specifice care rezulta din obiectivul general I sunt:

XIII. Asigurarea si coordonarea activitdtii de supervizare si control din cadrul Directiei
Administrarea Domeniului Public si Privat

XIV. Asigurarea si coordonarea activitatii de monitorizare si gestiune a Domeniului Public
XV. Asigurarea si coordonarea activitatii de monitorizare si gestiune a Domeniului Privat

Atributiile specifice:
| Tntocmegte studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza note
interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte de
specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, conform sarcinilor
stabilite de sefii ierarhici, la termenele stabilite
A Prezinta si sustine in fata comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si Tn plenul
acestuia, daca este cazul, rapoartele de specialitate si proiectele de Hotarari al Consiliului
Local aferente domeniului de activitate a Directiei Administrarea Domeniului Public si
Privat
[ Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la
sesizarile petentilor, raspunde de solutionarea in termenul prevazut de legislatia in vigoare
privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si
petitiilor repartizate si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii
termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica
Constatd si sesizeaza organele competente despre situatiile de Incalcare a legislatiei n
domeniu
Primeste si intocmeste raspunsurile in scris la sesizdrile si cererile cetdtenilor pe teme
specifice date in competenta
Asigura resursele materiale pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul institutiei.
Prezinta rapoarte si informadri privind activitatea desfasuratd, in termenul si forma
solicitata.
Colaboreazd si organizeazd actiuni cu organele de politie, Jandarmerie, Politia
comunitard, Garda de Mediu, Agentia Regionala de Protectia Mediului si alte organe de
specialitate locale, solutionarea problemelor specifice.
(A Face propuneri pentru aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu caracter
igienico-sanitar si materiale de lucru, scule, unelte, piese de schimb
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Intocmeste necesarul de utilaje pentru activitatea ADPP

Asigura inventarierea anuala a materialelor din dotarea Directiei ADPP

Intocmeste fisele de post pentru personalul din cadrul Directiei, asigurandu-se de
completarea acestora in situatiile in care se impune acest lucru

Intocmeste evaluarile performantelor individuale pentru toti salariatii din cadrul Directiei
Administrarea Domeniului Public si Privat, asigurand o evaluare obiectiva si
corespunzatoare cu implicarea si corectitudinea manifestata de catre fiecare salariat in
parte

Asigura planificarea concediilor de odihna si efectuarea lor, in fiecare an, pentru tot
personalul din cadrul Directiei, asigurand continuitatea activitatii in cadrul fiecarui
compartiment prin inlocuirea corespunzatoare a fiecarui ocupant al postului care
efectueaza concediul de odihna

Transmite compartimentului resurse umane planificarea concediilor, fisele de post,
evaluarile si orice alte documente care sunt solicitate pentru dosarele/situatiile specifice
domeniului resurse umane

Intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta a personalului angajat;

Tine evidenta pe fisa de magazie a materialelor consumabile si iesirilor pe baza de
consum

Intocmeste raspunsuri pentru petitii primite spre solutionare cu avizul directorului
executiv.

Tntocmeste planul de lucru si verifica prezenta personalului care este repartizat pe zonele
de lucru

Intocmeste si verifica documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe
uzate fizic si moral

Tntocmeste documentele aferente facturilor de plata, Intocmire receptii, Bon de transfer de
gestiune in vederea predarii lor la compartimentul Contabilitate respectiv din consum
urmadreste si tine evidenta documentelor din cadrul compartimentului

Actualizare nomenclator stradal
Indeplineste atributiile specifice si raspunde in calitate de gestionar al administratiei
locale si gospodariei comunale.

Urmarirea modului de administrare, exploatare, intretinere si mentinere in functiune a
bunurilor publice incredintate prin delegare de gestiune aferente serviciilor publice
concesionate sau inchiriate.

Preia toate materialele si rechizitele achizitionate, le inventariaza, le repartizeaza si se
descarca, dupa caz.

Intocmeste si completeaza registrul-inventar al bunurilor existente in cadrul administratiei
locale si gospodariei comunale.

Monitorizarea lucrarilor de intretinere efectuate pe domeniul public si privat

Identificarea si localizarea degradarilor produse in carosabil sau trotuare si intocmeste
necesarul de lucrari de reparatii si intretinere

Urmadreste modul de executare a lucrarilor privind montarea indicatoarelor edilitare,
urbane, modernizari, reparatii, intretineri si alte lucruri

Respectarea prevederilor legale Tn activitati de interes public, starea dotarilor edilitare
realizate pe domeniul public, modul de respectare si indeplinire a contractelor incheiate
de administratia publica locala pentru realizarea lucrarilor necesare cu privire la
intretinerea, repararea si executarea de lucrari noi privind mobilierul urban
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Urmareste realizarea si intretinerea instalatiilor de dirijare a circulatiei,a indicatoarelor si

a marcajelor rutiere in colaborare cu Politia Rutiera

Urmareste activitatea de intretinere si exploatare a locurilor de parcare si afisaj publicitar;

Administrarea domeniului public prin propuneri de amenajare de noi locuri de parcare si

fluidizarea circulatiei

Administrarea si intretinerea spatiilor verzi, modul de plantare si intretinerea arborilor

ornamentali din parcuri, spatii verzi si pe aliniamentele stradale

Verifica gradul de asigurare a intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile

verzi din cartiere si alte zone rezidentiale

Urmadreste activitatea de intretinere si exploatare a locurilor de joacad din oras, intocmeste

raportari lunare privind starea acestora;

Inventariaza/evalueaza starea fiziologica a arborilor de pe aliniamentele stradale, alte

spatii verzi si categorii de terenuri din cartiere de blocuri sau zone rezidentiale pe terenuri

apartinand domeniului public, inclusiv la solicitare sau din proprie initiativa, a celor care
se afla pe domeniul public

=> Asigura si raspunde de programarea in regim de urgenta in vederea realizarii lucrarilor de
taiere si interventie Tn coroana arborilor si arbustilor ce constituie vegetatie forestiera din
afara fondului forestier national pe domeniul public situat Tn intravilan si care prezinta
risc de prabusire/distrugere, pentru cladiri, trafic auto, pietoni, retele aeriene.

- Intocmeste, gestioneaza si actualizeaza Registrul spatiilor verzi din orasului Negresti Oas,
conform prevederilor legale in vigoare cu privire la atributiile administratiei locale n
acest domeniu. Intocmeste raportarile solicitate de autoritatile competente in domeniu.

-> Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie/alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice serviciului sau sau care au conexiuni
cu activitatea specifica acestora.

-> Formuleaza propuneri si le inanteaza Directiei Economice pentru proiectul de buget

aferent serviciilor publice si activitatilor prestate pentru intretinerea, modernizarea,

reabilitarea, extinderea spatiilor verzi si amenajarailor/dotarilor edilitare specifice
acestora, activitatilor de toaletare/doborat arbori, potrivit atributiilor stabilite Directia

Administrarea Domeniului Public si Privat

\ 22K Z0E T T2 2

[ Asigura interventii si reparatii curente la cladirile cat si la instalatiile aflate n
administrarea Primariei aflate in domeniul privat

[ Verifica punctele de aprindere a iluminatului public, cat si consumul de curent electric la
unitatile direct subordonate

O Intocmeste centralizatorul consumului de apa, gaz si energie electrica

A Avizeaza centralizatorul consumului de apa, gaz si energie electrica

COMPARTIMENT PERSONAL DESERVIRE

Obiectivul general acestui compartiment : Monitorizarea si gestionarea activitatii personalului
de deservire

Obiectivele specifice care rezulta din obiectivul general
-XVI Monitorizarea si gestionarea activitatii personalului de curatenie

62



-XVII.

Monitorizarea si gestionarea activitatii personalului responsabil cu parc auto, utilaje si

intretinerea domeniului public si privat

Atributiile care rezultd din acest obiectiv general sunt:

>

>
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*

* %

Stabileste sarcinile zilnice, atributiile si responsabilitatile pentru personalul de la
intretinerea curateniei si le trasmite in scris

Efectuarea curdteniei zilnice in birourile si in toate Incdperile care existd in corpul de
cladire ”A, de doua ori pe zi, Inainte si dupd programul angajatilor.

Efectuarea curateniei zilnice in birourile si in toate Incdperile care existd in corpul de
cladire ”B”, de doua ori pe zi, Tnainte si dupd programul angajatilor.

Efectuarea curdteniei zilnice in birourile si in toate Incdperile care existd in corpul de
cladire ”C”, de doua ori pe zi, TInainte si dupda programul angajatilor.

Intocmirea referatelor de necesitate proprii pe gestiuni, respectiv, autovehicule si utilaje.
Intocmirea FAZ-urilor ale autovehiculelor si utilajelor

Situatie centralizatoare de consum parc auto si utilaje pe lunad privind situatia de
carburanti si lubrifianti

Avizeaza situatia centralizatoare de consum parc auto si utilaje pe luna privind situatia de
carburanti si lubrifianti intocmita de catre Seful Biroului Administrativ, monitorizare si
intretinerea domeniului public

Intocmirea Fiselor de activitate zilnica pentru autovehicule si Fisa centralizatoare de
consum de combustibil si lubrifianti lunara pentru utilaje din gestiunea Directiei
Administrarea Domeniului Public si Privat

La intrare Tn serviciu sa verifice autovehiculul din punct de vedere a functionalitatii pe cat
este posibil, iar in cazul Defectiuni sa ia masurile ce se impun

Sa intretina autovehiculul Tn permanenta in buna stare de functionare si curatenie

Tine evidenta consumului de combustibil si a traseelor parcurse, Intocmeste foile de
parcurs

Stropitul acostamentului, a strazilor asfaltate sau pietruite, trotuare, alei si spatii verzi
Cositul spatiilor verzi, acostamente strazi

Monitorizarea si gestionarea activitatiilor de intretinere ce consta in repararea
defectiunilor care apar inevitabil la corpurile cladirilor Tn exterior cat si a obiectelor din
interior: mobilier, geamuri, usi, instalatii sanitare din grupuri sociale, instalatii electrice
Activitatea de intretinere ce consta in repararea defectiunilor care apar inevitabil la
corpurile cladirilor in exterior cat si a obiectelor din interior: mobilier, geamuri, usi,
instalatii sanitare din grupuri sociale, instalatii electrice

Activitatea de intretinere ce consta in repararea defectiunilor care apar inevitabil la
obiectele de inventar din domeniul public (indicatoare, cosuri de gunoi, mobilier urban,
instalatii electrice)

Activitatea de intretinere ce consta in repararea defectiunilor care apar inevitabil la
bunurile din domeniul privat (gard de imprejmuire, cosuri de gunoi, mobilier urban,
instalatii electrice)

Asigura buna functionare a retelei de calculatoare

Intervine pentru constatarea diverselor defectiuni ale calculatoarelor si aparaturii specifice
(imprimante, monitoare, etc.) si dacd poate fi remediata actioneaza pentru remedierea
acesteia
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% Asigurd buna intretinere a calculatoarelor, printr-o buna colaborare cu fiecare utilizator
din institutie si furnizarea informatiilor solicitate, sau a informatiilor specific, daca
constatd ca acestea nu sunt cunoscute.

% Daca defectiunea unui calculator implicd schimbarea unor piese, va aduce la cunostinta
sefului de birou in subordinea caruia 1si desfasoard activitatea functionarul a carui
calculator s-a defectat, acest fapt, 1i ofera datele necesare privind piesa care trebuie
achizitionata.

% Cand sunt puse in functiune calculatoarele noi, asigurd informarea functionarului care va
utiliza si eventual instruirea cu privire la capacitatea calculatorului respectiv

% Cu privire la reteaua de internet, urmareste doar ca aceasta sa fie in stare de functionare si
cand apar probleme asigurd anuntarea in timpul cel mai optim a de responsabililor de
retea, pentru problemele simple de functionare a retelei, Incearca rezolvarea lor si daca
constata defectiuni de retea, anunta responsabilii de retea, conform contractelor incheieate
cu acestia

% Intretinerea si operarea generatoarelor electrice.

% Participa la activititie de infrumusetare a parcurilor si modul de plantare a florilor

SECTIUNEA a lll a:

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI

ORASULUI NEGRESTI OAS

Art.15 — Secretarul Orasului Negresti Oas este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei
privind functia publica si functionarii publici.

Art.16 - (1) Tn conformitate cu prevederile Cap. X din Legea nr. 215/2001 — a administratiei
publice locale, Secretarul Orasului Negresti Oas indeplineste urmitoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotiréarile 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) organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea citre autoritaitile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, asigura intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local
si redacteaza hotaréarile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia,;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul Orasului Negresti Oas raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au
fost delegate prin dispozitia Primarului Orasului Negresti Oas, precum si de elaborarea si
actualizarea procedurilor operationale in conformitate cu legislatia in vigoare.

Obiectivele generale ale compartimentelor din subordinea secretarului sunt:
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Obiectiv general: Punerea in aplicare a prevederilor legii administratiei publice locale
Obiectivele specifice care rezulta din acest obiectiv specific sunt:

A.

Asigurarea legalitatii proiectelor de HCL, de dispozitii, acte normative interne, etc. si
reprezentarea Primariei in instanta

Atributiile indeplinite in vederea realizarii acestor obiective sunt:

Intocmirea proiectelor de hotarari si dispozitii, avizarea, pentru legalitate, a dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local

Participare la sedintele consiliului local si asigura procedurile de convocare a consiliului
local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local,
Organizare arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

Pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritati, institutii publice si persoane
interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Asigura cadrul juridic si buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din cadrul
aparatului de specialitate

Eliberarea de extrase sau copii de pe documentele din arhiva primariei,corectarea erorilor
imateriale ivite Tn Tnscrisuri

COMPARTIMENT JURIDIC

Obiectiv general: Verificarea legislatiei si reprezentarea institutiei in instanta
Obiectivele specifice care rezulta din acest obiectiv specific sunt:
[.Reprezentarea Primariei 1n instanta

II: Verificarea legalitatii

Atributii specifice acestui compartiment:

\ 20 2./

Asigurd reprezentare juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti si
gestionarea dosarelor aflate pe rol, in care figureaza ca parte Primarul orasului, Primaria,
Consiliul local respectiv orasul Negresti Oas.

Initiaza actiunile care se Tnainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.

Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al orasului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale
Studiaza dosarele aflate pe rol si gestioneaza baza de date a biroului

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive
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Analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legilor fondului
funcioar

Participa la analiza si pregatirea documentatiei, precum si la sedintele comisie locale de
fond funciar pentru validarea cererilor de fond funciar

Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica,tine evidenta comunicarilor
si corespondenta Tn programul CID

Asigura consultanta juridicd compartimentelor functionale ale Primariei.

Solutioneaza notificarile cetetenilor privind Legea 10/2001 reprezentand in instanta
interesele institutiei

Transmite institutiilor abilitate notificarile solutionate prin dispozitia primarului impreuna
cu documentatia aferenta pentru acordarea masurilor reparatorii

Informeaza primarul si /sau CL despre modul de solutionare a anumitor litigii prezentand
conditiile in care se poate asigura cea mai buna aparare a intereselor institutiei

Pregateste si prezinta continutul unor acte normative, in fata Consiliului local sau a
aparatului propriu al Primariei

Comunica departamentelor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale
instantelor pentru punerea in aplicare

Participa la intocmirea contractelor in care UAT este parte si le avizeaza juridic
Gestioneaza cererile si dosarele in litigiu privind problemele de fond funciar, solicitand in
acest sens documentele necesare solutionarii problemelor si reprezentand conform
delegatiei conducatorului institutiei, interesele primarului ,comisiei locale de fond funciar
sau ale Consiliului local in litigiile respective

-> Comunica serviciului ITL publicatiile de vanzare emise de executorii judecatoresti n

vederea luarii masurilor de valorificare a creantei
Prezinta, la cererea Consiliului local §i a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Obiectivul general si specific al acestui compartiment este: Asigurarea activitdfii In cadrul
Registrului Agricol

0.
*o*

0.
*o*

0.
*o*

Primeste, inregistreaza, prelucreaza datele in registrul agricol pe hartie cat si format
electronic in conformitate cu normele metodologice de aplicare

Urmareste si tine evidenta miscarii terenurilor agricole de la un proprietar la
altul.Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol
Intocmeste si semneaza raspunsurile catre adresele primite spre solutionare,situatiile si
rapoartele transmise catre institutiile solicitante precum si a oricaror alte Situatii sau
documente prevazute de legile in vigoare.

Verifica si actualizeaza datele din registrul agricol pe teren, prin sondaj sau in vederea
clarificarii pozitiilor

Participa la pregatirea si buna desfasurare a recensamantului agricol, populatie,
constructiilor alegerile locale

Intocmeste acte care contin date informative din registrul agricol solicitate de titular ori de
alte organe competente

Elibereaza adeverinte privind proprietatea, adeverinte pentru acordarea de subventii,
adeverinte necesare intocmirii cartilor de identitate, adeverinte utilitati (electrica, gaze,
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apa), infiintare firme, radieri auto, scoala . gradinita, liceu (burse, rechizite ) ajutor social ,
alocatii, incalzire, etc

Colaboreaza cu organele sanitar-veterinare Tn activitatea de identificare a datelor
referitoare la miscarea efectivelor de animale.

Elibereaza carnete de comercializare, atestate de producator si tine evidenta acestora.
Asigura pregatirea documentatiei necesara formularii intampinarilor pentru dosarele de
instanta.

Intocmeste, inregistreaza si tine evidenta contractelor de arendare atat pe hartie cat si in
format electronic

Gestioneaza evidenta cererilor de fond funciar si tine evidenta titlurilor de proprietate.
Elibereaza copii si extrase de pe documentele gestionate Tn conditiile legii

Intocmeste centralizatorul cu evidenta gospodariilor, terenurilor si animalelor existente pe
raza teritorial administrativa

COMPARTIMENTUL ARHIVA

Obiectivul general: Asigurarea activitatii de arhiva conform legii

Obiectivele specifice:

->
-

Asiguri activitatea de arhiva conform legii
Eliberarea actelor solicitate de cetateni

Atributiile specifice:

*

*

* %

Tine evidenta strictd a documentelor care ii sunt predate de citre compartimente,
verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare dosarele constituite
conform nomenclatorului arhivistic al institutiei si intocmeste procesele verbale
Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in
cadrul institutiei unde isi desfisoara activitatea, asigura legatura cu Arhivele
Nationale Tn vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urméreste modul de
aplicare al nomenclatorului la constituirea dosarelor de catre compartimente.
Convoaca comisia de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termen de
pistrare expirate si care in principiu pot fi propuse spre eliminare ca fiind
nefolositoare, intocmeste si inainteaza formele cerute de lege pentru confirmarea
lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura predarea integrala a arhivei
selectionate la unititile de recuperare

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii
legilor Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curitenia in depozitul de
arhiva, solicita conducerii unitatii dotarea corespunziatoare a depozitului,
informeaza conducerea unititii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei

intocmeste inventare pentru documentele firi evidenti aflate in depozit

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrului de depozit si a registrului de intrare iesire
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=> Pune la dispozitie pe baza de semnéitura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificaA integritatea documentului
imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond

=> Verifici documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor

solicitate de cetiateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in

vigoare

Elibereaza, sub semnitura secretarului orasului, copii de pe orice act din arhiva

Priméariei sau Consiliului local, in afara acelora cu caracter secret stabilit n

conditiile legii.

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectuirii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori

Prelucreaza dosare in vedere aranjarii cronologica si numerotarea filelor

Pregateste documente cu valoare istorica si inventarele acestora in vederea predarii

la Arhivele Nationale conform prevederilor legii

Urmaéreste si reactualizeaza situatiile intocmite conform modificarilor legislative

intervenite

Efectueaza operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de

citre fiecare departament

N\

Vo Ve Y

BIROU INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Obiectivul general al acestui birou este: Comunicare, informare, relatii publice si promovare a
institutiei
Obiectivele specifice ale acestui birou sunt:
e Comunicare si relatii cu publicul
Actualizarea si mentenanta paginilor web
Asigura si mentine relatia cu mass-media
Realizare materiale informative
Realizarea Buletinului Informativ
Mentinerea relatiilor de colaborare externe si interinstitutionale
Planificarea activitatilor primarului si cabinetului primar

Atributiile indeplinite In vederea realizarii acestor obiective sunt:

% Asigurd si organizeazd functionarea compartimentului informare si relatii publice si
indeplinirea obligatiilor instituite de legislatia specifica privind informatiile publice

% Asigura si coordoneaza preluarea solicitarilor care tin de competenta autoritatii publice pe
care o reprezinta si repartizarea lor spre departamentele specifice.

% Asigurd continutul, acuratetea si reactualizarea permanentd a informatiilor de pe pagina
web a institutiei si gestionezd colaborarea cu firme specializate care se ocupa de
mentenanta si incarcarea informatiilor pe pagina web.

e Pregateste conferintele de presa, redacteaza comunicatele de presa si monitorizeaza presa
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Asigurd si elaboreazad transmiterea anunturilor, publicarea lor in mass-media si pe toate
canalele de informare si publicitate, privind actele normative si de interes public
obligatorii dupa ce au primit avizul de legalitate.

Asigura transmiterea informatiilor catre masss-media pregatind si transmitand
comunicatele de presd, buletinele informative si/sau rdspunsuri pentru reprezentantii
presei

Asigura realizarea materialelor promotionale i de prezentare cu ocazia diverselor
sarbatori §i evenimente ale oragului si a Primariei Negresti Oas

Urmareste realizarea si redactarea materialelor de promovare si informative prin firme
specializate

Asigurd si coordonezd comunicarea internd, relatia cu institutiile subordonate si relatia
interinstitutionala cu alte autoritati publice sau private

Colaboreaza cu toate directiile din aparatul propriu al Primariei Negresti Oas, cu institutiile
subordonate si cu alte autoritati publice sau private

Intretine relatii cu organismele guvernamentale, partidele politice si organizatiile apolitice in
vederea informadrii corecte a acestora despre activitatea si problemele Primariei si realizarii unei
atitudini favorabile fatd de indeplinirea functiunilor acesteia

Analizeazd evolutia imaginii Primdriei pe plan intern §i extern, utilizand si sondaje
sociologice contractate cu institutii specializate

Analizeaza, evalueaza si planificd comunicarea in probleme de interes pentru Primarie
Asigura aducerea la cunostinta conducerii a propunerilor si sesizarilor cetdtenilor in
vederea unei bune functionari a Primariei si a transparentizarii actului administrativ
Asigura punerea n aplicare a prevederilor Legii 544/2001,554/2004 si a Legii 52/2001 cu
privire la documentele de interes public

Intocmeste materialele informative depre oras

Organizeaza evenimente specifice relatiilor publice(conferinte de presa, intalniri publice,
etc)

Gestioneaza documentele privind deplasarea Primarului orasului Tn delegatiile efectuate
n strainatate

Asigura continuitatea parteneriatelor internationale si rdspunde de relatiile internationale

COMPARTIMENT REGISTRATURA PETITII

Obiectivul general si specific al acestui compartiment este: Asigurarea activitdtii de registratura si
corespondenta
Activitatile acestui compartiment sunt:

a

Efectueaza preluarea,verificarea si inregistrarea electronica a cererilor si documentelor
anexate In vederea rezolvarii unor probleme ce intra in sfera de competenta a Consiliului
local i Primariei in conformitate cu Normele metodologice stabilite si legislatia in
vigoare sosite prin postd,posta electronica,fax,curier sau direct din partea cetatenilor si le
preda conducatorului unitatii

Distribuie documentele inregistrate fiecarui compartiment, conform rezolutiilor puse de
catre conducatorul institutiei.
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Asigura descarcarea n registrul intrare-iesire a documentelor, a tuturor petitiilor si
adreselor care necesita acest lucru.

Atentioneaza compartimentul caruia i-a fost repartizat documentul, cu privire la
apropierea termenului Tn care trebuie inaintat raspunsul.

Asigura distribuirea corespondentei prin posta romana,catre petenti sau institutii returnand
compartimentelor confirmarile de primire ,acolo unde este cazul.

Raspunde de modul in care este folosita stampila rotunda a institutiei, avand grija ca
aceasta sa nu fie aplicata decat dupa ce actul/adresa respectiva poarta semnatura unei
persoane cu functie de conducere din cadrul Primariei

Inregistrarea proceselor de constatare a contraventiilor si transmite compartimentului
venituri pentru luarea in debit

Asigura evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secreta cu respectarea
dispozitiilor legale Tn vigoare.

Prelucreaza plicurile pentru expediere (inregistrare expeditor,timbrare,completare
borderouri)

Preia, inregistreaza si distribuie borderourile expediate,corespondenta returnata si
confirmarile de primire.

Tine evidenta corespondentei in programul CID

Predarea corespondentei curierilor pentru expediere

COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII PUBLICE

Obiectivul general si specific al acestui compartiment este: Asigurarea mentinerii legaturilor
interdepartamentale si externe

*

* % Ok okt ot

Primeste si transmite documentele electronic, atat prin email, fax sau alte mijloace,
raspunde la telefon si face legatura interdepartamentala.

Prezinta zilnic corespondenta venita n institutie si mapele serviciilor functionale in
scopul semnarii si repartizarii

Executa distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei si a mapelor dupa
semnarea acestora

Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar
Pregéteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate
Participa la audiente si Intocmeste procesul verbal

Asigura pastrarea si folosirea corecta a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare

Asigura dactilografierea si multiplicarea documentelor ce tin de cabinetul primarului.
Asigura arhivarea publicatiilor din presa scrisa a tuturor articolelor si informatiilor legate
de Primaria si orasul Negresti Oas

Gestioneaza documentele privind deplasarea Primarului orasului in delegatiile efectuate
n tara

Asigura comunicarea internd, relatia cu institutiile subordonate si relatia interinstitutionala
cu alte autoritati publice sau private
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ACTIVITATI iN SUBORDINEA CONSILIULUI LOCAL

CONSILIER JURIDIC TN RELATIA CU CONSILIUL LOCAL

Obiectivul general: Asigurarea functionarii Consiliului Local si relationarea cu Consilierii

Locali

Obiectivul specific: Asigurarea convocarii Consiliului local

Atributiile pentru atingerea acestui obiectiv specific:

Asigurarea respectarii procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si a adreselor de inaintare

Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia

Asigurarea informarii presedintilor de comisii cu privire la punctele de pe ordinea
de zi

Evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele in plen cat si pe comisiile de
specialitate pe care le comunica Serviciului Financiar, in vederea acordarii
indemnizatiei lunare a consilierilor locali.

Asigurarea transparentei si comunicarea catre autoritati, institutii publice si
persoane interesate a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, Tn
termenele legale

Aducerea la cunostinta directorilor din aparatul de specialitate de a asigurara
rapoartele de specialitate pentru punctele inscrise pe ordinea de zi.

Asigura indosarierea, numerotarea si sigilarea materialelor de sedinta pentru fiecare
sedinta si raspunde de pastrarea lor.

Asigura evidenta registrelor speciale ale declaratiilor de avere si de interese

Asigura evidenta registrului de dispozitii ale Primarului, hotarari ale Consiliului
Local si a petitiilor

intocmeste situatiile juridice ale imobilelor notificate in baza Legii nr.10/2001
conform actelor depuse la dosar.

intocmeste procesul verbal al sedintelor de CL

Asigura transmiterea modificarilor legislative catre conducatorii de departamente
pe adresele de gmail

Centralizeaza si aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate anuale a
consilierilor locali

Asigura aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi a sedintelor CL prin afisare la
sediul primariei

Indeplineste procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, citatiilor si hotararilor
judecatoresti
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- CENTRUL NATIONAL PENTRU INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA
Centrul national pentru informare si promovare turistici are Regulament de organizare si
functionare propriu aprobat prin Hotararea de Consiliu Local nr.68/2016 este anexa nr. ...... la
prezentul Regulament de organizare si functionare

Obiectivele specifice ale Centrului Nasional pentru Promovare si Informare Turistica sunt:

[d Instituirea, prin existenta CNIPT, a unui punct de interes si actiune pentru dezvoltarea
durabild a turismului in zona

Promovarea sustinuta a dezvoltarii turistice Tn scopul cresterii beneficiilor obtinute de pe
urma valorificarii resurselor turistice pentru comunitatea locala

Punerea in valoare a potentialului zonei si cresterea vizibilitatii pentru obiectivele deja
cunoscute

Cooperarea cu institutiile locale, regionale si nationale

Cresterea gradului de informare a turistilor care viziteaza zona Negresti-Oas

Cresterea numadrului de turisti care viziteaza zona Negresti-Oas si dinamizarea circulatiei
turistice Tn zona

Imbunititirea imaginii zonei Negresti-Oas atdt pe plan national cit si pe plan
international

O Imbunititirea imaginii produselor turistice din zona  Negresti-Oas

L oo O o

Atributiile indeplinite In vederea atingerii obiectivelor specifice sunt:

=> Organizarea, coordonarea si conducerea intregii activitati a centrului turistic

=> Preocuparea continud a angajatilor pentru ridicarea nivelului de cunostinte profesionale si
perfectionarea profesionald prin participarea la cursuri, seminarii si conferinte si
informarea periodica cu privire la trendurile internationale si nationale in turism;

=> Actualizarea informatiilor cu privire la politica de marketing si de brand turistic a

Romaniei ca destinatie turisticd si respectarea acestora;

Participarea la intalniri cu factorii de interes relevanti pentru dezvoltarea turismului, cu

agenti economici din turism;

Instituirea unui model adaptat tehnologiilor moderne in ceea ce priveste promovarea in

mediul online prin intermediul website-ului, a paginilor social media si aplicatiilor

mobile;

Respectarea si aplicarea Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F) al CNIPT

Negresti-Oas, anexat ca si parte integrantd a Hotararii Consiliului Local nr. 68/2016

privind infiintarea CNIPT Negresti-Oas;

Implementarea Planului de marketing, anexd a Contractului de Finantare nr.

4905/16.12.2014, pe o perioada de 5 ani dupa finalizarea proiectului;

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor

normative n vigoare;

Organizarea unor circuite turistice si oferirea de servicii de ghid de turism;

Pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

Completarea zilnica a rafturilor si display-urilor de promovare;
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Formularea de raspunsuri la solicitdrile de informatii trimise prin e-mail, postd sau
telefonic;

Realizare de cercetare de marketing turistic si promovare turisticd in mediul online;
Promovarea prin intermediul Ministerului Turismului, birourile si reprezentantele din tara
si din straindtate, orasele infratite, etc.

Promovare ,,fata in fata”;

Participarea la evenimente de promovare zonald organizate la nivel local si regional,
national si international;

Realizarea de materiale informative tiparite: brosuri, pliante, postere, harti, etc.; (prin
firme de specialitate)

Realizarea de materiale informative de tip spoturi radio, tv si online; (prin firme de
specialitate)

Actualizarea continud a informatiilor de pe website-ul Centrului National de Informare si
Promovare Turistica;

Inventarierea principalelor resurse turistice din zona prin colectarea de date si actualizarea
permanenta a bazelor de date cu informatii actuale privind obiectivele turistice;

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului;

Cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritdti ale
administratiei publice locale, camera de comert, etc.)

Cooperarea cu autoritatea publica centrala pentru turism si furnizarea de date statistice
referitoare la circulatia turisticd locala si regionald, de date referitoare la evenimente cu
rol 1n cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si
furnizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistica pe plan local
si regional;

Cooperarea si comunicarea cu alte CNIPT-uri sau CIT-uri din regiuni reprezentative sau
invecinate, cu privire la resursele si oferta turistica din alte zone interesante pentru turisti;
Informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale, evenimente culturale si de afaceri;

Amenajarea 1n interiorul Centrului National de Informare si Promovare turisticd a unui
ministand de prezentare a produselor mestesugaresti si de artizanat cu specific local;
Punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;
petrecere a timpului liber sau orice alte facilitdti ce pot insoti o céldtorie turistica sau/si de
interes turistic sau, mai pe scurt, facilitati de agrement;

precum si cu privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati

Oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea reclamatiilor
care se inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice

Pune la dispozitia turistilor informatii despre telefoanele utile, asistentd turistica si
ambasade, politie, asistentd medicala

Asistarea turistilor In imprimarea biletelor de avion sau in realizarea formalitatilor de
online check-in;

Monitorizarea numarului de vizitatori ai Centrul National de Informare si Promovare
Turistica;
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% (Co0)-Organizarea de manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si
activitati generale de marketing intern si extern;

% Elaborarea si implementarea unor protocoale de colaborare, parteneriate, proiecte de
promovare si dezvoltare a turismului in zona;

% Conturarea altor forme de turism care se pot practica in zona Negresti-Oas;

O Intocmirea si solicitarea unui buget pentru functionarea Centrului National de Informare
si Promovare Turistica 1n localitatea Negresti-Oas si realizarea obiectivelor si activitatilor
specifice;

O Intocmirea unui plan anual de activititi a Centrului National de Informare si Promovare
Turisticd Negresti-Oas;

> (Culegerea si prelucrarea informatiilor in vederea editarii de materiale informative si de
promovare turistica,

> Pastreaza si dezvolta relatiile cu mass-media

SERVICIUL  PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A  PERSOANELOR
Art. 38- Are regulament de organizare si functionare aprobat separat prin Hotdrare a Consiliului
local conform legistatiei in vigoare, la infiintare Anexat prezentului Regulament de Organizare si
functionare —Anexa nr. 6

Obiectiv general | - Asigurarea desfasurarii activitatii de stare civila

Obiectiv specific:Intocmirea actelor de stare civila cu respectarea prevederilor legale

Atributiile indeplinite n vederea realizarii obiectivului specific sunt:
> Intocmirea actelor de nastere si eliberarea certificatelor corespunzitoare
> Atribuirea codului numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, arhivarea si

pastrarea in conditii depline de securitate

> Intocmirea dosarelor de casitorie pe baza declaratiilor de casitorie ale viitorilor soti si a

documentelor depuse la dosar

Intocmirea actelor de deces si eliberarea certificatelor corespunzitoare

Constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor de catre ofiterul de stare civila si

eliberarea certificatelor de divort

> Intocmirea buletinelor statistice de nastere, cisatorie, deces si divort si transmiterea lor la
Directia Judeteana de Statistica

> Eliberarea extraselor pentru uz oficial (nastere, casatorie,deces) la cererea autoritatilor
publice si a persoanelor fizice

> Trimiterea catre SCLEP a actelor de identitate ale persoanelor decedate sau declaratiile
din care rezulta ca pers. decedate nu au avut acte de identitate, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de deces

> Trimiterea catre centrul militar, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara

> Intocmirea documentatiei de transcriere in registrele de stare civild romanesti a actelor
intocmite 1n straindtate si operarea de mentiuni cu aprobarea organelor competente

> Intocmirea documentatiei de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor
pt. stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea

> Operarea mentiunilor pe actele de stare civila si transmiterea la exemplarul 11 de la C.J.

Vv
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Inscrierea mentiunilor de stabilire a filiatiei, adoptiei, a anularii sau desfacerii adoptiei, a
divortului, anularii ori incetarii casatoriel

Inscrierea sentintei de divort din strainatate

Operarea sentintelor de punere sub interdictie judecatoreasca

Inscrierea acordarii sau renuntarii la cetatenia romana

Eliberarea certificatelor de stare civila la cererea cetatenilor sau a altor institutii
Intocmirea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmator si comunicarea la DJEP

Reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civild pierdute ori distruse, partial sau
total

Inaintarea la C.J.a exemplarului II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate mentiunile
din registrul de stare civila - exemplarul |

Pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora

Sesizarea imediatd la serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special

Primirea, inregistrarea si redactarea corespondentei primita de la alte institutii

Certificat privind componenta familiei

Formulare E 401 privind componenta familiei in vederea acordarii prestatiei familiale
Cereri la deschiderea de succesiune

Eliberare Livrete de familie

Primeste si opereaza sentintele civile privind modificari intervenite in starea civila a
persoanei

Intocmirea documentelor pentru inregistrarea tardiva a nasterii

Transmite la DGEF situatia casatoriilor mixte

Opereaza modificari in listele electorale conform prevederilor legislatiei Tn vigoare
Intocmirea si operarea dosarelor de schimbare de nume sau prenume

Obiectivul general Il al acestui serviciu este: Punerea in aplicare a prevederilor legilor specifice
SPCLEP

Obiectiv specific: Comunicarea datelor referitoare la persoana fizica, solicitate de institutii sau
persoane fizice in conditiile legii 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Atributii specifice indeplinite pentru realizarea obiectivului specific sunt:

*

*

Desfasoara activitati de ghiseu unic, in vederea eliberarii si preluarii actelor de
identitate:verifica fizionomia persoanei solicitantului daca corespunde cu fotografia din
actul de identitate prezentat

Preia imaginea solicitantului la ghiseu, efectueaza confruntarea fizionomiei cu fotografia
din documentele prezentate.

Efectueaza dupa caz verificari in urmatoarele evidente: evidenta operativa,evidenta
informatica sau manuala,centrala ori locala.

Avizeaza cererile, pentru procesarea lor in registrul national de evidenta a persoanei.
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Intocmeste si semneaza raspunsurile catre adresele primite spre solutionare, situatiile si
rapoartele transmise catre institutiile solicitante precum si a oricaror alte Situatii sau
documente prevazute de legile in vigoare.
Avizeaza cererile si documentele depuse pentru avizar
Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale a R.N.E.P. si
asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia.
Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de identitate,
codul de secretizare perioada de valabilitate.
Completeza registrul privind cererile pentru eliberarea actului de identitate, si pentru
stabilirea resedintei,la rubrica seria si numarul actului de identitate eliberat.
Elibereaza cartea de identitate a solicitantului, care semneaza de primire pe cererea pentru
eliberarea actului de identitate
Tn vederea eliberarii cartii de identitate provizorii desfasoara activitati precum:
a) completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare si
stabileste termenul de valabilitate a acesteia ,care nu poate depasi un an.
b) semneaza cartea de identitate provizorie Si cotorul aferent cipului,
c) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei locale
R.N.E.P. si asociaza imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila,
d) completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de
identitate provizorii,perioada de valabilitate.

Intocmirea, solutionarea si avizarea lucrarilor in cadrul serviciului,executarea activitatilor
de secretariat la nivel de serviciu,intocmirea raspunsurilor la adresele primite de la
persoane fizice, juridice, institutii.

Desfasurarea activitatilor pe linie de informatica potrivit dispozitiilor si ordinelor in
vigoare,intocmirea proceselor verbale de distrugere privind actele de identitate retrase
conform normelor metodologice

Operarea comunicarilor de nastere ,deces, modificari statut civil,comunicari
C.R.D.S.,sentinte judecatoresti

Preluarea la ghiseu a procurilor speciale, scanarea fotografiilor consulare.

- CASA ORASENEASCA DE CULTURA

Art. 39 Casa Oraseneasca de Cultura are regulament de organizare si functionare aprobat
separat prin Dispozitie a primarului conform legistatiei in vigoare, anexat prezentului
Regulament de Organizare si functionare —Anexa nr. 7

MUZEUL TARII OASULUI

Art. 40 Muzeul Tarii Oagului- Are regulament de organizare si functionare aprobat separat prin
dispozitie a primarului conform legistatiei In vigoare, Anexat prezentului Regulament de
Organizare si Functionare —Anexa nr. 8

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE
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Art. 41 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului oragului Negresti Oas au acces nediscriminatoriu la:

- angajarea in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale,

- venituri egale pentru munca la valoare egala

- accesul la programe de calificare, perfectionare si specializare profesionala

- promovarea la orice nivel ierarhic si professional

- conditii de munca care respecta normele de samatate si securitate in munca

- accesul la diferite prestatii i servicii sociale

- maternitate si cresterea copilului.

Art. 42 - Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Negresti Oas este
obligat:

__sa cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament;

_ sa manifeste grija, disciplina, initiativa si o buna colaborare in indeplinirea sarcinilor specifice;
_sa 1isi indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
_ sa raspunda personal pentru continutul, forma si legalitatea actelor si a materialelor pe care le
intocmeste in cadrul compartimentelor lor;

_ sa informeze cetatenii asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a tuturor drepturilor si Sa-i
trateze cu respect si demnitate, pastrand confidentialitatea informatiilor;

_ sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

Art. 43. - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi ale
actelor normative in vigoare, incidente activitatii Consiliului Local si Primariei orasului Negresti
Oas.

PRIMAR
FEDORCA AURELIA
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