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CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI BAILE OLANESTI
Str.1 Decembrie, nr.1, Biile Olanesti, judend Valcea, Roménia
Tel/fax: 0250/775099; 0250/775012, E-mail: primariabaileolanesti@yahoo.com

HOTARAREA NR. 136/16.12.2024
Modificarea HCL nr. 11/12.02.2024 privind aprobarea Regulamentului, cuantumuriloy 5i
criteriifor de acordare g ajutoareior de urgentd si o beneficiilor socicle, Jamiliflor/persoanelor care
se afld in situatii de necesitate

Consiliul Local al orasului Bdile Olinest, Judepul Viicea, intrunit in sedinta ordinard la data de
16 noiembrie 2024, la care participd un numdr de 13 consilieri locali din totalul de 13 in functie. N
In conformitate cu art. 123 alin. 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu votul
majoritdtii consilierilor in functie, a fost ales presedinte de sedintd domnul Paunescy foan.
Avand in vedere:

- referatul de aprobare a proiectutui de hotirire initiat de primarul orasuiui;

- referatui nr. 15897/12.12.2024 intoemit in cadrul Directiei Asistentd sociali ;

- avizul de legalitate al secretaruiui general la proiectul de hotérare:

wrizele comisiilor de specialitaic ale Consitiulul Loca) al otaguiuz Biiic Clinesii.

Cu respectarea prevederilor: art.4, art. art.83-85 din Legea nr.196/2016 privind venitul minim de
incluziune; art.59-63 din H.G.nr.1154/2022 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.196/2016 privind venitul minim de incluziune; art.11 lit.c), art.15 alin.(3), art. 16
alin.(1), alin.(2), alin.(3) $i art.129 din Legea nr.292/2011 - Legea asistentei sociale, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

Intrunindu-se evorumul necesar cu votul majoritdtii consilierilor in functie, respectiv, voturi®
pentry® = 13, -
In temeind prevederilor are. 129, alin.( 7} HLb), are. 196 alin, I it"a” din QUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificirile 5i completirile ulterioare, Consilini Local Biile Oldnesti
adoptd urmdtoarea
HOTARARE:

Artl. ~ 1) Se aprobs modificarea HCIL nr. 11/12.62.2024 privind aprobarea Regutamentului,
Cvuantumurilor §i criteriilor de acordare a ajutoarelor de urgenid si a beneficiilor soclaie,
famihiilor/persoanelor care se afli in situatii de necesitate, in sensul amajordrii ajutoruini de
inmormantare la suma de 6000 lei,

2) Punctul If din Regumanentu] prevazut la alin, precedent, intitulat ~Situatii depsebite
care motiveard acordarea ajutoarelor de urgentd: I- deces in tard sau in strdinditate”, se modificd in
mod corespunzitor.,

Art2. — Celelate prevederi ale HCL nr. 11/12.02.2024 privind aprobarea Regulamentului,
cuantumurifor §i criteriilor de acordare a ajutoarelor de urgenta §si a beneficiilor sociale,
familiilor/persoanelor care se afld in situatii de necessitate, raman neschimbate.

Art.3 — Cu ducerea Ja indeplinire a prezentei hotiriri se imputerniceste Primarul orasului Biile
Olanesti prin compartimentele din cadrul aparatului de specialitate. ' '

Art4- Prezenta hotdrare se comunici Primaruluj orasului Biile Olinesti, compartimentelor de
specialitate din cadrul primdriei, Institufiei Prefectului, judetul Vaicea si se aduce la cunostint3 publicd
In conditiile legii. Foe 5
PRESEDINTE DE SEDINT A,

o loan PAUNESCU

T contrasemneazd pentru legalitate

Secretar generval al orasului,

Jurist Marian MIHALCEA
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Béiile Olinesti, 16 decemvie 2024




Anexd la HCL nr. 135/16.12.2024

JUDETUL VALCEA




Anexa la Hotdrivea nr, 135 din 1 6.12.2024
JUDETUL VALCEA S
ORASUL BAILE OLANESTI

CONSILIUL LOCAL BAILE OLANESTI
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Regulamentul de oreanizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului orasului Biile Olanesti

CUPRINS:

> CAPITOLUL I: Dispozitii generale;

* CAPITOLUL H: Relatii functionale intre compartimentele Aparatului de specialitate al

Primarului orasului Biile Olinesti;
* CAPITOLUL III: Atributiile personalului cu funetii de conducere;

° CAPITOLUL 1V: Sistemul de control intern/managerial din Primiria Orasului Biile

Olanesti;

¢« CAPITOLUL V: Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate a Primarului Orasului

Baile Olanesti;

i * CAPITOLUL VI: Atributiile compariimentelor din Primaria Orasului Baile Olanesti;

> CAPITOLUL VII: Dispozitii comune aplicabile functionarilor publici si personalului

contractual;

* CAPTTOLUL VIIE: Dispozitii finale.




CAPTTOLUL I : Dispozitii generale

Art. 1. Primdria Orasului Bdile Ol3nesti functioneaziin temeiul O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completdrileulterioare, urmirindu-se realizarea conditiilor de
operativitate, eficacitate,regularitate, eficients, necesitate, oportunitate si legalitatesi a Hotdrarilor
Consiliului Local care regiementeazi acest domeniu.

Art. 2. (1} Priméria Oragului Biile Oldnesti, are sediul in Orasul Bdile Oldnest, strada I Decembrie,
nr. 1, Judetul Vilcea. Primdria orasului Biile Olanesti 1si propune si devind etalon al calitatii in
adrmnistratie prin obfinerea si mentinerea unui sistem de elitiin furnizarca serviciilor catre
beneficiari, precum si depisirea asteptdrilor acestora.

{2) Misiunea si scopul Primariei Orasului Biile Olanesti rezida din solutionarea si gestionarea, in
numele si in interesul colectivitifii locale pe care o reprezintd, a treburilor publice, numai in
condifiile legii. Misiunea primariei este de a stimula $i modemiza orasul, de a contribui la
bundstarea cetdtenilor acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunititii focale, pentru a
rezoiva problemele infr-o manierd legald, transparent3, echitabild, competentdsi eficients, asigurind
astfel servicii publice Ia un nalt standard de calitate in context national si international.

Misiunea noastrd estc preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptdrile cetdtenilor, protejand interesele
acestora, contribuind la dezvoitarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta al
cetatenilor crasului,

(3) Scopul entitdtii: solufionarea si gestionarea, in numele st In interesul colectivitafii focale pe care
o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

o Prmmrai indephnesie functia de autoriiate publicd, coordoneazasi conduce Primdria orasului

Baile Oldnesti, aparatul despecialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr.
5712019 privind CodulAdministrativ al Romaniei si exerciti functia de ordonator principal de credite.

Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atribufii referitoare 1a relatia cu consiliul local;

¢} atributii referitoare fa bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atribufiilor sale, Primarul cmite dispozitii cu caracter normativ sau individual,care
devin executorii dupi ce sunt aduse la cunostintd publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, sau dupi caz.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege sialte acte normative

Viceprimarului, Secretarului General al oragului Bdile Oladnesti, Administratorului public,
conducdtorilor enmnartimentelor ﬁ_mcjﬂ'ﬂnale sa1r nevsonahdui din aparatul de sneciglitate. in ﬁ_chtie
de competentele ce le revin in domeniile respective.




(5) Vieeprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG nr, 57/2019
privindCodul administrativ.

Pe durata exercitdrii mandatului, Viceprimarul igi pdstreaza statutul de consilier local, farda beneficia
de indemnizatia aferentd acestui statut.

In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Baile Oldnesti, ca autoritate deliberativasi Primarul
Orasului Baile Olanesti, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de subordenare. Primaru}
reprezinta autoritatea executivain realizarea autonomiei locale, in relatille cu autoritatile publice, cu
persoane fizice si juridice roméane si straine, precurn $1 Tn justitie.

Atributiile de ofiter de stare civild pot fi delegate de citre Primar, Viceprimaruhu, Secretarului
General al Orasului Biile Oldnesti, sau altor func{ionari publici din aparatul despecialitate cu
competente in acest domeniu, potrivit legii.

{6). Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Baile Olanesti functioneazdin temeiul OUG nr.
5712019 privind Codul Administrativ al Romdniei, in organizarca acestuia urmarindu-se realizarea
condititior de operativitate si eficienta.

Cige  outidla ofgalizatorica 4 aparaiulue de  specialitaic  al  Prmarulm o eraguin Bane
Olannstl Lcuprinde Serviciul urbanism si amenajarea teriotoriului, condus de Arhitect sef al orasului,
Serviciul Public de Evidenta a perscanclor care are in componenta si Stare Civild, coordonate de
primarul orasuiui direct sau prin intermedivl viceprimarului orasufui, Serviciul Situatii de Urgenta,
Secretarul general al orasului Baile Olanesti, care are in subordine compartimente functionale.

Scful serviciului se subordoneaza primarului si viceprimarului. Acestia vor transforma programele $1
strategiile stabilite de autoritdtile administratiei publice in sarcini de lucru $1 vor asigura ca acestea
3d fie indeplinite inir-o manierd care s permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
aivel de servicii si compartimente,

(8).Nurmarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei pubhice de

secretar general al orasului, este de maximum 12% din numarul total al postusilor aprobate.
Structura organizaforicad trebuie sa respecie urmatoarele cerinie:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 3 posturi de executie;

b) pentru constifturea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
Pt i OIS EHULGA Uit Aireciti CSIE necesay Ui numar de nunuianm (5 posiuri de execuiic;

Subordondrile ierarhice sunt stabilite si se regdsesc in organigrama aparatului de specialitate si a
serviciilor subordinate fara personalitate juridica.

Persoancle aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autornitatile administratiei publice locale si centrale s1
transformarea acestora in sarcini individuale de fucru. Se vor asigura ca acestea sa fic indeplinite inr-
0 1manierd care sd permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de subsiracture
organizatorice.

(9)Principil aplicabile conduitel profesionale a functionanitor publici si personalului contractual din
cadrul aparatuiui de specialitate al Primarului Orasului Baile Oldnesti sunt urmatoarele:

a) supremafia Constitutiei si a legii, principiu conforim cdruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au indatorirca de a respecta Constitufia si legile tarii;




CAPITOLUL I : Dispozitii generale

Art. L. Primdrnia Orasului Baile Oldnesti functioneazain temeiul O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile i completarileulterioare, urmdrindu-se realizarea conditiilor de
operativitate, eficacitateregulantate, eficientd, necesitate, oportunitate si legalitatesi a Hotarérilor
Consiliului Local care reglementeazi acest domeniu,

Art. 2. (1) Pimaria Orasului Baile Olanesti, are sediul in Orasul Baile Olanesti, strada | Decembrie,
nr.1, Judetul Vélcea. Primaria orasului Badile Olanesti isi propune s3 devina etalon al calitdtii in
administratie prin obtinerea si mentinerca unui sistem de elitdin furnizarea serviciilor citre
beneficiari, precum si depasirea asteptirilor acestora.

(2) Misjunea si scopul Primariei Orasului Baile Olinesti rezidid din solujionarea si gestionarea, in
numele $i in interesul colectivitdfiz locale pe care o reprezinta, a treburijor publice, numai in
conditiile legii. Misiunea primariei este de a stimula si modemiza orasul, de a contribui la
bunastarea cctdtenilor acestuia, de a fi permanent in shyba nevoilor comunitatii locale, pentru a
rezolva problemele intr-o manierd legala, transparenta, echitabild, competentasi eficienta, asigurand
astfel servicii publice a un inailt standard de calitate Tn context national si international.

Misiunea noastrd este preocuparea catre rezolvarca nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
cliciente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptdrile cetdgenilor, protejind interesele
acestora, contribuind la dezvoltarea condititlor de viata, cresterea nivelulu: de trai si siguranta al
cetdtentlor orasului,

{3) Scopul emtitatii: solujionarea gi gestionarea, in numele si in interesul colectivitdtii locale pe care
o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

(4) Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneazasi conduce Primaria orasului
Baile Oldnest, aparatui despecialitate st serviciile publice locale in condititle previzute de QUG nr,
5772019 privind Codul Administrativ al Romdniei si exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b} atribufii referitoare Ia relatia cu consilivd local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atvibugii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau individual,care
devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinia publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor
interesate, sau dupa caz.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative

Viceprimarului, Secretarului General al orasului Baile Oldnesti, Administratorului  public,
conducatorilor compartimentelor funcfionale sau personalulii din aparatul de specialitate, in functie
de competengele ce le revin in domeniile respective.




(5} Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept
al acestuia, situatie Tn care exercita, in numele primarului, atributitle ce 1i revin acestuia. Primarui
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor QUG nr. 57/2019
privindCodui administrativ.

Pe durata exercitdrii mandatului, Viceprimarul isi pdstreaz3 statutul de consilier local, farda beneficia
de indemnizatia aferentd acestus statut.

In relatiile dintre Consiliul Local al orasului Biile Olinesti, ca autoritate deliberativisi Primarul
Orasului Baile Oliinesti, ca autoritate execufiva, nu existd raporturi de subordonare. Primarul
reprezintd autoritatea executiviin realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile publice, cu
persoane fizice si juridice romane si straine, precum $i in justitie.

Atributiile de ofiter de stare civild pot fi delegate de citre Primar, Viceprimarului, Secretarului
General al Orasului Biile Oldnesti, sau altor functionari publici din aparatul despecialitate cu
competente in acest domeniu, poirivit legii.

(6). Aparatul de specialitate al Primaralui Orasului Bdile Olinesti functioneazdin teretul OUG nr.
5712019 privind Codul Adminisirativ al Romdniei, in organizarea acestuia urmdrindu-se realizarea
conditiilor de operativitate 1 eficienid. '

(7). Structura organizatoricA a aparatului de specialitate al Primarului oragului Baile
Olznesti,cuprinde Serviciul urbanism si amenajarea teriotoriului, condus de Arhitect sef al oragului,
Serviciul Public de Evidentd a persoanelor care are in componentd si Stare Civild, coordonate de
primarul oragutui direct sau prin intermediul viceprimaruiui oragului, Serviciul Situatii de Urgenta,
Secretarul general al oragului Biile Olinesti, care are in subordine compartimente functionale.

Seful serviciului se subordoneaza primarului si viceprimarului. Acestia vor transforma programele §i
strategiile stabilite de autoritatile administragiei publice In sarcini de lucru si vor asigura ca acestea
sa fie indeplinite intr-o manierd care s3 permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
mivel de servicii §1 compartimente.

{8).Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de

secretar general al orasubu, este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate.
Structura organizatoricd trebuie si respecte urmatoarele cerinfe:

a) pentru constituirca unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b} pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de execuile;
¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

Subordonirile ierarhice sunt stabilite si se regdsesc in organigrama aparatului de specialitate si a
serviciilor subordinate fard personalitate juridica.

Persoanele aflate in functii de conducere sunt respensabile cu aplicarea s1 implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autorititile administratiei publice locale si centrale si
transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-
0 manierd care si permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructure
organizatorice.

(9)Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici i personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Baite Olanesti sunt urmdtoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele carc ocupd diferiie categorn
de funciii au indatorirea de a respecta Constifutia si legile {arii;




Art. 9. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligafia de a modifica, completa
dupd caz 1n termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributiile exprese in figele de
post potrivit structuril pe care o coordoneazd. Personalul din subordine va fi permanent evaluat n
scopul perfectiondrii activitdfii profesionale, luind m3suri operative sau facind propuneri conducerii,
conform competentelor. Se va asigura cunoasterea §i aplicarea actelor normative de referin{d in
administratia publicd locald.

Art. 10. Personalul numit/incadrat in functii de conducere acordd viza “bun de platd” pe facturile
furnizorilor de bunuri /servicii/lucrdrii specifice domeniului de activitate.

Art. 11, Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual necesarul de cheltuieli
pentru desfdsurarea n conditii optime a activitatii structurit pe care o conduce n vederea includerii
acestora In Bugetul de venituri s1 cheltuieli al Orasului Bdile Olanesti pe care il transmite
Compartimentului Buget - Contabilitate s1 Achizitii Publice.

Art. 12, Personalul numit/incadrat In functii de conducere are obligatia sd solutioneze in termenul
legal s1 in limita competenielor ce le revine prin prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare
s1 alte sarcini, potrivit dispozigiilor conducerii institugiet.

Art. 13, Personalul numit/incadrat in functii de conducere rdspunde legal, penal, contraventional si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice
abateri de la etica si deontologia profesionald.

Art. 14, Personalul care efectuecazad activitdti de secretariat, administrative, protocol, gospodarire,
intretinere-reparatii s1 de deservire, este angajat cu contract individual de muncd. Persoanele care
ocupd aceste functii nu au calitate de functionar public si li se aplicd legislatia muncii.

Art. 15. Dispozitiile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare se aplicd func{ionarilor
publici si personaluiui incadrat cu contract individual de munci, din cadrul Primdriei orasului Baile
Ol3nesti.

CAPITOLUL IV: Sistemul de control intern /managerial din Primadria Orasului Biile Oldnesti

Art. 16. Sistemul de contrel intern /managerial

(1) Controlul intern /managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
Primadriei inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia §1 cu
reglementdrile legale, In vederea asigurdni administrarii fondurilor in mod economic, de regularitate,
de legalitate eficient si eficace; acestea includ de asemenea structurile organizatorice, metodele §i
procedurile, respectiv sintagma “control intern managerial” subliniazad responsabilitatea tuturor
nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a proceselor interne desfdsurate pentru realizarea
obiectivelor generale si specifice.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial al Primdriel Orasului
Biile Oldnesti este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice,

Art. 17. Obiectivele Programuiui de dezvoltare a sisternului de control intern /managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern /managertal ia nivelul Primdiriei orasului Baile Olanesti
sunt:




a) realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace gi eficient;
b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

¢) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatfiilor
financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice

(2} Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primdriei orasului Bdile
Oldnesti sunt urmatoarele:

a) Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizdrii cu eficienta a resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate Impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

¢) Imbundtitirea comunicdrii intre structurile Primdriei orasului Baile Oldnesti, In scopul asigurdrii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incét acestea sd poata fi valorificate eficient
in activitatea de prevenire si control intern.

d) Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanid si calitate pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Obiectivele specifice.
- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;
-indrumarea metodicd privind desfdsurarea activitdtilor de control intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizdrii resurselor alocate, pentru prevenirea §i combaterea
pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasd, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insofesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primarie1 Oragulw Baile
Oldnesti si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern in
Primaria oragului Baile Olanesti;
- identificarea nivelulus de realizare si implementare a procedurifor ce decurg din cerinfele

standardelor de control intern la nivelul Primarie1 Orasului Baile Olanesti;

- proiectarea la nivelul Primariei Orasulul Baile Oldnesti a unor indicatori si standarde de performanta
asoclati fiecdrel activitdyi, care sa permitd analizarea, pe baza unor criterii obiective de economicitate,
eficacitate si eficienta a utilizarii resurselor alocate;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbundtdfirea mijloacelor de
comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei Orasului Bdile Olanesti;

-verificarea permanentd a activitatilor si cresterea calitdtii resurselor specifice, avandu-se in vedere
participarea la cursuri de perfeciionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de cdtre fiecare serviciw/compartiment,
urmadrirea realizdrilor si nerealizdrilor din programele de calitate;




- imbundtiirea procedurilor de control, a diferitelor procese institufionale, elaborarea proceduritor de
coatrol, instruirea specificd pentru activititile de control a diferitelor procese institutionale si
elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 18. Implementarea Sistemului de control intern /managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura Primdriei Oragului Bdile Oldnesti se
organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial §i a implementdrii Standardelor de
control intern /managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducdtorilor de compartimente
implementarea §i respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de cdtre structurile din cadrul primariei avizate de cdtre Comisia de
monitorizare §i aprobate de citre primarul orasului privind implementarea Sistemului de control intern
/managerial completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Funcjionare.

Art. 19, Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele Primdriei orasului Bdile Oldnesti se organizeazd, se
normeaz3, se desfisoard, se controleazd si se evalueazd pe baza Procedurilor operafionale, elaborate
si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integrantd
din documentele Sistemului de control intern /managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare compartiment
in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare §i se aprobd prin dispozifia primarului si se
actualizeaza permanent in functie de modificdrile intervenite in actele normative/structura
organizatoricd si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 20. Procedurile de lucru — operationale sau de sistem — stabilese modalitatea prin care mai multe
compartimente din cadrul Primdriei Oragului Biile Oldnesti conlucreazd in vederea aducern la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de citre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului
de Management al Calitaii si al Sistemului de control intern /managerial pentru buna functionare a
autoritatil.

CAPITOLUL V: Structura organizatoricd a Primdariei orasului Baile Olanesti

Art. 21. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate pe care il
conduce.

(2) Structura organizatorica este stabilitd prin organigrama i statul de functii, aprobate conform legii,
care duce la indeplinire sarcinile si atribufiile administratiei publice locale prevdzute in Constitutie,
legi, ordonante, hotdrari ale Guvernului, ordine ale conducdtorilor administratiei publice centrale,
hotirari ale Consiliului Local al Orasului Biile Oldnesti §i dispozitii ale Primarului, $i este alcdtuit
din functionari publici si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care le
indeplinesc.




Art. 22. Aparatul de specialitate al Primarului Orasutui Biile Oldnest: functioneaza in temeiul

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmadrindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficien{a.

Art. 23. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreaza cu institutiile
publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atdt de la nivel central, cét si teritorial.

Art. 24. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de

specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdréari g1 dispozitil pe care
le prezintd Primarului Orasului Bdile Oldnesti s1 Secretarului General al orasutui Bdile Oldnesti, in
vederea emiterii sau adoptdrii de acte administative.

Art, 25. Structurile functionale sunt obligate s puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin care
au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea Ia indeplinire, san a hotdrarilor care vizeaza domeniul
lor de activitate si cad in sarcina Primaruiui pentru ducerea la indeplinire, prin intermediul aparatului
de specialitate,

Arxt. 26. Documentele care sunt solicitate de consilierii focali in vederea informdrii, vor fi puse la
dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitd{i publice/private sau persoane fizice interesate de
consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat cele care se publica din
oficiu, aceasta devine posibild numai pe baza unei solicitdri scrise care le-a fost repartizatd si 1o
concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificdrile si completdrile ulterioare.

Art. 27. Prin atributiile si responsabilitdfile stabilite de lege si in conditiite prezentului regulament,
Aparatul de specialitate al Primarulut Oragulud Baile Oldnesti indeplineste, in principal, urmatoarele
functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locala;
¢) de administrare a bugetuiui aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civild;

e} de executie, prin care se aduc la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionénd problemele curente ale colectivitdtii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art. 28. Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarulul Oragului Biile Olanesti se
compune din servicii, o directie de asistentd sociald 1 compartimente.

Art. 29. Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaza activitatea
viceprimarului, serviciilor si compartimentelor din cadrul Primdriei Orasulwi Bdile Oldnesti, precum
si a activitatilor din subordinea Consiliului Local al Orasului Baile Oldnesti.

Art. 30, Viceprimarul coordoneazd, indrumd si controleazd, structurile Primdriei Orasului Baile
Olanesti, conform delegdrit de competenta.

Art. 31. (1) Secretarul General al Oraguiui Bédile Oldnesti coordoneazd, indrumd si controleaza,
activitatea: Compartimentului Juridic, Compartimentului Agricot, Compartimentuiui Resurse Umane
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si a Directiet Asisten{d sociald, colaboreazd cu primarul si cu consiliul local in vederea respectarii
legii si legalitatii actelor emise sau adoptate in conditiile fegii.

(2) In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea atributiilor
functionale, inlocuitorului legal al acestuia, respectiv compartimentulut juridic.

Art. 32. Primdna Orasului Bdile Olidnesti are urmatoarea structurd organizatorica:
Aparatul de specialitate al Primaruiui Orasului Baile Olanesti:
1. PRIMAR
1.1 CABINET PRIMAR
1.2 ADMINISTRATOR PUBLIC
1.3 AUDITOR PUBLIC INTERN
1.4 COMPARTIMENT BUGET - CONTABILITATE
2. VICEPRIMAR
2.1 COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE
3. SECRETAR GENERAL AL ORASULUJ
3.1 COMPARTIMENT JURIDIC
3.2 COMPATIMENT RESURSE UMANE
3.3 COMPARTIMENT AGRICOL

4. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

4.1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

4.2. COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

5. ARHITECT SEF AL ORASULUI

5.1 SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

5.2 COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII SI GOSPODARIE COMUNALA
5.3 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

5.4 COMPARTIMENT INFORMATICA

5.5 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

5.6 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

5.7 ALTE SERVICII IN DOMENIUL LOCUINTELOR, SERVICIILOR SI DEZVOLTARII
COMUNALE

Servicii subordonate, fAra personalitate juridica, care functioneaza in afara Aparatului
de specialitate al primarului orasului Baile Oldunesti, sunt urmatearele:

SERVICIUL SITUATII DE URGENTA
SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SERVICIUL SITUATII DE URGENTA
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4. POLITIA LOCALA A ORASULUI BAILE OLANESTI
5. CABINET MEDICAL SCOLAR
6. BIBLIOTECA ORASULUI BAILE OLANESTI

CAPITOLUL Vi: Atributiile compartimentelor din Apavatul de specialitate 2l primarului
orasului Baile Olanesti

Art. 33. Atributiile compartimentelor din Aparatul de specialitate al primarului orasului Bdile
Olanesti, sunt urmdtoarele:

1.1 CABINETUL PRIMARULUI este un compartiment functional din cadrul structurn
organizatorice al Primiriei Orasului Biile Olidnesti, subordonat direct Primarului Oragului Biile
Olinesti.

(2) Misiunea si scopul: personal contractual care indeplineste sarcini §i atributii delegate numai de
catre primar,

(3) Atribuiii specifice consilier personal:

a) asigurd consilierea Primarului Orasului Biile Oldnesti pe anumite probleme specifice unor domenii
de activitate ale administratiei publice locale;

b) reprezintd institutia Primarului Orasului Biile Olinesti In relatia cu cetateanul, administratia
centrald si locald, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

¢) pentru informarea corect® s5i complete a Primarului colaboreazad cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al Primarului, cét si cu autoritdfi si institutii ale administratiei publice
locale sau centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, elc;

d) pregateste informari §i materiale, realizeaza analize 51 pregateste rapoarte;
¢) asigurd planificarea §i desfasurarea actiunilor i manifestdrilor organizate de Primar;

f) participd la sedintele operative, precum i la audienjele primarului, preluand spre rezolvare
sesizérile;

g) urmireste in teren modul de executare a lucrdrilor realizate pe domeniul public, colaborfnd cu
structurile de specialitate;

h) efectueazd deplasdri in teren, analizeazd si propune solugii de organizare, benefice pentru
comunitate;

i) colaboreazi cu Directia Publicd e Asistentd Sociald in vederea informérii Primarului cu privire la
problemele din comunititile cu grad ridicat de risc social, in vederea identificarii si rezolvdrii
cazurilor sociale constatate;

) prezintd primarului informiri periodice sau ori de céte ori se impune, cu privire la problemele de
interes pubhc;

k) promovarea unei imagini pozitive a Primariei Orasului Bdile Olanesti in randul comunitdtii locale;

Difurnizeaza, la solicitarea Primarului Orasului Baile Oldnesti, date si informatii de sintezd necesare
adoptdrii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institufiei;

m)gestioncaza agenda de Jucru si organizeazd intdlnirile Primarului Oragului Biile Olanest;

njasigurd activitifile de protocol,
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o)informeaza primarul de problemele cetdjenilor.
p)intocmeste informan, pe diverse domenii, pentru primar;
r} in baza dispozitiei de atributii intocmitd de primar realizeaza toate activitdtile cuprinse 1n aceasta;

s) pastreaza secretul de seviciu si de stat, asigurand securitatea documentelor si confidentialitatea
datelor;

s)indeplineste orice alte atribufiuni stabilite prin orice act normativ, hotdrari ale Consiliului Local, ori
dispozitii ale primarului sau ale celorlalte organe ierarhic superioare in domeniul sdu de activitate.

t)semnaleazd Primarului Orasului Baile Olanesti orice probleme deosebite legate de activitatea
institutiei, despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
aceasta nu vizeaza direct domeniul In care are responsabilitdti si atributii;

t) Cunoaste si respectd prevederile specifice postului sdu din Ordinul nr.600/2018, privind codul
controiulul intern/managerial al entitdtii publice ;

u)cunoaste si respectd prevederile Constitutiel Romaniei, Codulul Civil, Codului Administrativ,
Legislagia Muncit, Regulamentul Intern st Regulamentul de Organizare $1 Functionare din cadrul
institutiel;

1.2 ADMINISTRATOR PUBLIC

(1) Este un post infiintat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ prin
hotdrére a Consiliului Local.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia

primarului, numirea avind ca anexd un contract de management cu respectarea cerinfelor specifice
previzute la art. 543 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in acest

sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

Primarul poate delega cdtre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal
de credite.

(4) Atribugii specifice care pot fi delegate:

a) aplicarea strategiet de dezvoltare locala;

b) elaborarea/coordonarea elabordrii strategiilor serviciilor publice locale;

¢) elaborarea si urmarirea planurilor de actiune si de investitii aferente;

d) coordonarea elabordrii proiectelor de finangare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile,

¢) monitorizarea performatei in furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care le are
in coordonare/subordonare;

f) colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
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locale;

o) gestionarea relafiilor extra-institufiionale;

h} Intdrirea capacitafii institutionale;

1) evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente;
1) propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau Imbundtatite si elaborarea de

planuri de actiune pentru implementarea acestora;

1.3 COMPARTIMENT AUDIT subordonat direct Primarului Orasului Baile Oldnesti;

(1). Misiunea si scopul: Auditorul intern — functionar public de executie care indeplineste atribu\iile
[n mod obiectiv, independent, cu profesionalism ]i integritate conform prevederilor Legii 672/2002
privind auditul public intern,cu modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr.1086/2013- pentru
aprobarea normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, cu modificarile si
complet'rile ulterioare, Normele proprii privind exercitarea activit'\il de audit public intern ale
Prim’riei oraului Baile Qlanesti, avizate cu rezervd de catre DGRFP Craiova.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate de Primaria orasului Baile Oldnesti
sau care sunt in responsabilitatea acesteia, inclusiv asupra activitatii institufiilor subordonate si asupra
utilizarii de catre terfi, indiferent de natura juridicd a acestora, a fondurilor publice gestionate de
acestia din urmd in baza finantdrii realizate de cdtre primdrie sau de cdtre o institutie subordonata.

Auditul public intern se organizeaz’ [n mod independent [n structura fiec rei instituli publice, astfel
[nc@t personalul de specialitate angajat [n acesta, denumit auditor public intern, s* nu fie implicat [n
vreun fel [n [ndeplinirea activit\Hor pe care le auditeaz’.

(2). Atributii specifice auditor:

- Auditul intern se exercit’ asupra tuturor activit'\ilor desf Jurate de Prim’ria orajului Bile Ol ne]t:
sau care sunt [n responsabilitatea acesteia, inclusiv asupra activit'\ii institu\iilor subordonate i asupra
utiliz'rit de ¢'tre ter\i, indiferent de natura juridic’ a acestora, a fondurilor publice gestionate de ace]tia
dinurm’ [n baza finan\'rii realizate de ¢’tre prim'rie sau de c'tre o institutie subordonat’.

- Auditorul intern, auditeaz’ cel putin o data la 3 ani, far’ a se limita la acestea urmatoarele:

@ angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;

@ pl'tile asumate prin anagajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

@ vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori
al unit \ilor administrativ-teritoriale;

@ concesionarea sau [nchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unit™\ilor
administrativ-teritoriale:

@ constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de ereant’,
precum |i a facilit Mlor acordate la [ncasarea acestora;

@ alocarea creditelor bugetare;
@ sisternud contabil ]i fiabilitatea acestuia;
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@ sistemul de luare a deciziilor;

® sistemele de conducere )i control, precum }i riscurile asociate unor astfel de sisteme;
@ sistemele informatice.

@ sistemul de control intern managerial.

- Informeaz” U.C.A.A.P.I despre recomand rile ne[nsufite de ¢'tre primarul orajului B'ile Ol'nejt,
precum |1 despre consecintele acestora;

- Raporteaz periodic asupra constat rilor, concluziilor )i recomand rilor rezultate din activit'\ile de
audit;

-Pani la data de 30 ianuarie a anului in curs, elaboreaz’ raportul anual al activit'\ii de audit public
intern pentru anul precedent, care se transmite Ja DGRFP Craiova si pand la data de 31.03 a anului in
curs 1a Camera de Conturi a judetulu: Valcea.

- {ntocmelte proiectul planului anua! de audit public intern p[na ia data de 30 noiembrie a anului
precedent pentru care se elaboreaz’. Proiectul planului anual de audit public intern este {nsoit de un
referat de justificare a modului in care au fost selectate misiurile de audit cuprinse [n plan precum si
de analiza riscurilor. Referatul de justificare trebuie s° cuprind’ pentru fiecare misiune de audit intern
rezultatele analizei riscului asociat (anex’ ia referatul de justificare), criteriile semnal }i alte elemente
de fundamentare, care au fost avute [nn vedere la selectarea misiunii respective.

- Propune spre aprobare primarului planul anual de audit intem;

- Actualizeaz’ planul de audit public intern prin [ntocmirea unui referat de modificare a planului de
audit public intern, aprobat de Primarul orasului Baile Olanesii.

- Auditorul intern [n misiunile sale de audit urmareste intocmirea tuturor procedurilor de lucru stabilite
prin Normele proprii de audit intern, avizate de DGRFP Craiova ]t anume:

- Procedura P-01 — Initierea misiunii de audit intern de regularitate/conformitate

- Procedura P-02 — Sedinta de deschidere

- Procedura P-03 — Colectarea si prelucrarea informanilor

- Procedura P-04 — Analiza riscului s1 evaluarea controlulul intern

- Procedura P-05 ~ Elaborarea programului de audit public intern

- Procedura P-06 — Colectarea si analiza probelor

- Procedura P-07 — Revizuirea documentelor de lucru si constituirea dosarului de audit
- Procedura P-08 — }edin‘a de [nchidere

- Procedura P-09 — Elaborarea proiectului de raport de audit

- Procedura P-10 - Elaborarea raportului de audit

- Procedura P-11 — Supervizarea

- Procedura P-12 — Urmirirea implementdril recomanddrilor

- Procedura P-13 — Planificarea multianuald si anuala a activitdtii de audit public intern

- Procedura P-4 — Imbundtatirea activitdfii de audit public intern
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- Auditorul intern are acces la toate datele }i informaliile pe care le consider’ relevante pentru scopul
11 obiectivele precizate {n ordinul de serviciu, iar personalul de conducere ]i personalul de execulie
implicat [n activitatea auditat’ au obliga\ia s' ofere documentele solicitate i tot sprijinul necesar
asf Jur'rii [n bune condi\ii a audituhy intern;

- Ort de c@te ori efectuarea audituiui petrivit ordinului de serviciu presupune utilizarea unor
cunojtinie de specialitate din alte domenii dec@t cele cerute prin fi]a postului auditorului intern, acesta
poate recurge, cu aprobarea primarului ¢'ruia {i raporteaz’, la contractarea extern’ de servicii de
expertiz /consultan',

- Raportul de audit intern se semneaz’ de ¢’tre auditor pe fiecare pagin’, se inregistreaz’ |i se p’streaz’
[n original, [n dosare speciale, timp de 10 ani. Reprezentan\ii Cur\ii de Conturi au dreptul s* examineze
rapoartele de audit intern.

- Unitatea Centrala de Armonizare pentru auditul public intern si D.G.R.F.P Craiova [ndrum’
metodologic activitatea de audit intern din toate instituliile publice Ji organizeaz’ activit'\i de instruire
|t perfeciionare a auditorilor interni. Ministerul Finan\elor aprob” codul de etic® a auditoruiut infern,
precum Ji norme }Ji instruchiuni;

- Unitatea Centrala de Armonizare pentru auditul public intern si D.G.R.F.P Craiova poate verifica,
prin analize periodice, respectarea normelor ]i instruchiunilor stabilite de acesta de c'tre
compartimentele de andit intern constituite la nivel de prim’rii, precum i respectarea de c’tre auditori
interni a codului de etic’ ]i poate ini\ia m’suri corective necesare, [n cooperare cu primarul.

1.4 COMPARTIMENT BUGET - CONTABILITATE subordonat direct Primaruiui Orasulut
Biile Oladnesti;

A. in domeniul buget — financiar:

(1), Misiunea si scopul: functionar public de executie care intocmeste bugetul local de venituri si
cheltuieli, organizeazi, indruma si controleaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul local
al orasului, precumn si bugetele de venituri si cheltuieli ale unitatilor subordonate, situatiile economico-
financiare trimestriale s1 anuale, tine evidenfa sinteticd a vemturilor, tine evidenta analiticd a
cheltuielilor,

(2).Atributii specifice consilier:

- Organizeaza, indrumad si controleazd actiunea de elaborare a tucrdrilor privind bugetul local al
orasului, precum si bugetele de venituri si cheltuieli ale unitadtilor subordonate, elaboreazd §i supune
spre aprobarea primarului programul calendaristic de desfasurare a lucrdrilor privind bugetul orasului
si ale institutiilor publice din subordine;

- Pregateste s1intocmeste lucrdrile referitoare la protectul bugetului propriu de venituri i cheltuleli
al orasulw, verificd, analizeazd si centralizeaza bugetele institutilor publice din subordinea orasului;

- Elaboreaza calcule (variante) proprii privind nivelut cheltuielilor si evolutia acestora, in perspectiva,
pentru acfiunile finantate din bugetul local si din bugetele institufiillor publice cu venifuri
extrabugetare;

- Verificd si analizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltweli ale regiilor autonome si
institutiilor publice din subordine, in colaborare cu organcle locale de specialitate, urmarind
necesitatea, oportuintatea si baza legald a cheltuiclilor bugetare si din celelalte fonduri, mobilizarea
resurselor existente, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;
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~ Pregiteste lucrurile privind cheltuielile bugetului local, ale bugetelor din subordinea oragului atat
in faza de proiect cét si in faza definitiva;

- Stabileste fmpreund cu circumscriptia fiscald in toate etapele dimensionarea cheltuielilor si
transferul din bugetul administratiei centrale de stat; definitiveazd propiectul bugetului propriu al
orasulut;

- Dupi aprobarea cheltuielilor definitive de citre primirie ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor
pentru activitatea proprie i pentru institufiile subordonate;

- Urmireste executia cheltuielilor prevdzate In bugetul local al oragului cit si din fonduri
exirabugetare si informeazi periodic primarul oragului despre modul de realizare al acestora $i
propune misurile necesare de Iuat atunci cand constatd ci acestea nu se realizeazd in mod eficient i
potrivit prevederilor legale;

- Intocmeste lucririle si supune spre aprobare consiliului local sau dupd caz ordonatorului principal

de credite bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
precum si propunerile de repartizare pe trimestre a transferurilor din bugetul administratiei centrale
de stat pentru echilibrarea bugetului propriu in vederea finantdrii cheltuielilor instituttilor publice
locale din subordinea primariei orasului;

- Comunic institutiilor publice de interes local indicatorii financiari aprobati, verificd $i controleazd
repartizarea pe trimestre propusa de institutiile respective prin bugetele de venituri si cheltuieli;

- Verificd si analizeaz3 legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului
propriu al primiriei orasului si a bugetelor unititilor din subordinea primdriei oragului 1 avizeaza
dupd caz,

- Intocmeste documentatiile necesare pe care le supune aprobdrii ordonatorutui principal de credite
sau consiliului local, potrivit competentelor legale, lucrarile privind:

* repartizarea pe trimestre a cheltuielilor bugetului propriu al primdriei, precum si a bugetelor
institutiilor publice din subordine;

* utilizarea fondului de rezerva la dispozitia primdriel precum si majorarea acestuia, in
conditiile legii;

* volumul veniturilor si cheltiuielilor extrabugetare fa institutiile publice, in conditiile legii;
* utilizarea veniturilor proprii peste cele planificate in conditiile legii;
- Organizeaza sistemul informational financiar in concordantd cu cel al D.G.F.P;

- Organizeazi si conduce evidenta contabild a sumelor primite din bugetul local drept alimentare cu
mijloace binesti pentru executarea cheltuielilor proprii §i a unitdtilor subordonate, conduce evidenta
alimentdrii cu mijloace banesti a ordonatorului de credite principal i a celorlalte institutii publice din
subordinea primdriei;

- Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru pldtile efectuate din bugetul oragulul
(alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentind cheltuieli din bugetul propriu), eliberarii de valori
materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare;

- Intocmeste documentele de platd citre organele bancare §i cele contabile in conformitate cu
reglementirile in vigoare si urmireste primirea la timp a extraselor de cont $i verificarea acestora cu
documentele insotitoare, asigurnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificafiel bugetare a
cheltuielilor pentru bugetul local al primdriei oragului;

- Analizeazd cererile $i documentatiile privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil ale ordonatorilor de credife pentru cheltuieli curente gi de capital, inclusiv pentru
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constructiile de locuinte din fondul locativ de stat, urmdrind respectarea legalitatii, necesitdtii i
oportunitdtii acorddrii sumelor in limitele aprobate prin buget 1 In raport cu indeplinirea actiunilor gi
sarcinilor de plan si a utilizdrii mijloacelor financiare acordate anterior si vireazd In conturile de
disponibil ale acestora sumele aprobate;

- Conduce evidenta contabild sinteticd a operatiunilor patrimoniale in vederea intocmirii notelor
contabile st a balantei de verificare;

- Conduce evidenta analitica a tertilor, subventiilor, capitalurilor, veniturilor si cheltuielilor;
- Verifica proiectele de angajamente egale din care derivd direct sau indirect obligatia de platd;

- Verificd situatiile hunare(state) privind salariile §i / sau alte drepturi banesti legale acordate
personalului salariat;

- Verifica ordinele de platd pentru virarea din cont a: impozitului pe salarii, contributia pentru
constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj, contributia de asigurdu sociale si contribufia
de asigurdri de sdnitate, etc.

- Intocmeste dispozitia de incasare citre casierie in vederea achitarii de catre angajafi a: avansurilor
neconsumate, debitelor datorate, penalitdti la deconturi S.a.

- Intocmeste dispozitia de platd cdtre casierie Tn vederea acorddrii de avansuri;

- Vizeazd documentele privind scdderea din gestiune a unor pagube care nu se datoresc vinovatiei
unel persoane;

- Organizeazd cfectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor matertale, banesti s
decontdrilor cu bugetul propriu §i asigurd efectuarea acestor operatiuni la institufiile publice;

- Indrumi organele financiar-contabile din cadrul institutiilor publice din subordinea primdriei in
elaborarea lucrarilor §i urmdrirea bugetului de venituri gi cheltuieli local, a celorlalte bugete ale
unitatitor subordonate, in conducerea corectd si la zi a evidentelor contabile, organizeaza instructajele
cu aparatul financiar-contabil din unitatile respective pe probleme specifice activitdtii acestuia;

- La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seamd contabile, primeste, verificd, analizeaza
si centralizeazd darile de seamd contabile privind executarea bugetelor depuse de ordonatorit de
credite finantati din bugetul primdriet;

- Intocmeste si transmite dirile de seam centralizate privind executia bugetului local al oragului i

a bugetelor institutiilor subordonate primadriei, circumscriptiei fiscale pentru analiza;

- Efectueazd raportarea operativd lunard a cheltuielilor catre circumseriptia fiscald; 3 {.Intocmesgte si
prezintd spre aprobare organului de decizie al primariei orasului contul de executie al bugetului local
potrivit prevederilor legale;

- Intocmeste deschiderile si repartizeaza/retrage creditele bugetare din bugetul local, bugetul de stat,
conform prevederilor legislative in vigoare ;

- Urmareste modul de Angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielor, organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ;

- Réspunde de evidenta contabila analitica a casieriei (introduce in programul de contabilitate
Borderourile incasarii zilnice pe conturi de buget, Foile de varsamant sau alte documente justificative
anexate la Registrul de casa), semneaza Registrul de casa, efectueaza control inopinant la casierie si
raspunde de arhivarea acestor documente;
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- Este persoana responsabila cu intocmirea si transmiterea datelor privind monitorizarea numarului de
posturi si a cheltuiclor de personal la nivelul aparatului de specialitate al primarului ]i serviciile
publice din subordinea consiliului local;

- Opereaza 1n sistemul national de raportare FOREXBUG.

- Atributii de control financiar preventiv, conform dispozitiel nr. 230/21.10.2022, cu urmarirea
urmatoarelor operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv:

* Cererea pentru deschidere de credite bugetare;

* Dispozitia bugetard (ordinul de platd) pentru repartizarea creditelor bugetare (alimentdri) sau
borderoul - centralizator al acestor documente;

* Actul intern de decizie privind deplasarea in tard, inclusiv devizul estimativ de cheltuiell;
* Ordonantare de plata privind achizitia publica de produse, servicii sau lucrari;

* Ordonantare de platd pentru subventii, transferuri, prime sau alte plati din fonduri publice acordate
agentilor economici sau altor beneficiari egali;

* Ordonantare de avansuri(in lei) acordate unor terte persoane juridice in cadrul contractelor inchetate;

* Ordonantare de platd privind cheltuielile ce se efectueazd din fonduri primite de Ia persoane juridice
sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare;

* Ordonantarea de platd privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care se acordd ptin
casierie;
* Ordonantirile de platd ale salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, precum si ale

obligatiilor fiscale aferente acestora;

* Decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasdri in tard si /sau pentru
achizitii prin cumpdrare direct;

* Dispozitia de incasare cdtre casierie.
~ - o -
B. In demeniul patrimoniuiui:
1.(1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care asigurd inregistrarea

cronologici si sistematicd a operatiunilor financiar contabile, rdspunde de evidenta contabild analiticd
a materialelor, imobilizdrilor corporale si necorporale, obiectelor de inventar pentru toate gestiunile
din cadrul Primariei.

(2). Atributii specifice inspector:

- Rispunde de evidenfa contabild analiticd a materialetor, imobilizdrilor corporale si necorporale,
obiectelor de inventar pentru toate gestiunile din cadrul Primdriei si activitdtilor subordonate,
efectueazd punctajul  periodic (lunar) asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritdtii
patrimoniului intocmind in acest sens Proces verbal de verificare, pe care-l depune in copie la
Compartimentul Buget - Contabilitate la Dosarul balantelor de verificare pe luna respectivd,
Introduce in programul de contabilitate facturile sau alte documente primite de la diversi furnizori,
efectueaz3 lunar inventarul facturilor din evidenta contabild a primariei;

- Utilizeaza sistemele de prelucrare automatd a datelor cu conditia respectdrii normelor contabile;
stocarea, pistrarea sub forma suportilor tebnici. Raspunde de exactitatea i realitatea datelor pe care
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le transmit pentru prelucrare; raspunde de arhivarea datelor contabile pe suport magnetic gi hartie;
Sesiseazd, in mod operativ, seful ierarhic superior, In scris, asupra anomaliilor aparute ce presupun
interventit ia nivel superior;

- Verifica lunar modul de intocmire st evidenta a FAZ-urilor precum si a

consumurilor de carburanti, piese auto pe autovehicul, rulajul anvelopelor, urméreste consumul
normat si efectiv de carburanti si lubrefianti, kilometri parcursi, intocmind in acest sens Proces verbal
de verificare;

- Pune la dispozitia comisiilor de inventariere anuale sau periodice datele necesare efectudrii
inventarierii, compard rezultatele inventarierii faptice co cele scriptice din evidenta contabila,
valorificd si inregistreazd rezultatul inventarierii, conform Proceselor verbale intocmite de comisiile
de inventasiere;

- Recupereazd eventualele pagube constatate conform Proceselor verbale, analizeazadssi propune
conducerii primdriei emiterea de dispoziie sau hotdrire pentru bunurile propuse a 11 scoase din
functiune, clasate, declasate, conform propunerilor facute de cei In drept.

- Intocmeste Tunar pana la data de 05 ale fiecdrei luni balanta analiticd a materialelor, obiectetor de
inventar, mijloace fixe etc; Situatia stocurile de materiale, carburangi, combustibili, mijloace fixe,
obiecte de inventar, etc pana la data de 05 ale fiecdrei luni;

- Este responsabilul pe linie informatici pentru datele Compartimentului Buget - contabilitate; Isi
insuseste modul de folosire a echipamentului informatic din dotare (calculator, imprimanta, retea,
periferice, etc.); Asigurd intrefinerea zilnicd a echipamentului pe care lucreazd; Rdspunde de
arhivarea pe suport magnetic si hartie a actelor contabile de la compartimentul buget-contabilitate;

- Efectueazd deschiderile de credite bugetare din bugetul local, conform prevederilor OMEP nr.
501/2013;

- Tine evidenta imprimatelor cu regim special si a biletelor cu valeare nominal;

- intocmeste conform prevederilor OMFP nr. 614/2013, Anexa nr. 2 “*Proiect de angajament legal’
din care rezultd cheltuielile pentru investitii publice aferente obiectivului/proiectului/ categoriei de
investitii in conformitate cu Programul de investitii;

- Este numitd persoana cu exercitarea controlului inopinant al casieriei institutiei, conform Disp. 302/
23.11.2022;

Conform dispozitiei primarului:

- este persoana desemnatd ca persoana responsabila cu intocmirea si fransmiterea cdtre Ministerul
Finantelor Publice a situatiilor/ raportarilor prevazute in Anexa nr. 3 din OMFP nr. 1059/2008 privind
aprobarea Normelor metodelogice pentru inregistrarea st raportarea datoriei publice;

- este persoana desemnata pentru organizarea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale
conform Ordinului MF nr.1792/2003 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice;

2. VICEPRIMARUL, subordonat direct Primarului oragului Baile Oldnesti, indeplineste sarcini i
atributii delegate numai de citre primar. Face parte din cadrul tuturor comisiilor de specialitate
stabilite pe baza de dispozitie scrisa de catre primar sau de catre consiliul local, ori pe baza unor acte
normative specifice;
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2.1 COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE subordonat Primarufui oragului Baile Oldnesti, prin
intermediul VICEPRIMARULUI

A. Inspector impozite i taxe: inspector - coordonator compartiment:

(1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care impune, constatd, urmdreste $i executd
taxele si impozitele locale, precum si alte venituri, control financiar preventiv.

(2). Atributii specifice inspector:

- Urmdreste intocmirea si compietarea dosarelor fiscale pentru persoanele fizice si juridice proprietari
de bunuri supuse impozitarii;

- Urmireste descoperirea si prevenirea fenomenelor de evaziune fiscald prin nedeclararea bunurilor
impozabile ori declararea unor date neconforme cu realitatea;

- Calculeazd impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice $i juridice;

- Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitatit administrativ-teritoriale, indiferent de
forma de proprietate;

- Urméregte incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili persoane fizice $i juridice;
- Intocmeste si transmite instiintiri de platd, decizii de impunere, somatii,titluri executorii;

- Intocmeste dosarele cu documentele necesare Inceperii proceduritor de executare silitd pentru
contribuabilii persoane fizice §i juridice;

- Titularul fisei postului este organ de executare a creantelor datorate bugetului local, este abilitat sd
duci 1a la indeplinire mdsurile asiguratorii si sd efectueze procedura de executare silitd prevdzutd de
lege, exercitind astfel de drept functia de Executor bugetar local, va fi imputernicit in fata debitorutui
prin legitimatii si delegajie semnatd de ordonatorul de credite;

- Intocmeste documentatia previzuta de lege necesara atestarii si declararii starii de insolvabilitate ,
atunci cand este cazul;

-Acord3 asistenta specializatd tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice care se prezintd la
ghiseul primdriei pentru orice informatie care tine de competenta sa referitoare la tmpozitarea
bunurilor acestora;

- Verifica si vizeazi dosarele fiscale care se depun de catre contribuabili st urmareste inregistrarea
corectd a declaratiilor de impunere;

- Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

- Elibereazd adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice In baza registrelor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor
imobile;
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- Verificd pe teren modul de incasare al impozitelor si taxelor, indiferent de sursa de finantare a
acestora;

- Efectueazd incasdri pe teren, avind obligatia depunerii zilnice la casieria Primdriei a sumelor
incasate;

- Efectueaza verificart pe teren si intocmeste referate sau note de constatare in care prezintd situatia
de fapt si face propuneri pentru solutionare ;

- Semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigurd rezolvarea ei in
timp utii;

- Réspunde solicitdrilor contribuabililor §i urmareste rezolvarea operativa a problemelor ridicate de
catre acestia,

- Tine evidenta inlesnirilor la platd, acordate contribuabililor persoane fizice 1 juridice ;
- Emite borderouri de debite pentru persoanele fizice si juridice, atunci ¢ind este cazul;

- Prezintd, la cerere, informdri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate;

- Raspunde discipimar, material sau penal, dupd caz, pentru prejudiciile aduse bugetuiui local din vina
si in legdturd cu munca sa;

- Pastreaza secretul profesionai st confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice cu datele
necesare din documentele pe care le detine s1 le prezinta primarulut;

- Colaboreaza cu membrii colectivului din care face parte si conlucreazd efectiv la realizarea sarcinilor
intregului colectiv pentru buna desfdsurare a activitdiii compartimentubui Impozite si taxe locale;

- Intocmeste referatele de specialitate pentru adoptarea de Hotdrart ale Consiliului Local privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, conform legislatie: in
vigoare,

- Intocmeste referatele de specialitate privind indexarea anuali a nivelului impozitelor si taxelor locale
si a altor sume cuvenite bugetului local;

- Rispunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control ale controlorilor Camerei de conturi, audit public intern, sau alte organe de control;

- Tndeplineste responsabilitatile ce ii revin, conform Disp. Primarului nr. 40/21.01.2021, aplicand
cadrul legal existent in domeniul repartizarii locuintelor sociale si in domeniul administrarii
contractelor de inchiriere cu persoanele beneficiare de locuinte sociale, avand in vedere inclusiv
prevederile HCL nr. 26/16.11.2012 privind criteriile si metodologia de atribuire a locuintelor sociale
situate Tn orasul Baile Olanesti, HCL nr. 26/2014 privind calculul chirie: nominale, cat si celelate acte
administrative cu caracter normativ sau individual emise in acest domeniu.

Este desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv, conform dispozitiei nr. 230/21.10.2022,
cu urmatoarele operatiunt supuse vizei de control financiar preventiv :

-Referatul si anexele pentru repartizarea pe trimestre a creditelor bugetare;
-Referatul s1 anexele pentru efectuarea, a virdrilor de credite bugetare:

- de la un capitol la alt capitol al clasificatiei bugetare;
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- intre subdiviziuni ale clasificatiei bugetare In cadrul aceluiasi capitol, pentru bugetul propriu si
bugetele institutiilor subordonate;

- Intre programe.
-Dispozitia bugetard de retragere a creditelor bugetare, sau borderoul centralizator al acestora;
-Contract/comanda de achizitii publice;

~Contract/comanda de achizitii publice finantate integral sau partial din credite externe rambursabile
si/sau din fondurl externe nerambursabil;

-Proces verbal de scoatere din functiune a mijiocului fix;
-Contractul de sponsorizare in care entitatea publicd este beneficiar al sponsorizarii.
B.Inspector impezite si taxe:

(1). Mistunea si scopul: functionar public de execufie care impune, constatd, urmdreste §1 executd
taxele si impozitele locale, precum si alte venituri, control comercial.

(2). Atributii specifice inspector:

- Urmareste Intocmirea si completarea dosarelor fiscale pentru perseanele fizice si juridice proprietari
de bunuri supuse impozitarii;

- Urmadreste descoperirea si prevenirea fenomenelor de evaziune fiscald prin nedeclararea bunuritor
impozabile ori declararea unor date neconforme cu realitatea;

- Calculeazd impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

- Tine evidenta agentilor economici de pe teritoriul unitdtii administrativ-teritoriale, indiferent de
forma de proprietate;

- Urmdreste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili persoane fizice si juridice;
- Intocmeste si transmite instiinfari de platd, decizii de impunere, somatii,titluri executorii;

- Intocmeste dosarele cu documentele necesare inceperii proceduriior de executare silitd pentru
contribuabihi persoane fizice si juridice;

- Titularul figei postului este organ de executare a creantelor datorate bugetului local, este abilitat sa
duca la la indeplinire masurile asiguratorii si s& efectueze procedura de executare silitd prevazuta de
lege, exercitand astfel de drept functia de Executor bugetar local, va fi imputernicit in fata debitorului
prin legitimatii si delegatie semnatd de ordonatorul de credite;

- Intocmeste documentatia previzuta de lege necesara atestarii si declararii starii de insolvabilitate |
atunci cand este cazul;

- Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice $i juridice care se prezintd la
ghiseul primdriei pentru orice informatie care tine de competenfa sa referitoare la impozitarea
bunurilor acestora;

- Verificd si vizeaza dosarele fiscale care se depun de cdtre contribuabili $i urmareste inregistrarea
corectd a declaratiitor de impunere;

- Preia si inregistreaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili;
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- Elibereazd adeverinte si certificate fiscale pentru persoanele fizice si juridice In baza registrelor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, privind valoarea de impozitare a bunurilor

1mobile;

- Verificd pe teren modul de incasare al impozitelor si taxelor, indiferent de sursa de finanfare a
acestora;

- Efectueazd incasdri pe teren, avind obligatia depunerii zilnice la casieria Primdriel a sumelor
incasate;

- Efectueaza verificiri pe teren $i Intocmeste referate sau note de constatare in care prezintd situatia
de fapt si face propuneri pentru solutionare ;

-~ Semneaza de primirea corespondentei conform rezolutiei date de primar si asigura rezolvarea ei In
timp util;

- Raspunde solicitarilor contribuabililor si urmareste rezolvarea operativd a problemelor ridicate de
cdtre acestia;

- Tine evidenta inlesnirilor la platd, acordate contribuabililor persoane fizice $1 juridice ;
- Emite borderouri de debite pentru persoanele fizice si juridice, atunci cind este cazul;

- Prezint3, la cerere, informdri privind realizarea veniturilor bugetului local, precum si aspectele
constatate;

- Raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru prejudiciile aduse bugetului local din vina
siin legdturd cu munca sa;

- Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice cu datele
necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primaruiui;

- Colaboreazd cu membrii colectivului din care face parte si conlucreaza efectiv la realizarea sarcinilor
intregului colectiv pentru buna desfisurare a activitdfii compartimentului Impozite si taxe;

. Casier — Impozite si taxe

(1). Misiunea si scopul: personal contractual de executie care impune, constatd, urmdreste $1
incaseaza taxele si impozitele locale, precum si alte venituri, control comercial.

(2). Atribuiii specifice personalului contractual — casier:

- Raspunde de efectuarea operatiunilor de incasdri si pliti in conformitate cu Regulamentul

operatiunilor de casa;
- Pastreazd in sigurantd numerarul si aite valori aflate 1n casierie;

- Asigurd evidenta numerarului avand obligatia de a raspunde pentru exactitatea sumelor gestionate,

sub sanctiunea raspunderii disciplinare, contraventionale, materiale, civile, sau penale, dupa caz,

- Rdspunde de documentele pe care le intocmeste, primesie sau transmite in ceea ce priveste

corectitudinea, realitatea si legalitatea, conform fisei postului $1 a altor documente interne;
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- Are calitatea de gestionar si raspunde in conditiile Legii nr. 22/1969 pentru sumele pe care le

gestioneaza;

- Respecta Intocmai Registrul operatiunilor de casd, conform Decretului nr. 209/1976;

- Emite chitante oficiale pentru sumele incasate;

- Conduce registrul de casd de casi in care se inregistreazd atat incasdrile, cét si platile in numerar;

- Confruntd zilnic carnetul chitanfier prin punctarea sumelor din fiecare chitanta cu cele inscrise In
borderourile desfasurdtoare de incasdri intocmite si efectueaza cand este cazul, rectificarea sumelor
inscrise eronat, precum §i rectificarea chitantelor, respectiv sumelor incasate in contul impozitelor si

majorarilor de intirziere, tindnd seama de ordinea de Incasare;
- Incaseazd de la persoanele fizice si persoanele juridice impozitele si taxele datorate;
- Inméneaza sub semndtura contribuabililor, instiintdrile de plata;

- Identificd, pe raza de activitate, persoanele care exercitd diferite activitdfi producdtoare de venit, sau
posedd bunuri §i terenuri supuse impozitdrii, sesizind organele competente in vederea stabiliril

impozitelor si taxelor;

- Asigura relatia cu Trezorena si alte unitdfi bancare in baza unei delegatii semnatd de conducere,
care cuprinde numele si prenumele casierului, actul de identitate cu care se legitimeaza, specimenul

de semndturd, obiectivele delegdrii.

- Zilnic se deplaseazad la Trezorerie i depune numerarul aflat in casierie in baza foi de vArsamaént, In

conturile de veniturt sau cheltuieli corespunzatoare;

- Casierul prezintd documentele de decontare pentru ziua respectivd insotfite de anexe, copii si unele

documente justificative in original (mai ales pentru investitii);

- Casierul ridica sumele reprezentdnd cecurile prezentate in vederea efectudrii plafilor cu numerar in

ziua respectiva;

- In cazul in care sunt documente pentru alte unitdti bancare, casierul se deplaseaza la unitatea bancara
respectiva si ridicd sau depune documentele de incasari si plati. Se deplaseaza la trezorerie si la alte

unitati bancare cu masina institutiei;

- Primeste zilnic de la Compartimentul Buget - contabilitate documentele ce urmeaza a fi transmise

trezoreriei pentru decontarea platilor aprobate cat si pentru ridicare numerar conform cecurilor;
- La primire:
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- verificd dacid documentele nu prezintd modificdr, stersdturi, dacd sunt semmnate de persoanele

autorizate sau de Inlocuitorii acestora;

- daci toate documentele sunt complete si insotite de copii, anexe st alte documente solicitate de
trezorerie. Orice neconcordanti se semnaleazd de casier care restituie documentele serviciilor/
compartimentelor care le-au intocmit In vederea corectdrii, completdrii §i prezentarea corectd a
documentelor. In cazul in care intdmpind greutiiti in clarificarea unor neconcordante, este obligat si

aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori;
- Este obligat sa inchida usa ori de céte ori pdraseste casieria;

- La plecarea din unitate inchide toate documentele in fisete metalice si banii aflafi in casierie ii

inchide 1n casa de bani;

- Accesul cdtre casierie este permis numai salariatilor care au relatii de serviciu cu casieria §i

persoanelor care au de ridicat sau de platit sume;

- Zilnic la casierie, se inainteazd documente de Tncasari si pldti. Sumele incasate se depun In conturile

de ventt la trezorerie.

- Ridicarea de numerar se face pe baza documentelor semnate, vizate si aprobate de persoane

autorizate;
- Pl3tile se efectueazd numai pe bazd de documente si numai persoanelor inscrise In acestea;

- Intocmirea, editarea si pasirarea registrului de casd se efectueaza conform normelor elaborate de
Ministerul Economiei si Finantelor; registrul de cas3 se utilizeaza in strictd concordantd cu destinatia
acestuia si se prezinti in mod ordonat si astfel completat incdt sd permitd in orice moment

identificarea si controlul operatiunilor efectuate.

- La incheierea fiecdrui an fiscal, preia de la compartimentul Impozite si Taxe lista de rdmadsitd i

suprasolviri;

- La inceputul anului preia lista soldurilor, debitele curente privind impozitele si taxele locale si alte

venituri;

- Se preocupd permanent de incasarea, la timp a impozitelor si taxelor locale de la persoanele fizice

si juridice urmarind fiecare contribuabil in parte pand la inchiderea soldului;

- Se deplaseazd zilnic in teren pentru incasarea impozitelor pe baza unui grafic aprobat de conducere;

sdptidménal Intocmeste si prezintd primarului orasului Baile Oldnesti situatia incasdrilor;
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- Intocmeste borderoul desfigurdtor al incasdrilor zilnice pe baza chitantelor emise pe surse de

venituri;

- Intocmeste zilnic foile de virsdmant pe conturile corespunzitoare pentru depunerea numerarutui la

Trezorerie siare obligatia ca la sfargit de an fiscal soldul de casd sd fie “zero”;

- Intocmeste zilnic registrul de casi pe care il predd odati cu documentele anexate cdtre
Compartimentul Contabilitate, pentru verificare si inregistrare pe bazd de sempdturd respectand
Regulamentul operatiunilor de cas3 prin Decretul nr. 209/176, completat cu prevederiie HGR nr.

269/1991;

- Pentru plata integrald a impozitelor si taxelor pe clddiri, teren si taxd mijloace de transport de la
persoane fizice, aplicd procentele de acordare a bonificatiei in conformitate cu prevederile legale, iar
pentru neplata la termen a acestora are obligatia calculdrii si incasdrii majordrilor de intdrziere in

cuantumurile previzute de lege in colaborare cu Compartimentul Impozite si Taxe Locale;

- Participi la inventarierea anuald a materiei impozabile, In vederea fundamentdrii veniturilor cuprinse

in proiectul de buget;

- Urmareste lista de rdm#sitd §i participd la aplicarea masurilor prevdzute de Codul de procedurd
fiscald, cu completirile si modificdrile ulterioare, privind stingerea creantelor fiscale prin executare
silitd;

- Cu ocazia deplasirilor in teren, in cazul in care se constatd declararea incompleta a masei impozabile
de citre contribuabilii persoane fizice, sesizeazd compartimentul Impozite si Taxe Locale, pentru

luarea masurilor in acest sens;

- Gestioneazd bunurile activititii ,,Autoritdfi executive”, chitantierele si alte documente cu regim
special si mijloacele binesti ale Primiriei orasului Biile Oldnesti, rdspunde de integritatea lor,
material, disciplinar si penal pentru acestea, fiind obligat sd constituie garantic materiala conform

legii nr. 22/1969;

- Intocmegte facturi lunar/trimestrial, pentru persoane fizice sau juridice care au calitatea de chiriasi

sau concesionari al imobilelor concesionate sau inchiriate;

- Inregistreaza in sistemul informatic sumele reprezentand incasarea utilitatilor aferente locuingelor
din blocurile ANL, fond locativ al UAT Baile Olinesti, calculdnd majordrile de intdrziere la acestea,

acolo unde este cazul;

- Intocmeste propunerile privind necesaru! de achizitii publice pentru intocmirea bugetului de venitur
si cheltuieli;

27




- Efectueaza plata ajutorului social, ajutorul la incdlzirea locuingei, ajutorul de urgenid acordat
persoanclor care se afld in situafii de necesitate, precum si alte pidti stabilite de Consiliul Local.

Intocmeste CEC pentru platile in numerar;

- Inventariazi anual documentatia si o depune, conform legislatiei in vigoare, la arhiva Primadriei

orasului Biile Olanesti;

3. SECRETAR GENERAL AL ORASULUI BAILE OLANESTI

{1). Misiunea si scopul: functionar public de conducere, care asigurd respectarea principiulut
legalitdtii In activitatea de emitere si adoptare a actelor

administrative, stabilitatea funcfiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conduceril §i realizarea legturilor functionale fntre compartimentele din cadrul primariei.

(2). Atribufii specifice:

- Avizeazd projectele de hotdréri si contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile primarului,

hotararile consiliului local, respectiv;
- Participa la sedintele consiliului local;

- Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,

precum $i Intre acestia i prefect;

- Coordoneazd organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local §i a

dispozitiilor primasului,;

- Asigurd transparenfa $i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice $i persoanele interesate

a actelor;

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului i efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea hotararilor

consiliulul ocal;

- Asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

- Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu medificérile
si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din

care face parte UAT Oras Baile Olanesti;

- Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;
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- Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, consilierilor

locali;

~ Numadra voturile §1 consemneaza rezultatul votdrii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta,

inlocuttorului de drept al acestuia;

- Informeaza presedintele de sedintd sau infocuitorul de drept al acestuia, cu privire la evorumul si

la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarfri a consiliuvlui local;

- Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i stampilarea

acestora;

- Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinti, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile

prevazute de lege in asemenea cazuri;
- Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT Baile Olanesti;

- Alte atributii prevazute de lege sau insdreindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar;

*Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) st (2), secretarul general al orasului Baile Olanesti indeplineste functia

de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.

(3) Secretarul general al Orasului Baile Olanesti comunica ¢ sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a

cdrel circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domieiliu:

a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit In

localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunogtingd, in sifuatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-

teritoriale;

¢} la data primirn sesizdrii de la oficiul teritorial, in a c3rei razd de competen{d teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi in cdrti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii

sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, In format z1, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, lund, an;
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d) ultimwd domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului Tnregistrate in evidengele fiscale sau, dupd caz, in

registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd cdtre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului

general al Orasulw Baile Olanesti.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al Orasului Baile

Olanesti de cdtre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atribugiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard i

contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al Orasului Baile Olanesti, unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici

indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de cdire
autoritdgile adminisiratiei publice locale de lanivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd

sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia Tnscrisurilor sub semndturd

privata.

3.1 COMPARTIMENT JURIDIC se subordoneazd direct Secretarului General al Orasului.
A. Consilier juridic:

(1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care Tndrumd din punct de vedere juridic
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, primarul si consilierii locali, asigurand la cerere
respectarea legalitatii in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul primdriei pentru toate inscrisurile,
documentele si inscrisurile actele redactate, care produc efecte juridice. Reprezinta in fata instantelor
judecdtoresti, a organelor procuraturii, notarilor publici, interesele autoritatilor publice locale,
respectiv ale consiliului local si primarului orasului precum si ale unitatii administrativ teritoriale,
pastreaza confidentialitatea datelor, face parte din cadrul comisiilor de lucru ale primariel.

(2) Atributii specifice consilier juridic:

- Reprezintd In fata instantelor judecitoresti competente interesele administragiei publice locale (
Judecdtorii, Tribunale, Curfi de Apel, Curtea Suprema de Justitie);

- Intocmeste si depune: actiuni, intAmpindri si recursuri privind interesele administrafiei publice
locale ale orasului Baile Olanesti;

- Promoveazd cereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitdtii absolute a unor acte, etc. , cereri de
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interventie cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cerem
reconvetionale pe care le supune Primarului spre avizare;

- Promoveazd orice alte actiuni 1n justitie cu aprobarea conducdtorilor mstitutiei;

- Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intdmpindri, interogatorii §i
rispunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridicd
exceplil;

- Exercitd ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotdrérilor nefavorabile;
- [si exprimd punctul de vedere in scris(referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

- Comunici executorilor judecdtoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valortficate prin
organele proprii de executare silitd;

- Urmireste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmdreste obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;

- Inifiazd actiuni de popularizare a legilor, decretelor , Hotdririlor Guvernului §i a aaltor acte
normative, precum si a dispozitiilor primarului sau a Hotarérilor Consiliului Local al oragului Baile
Olanesti;

- Urm3reste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile primarului sau prin hotararile
Consiliului Locai;

- Coordoneazd activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului,

- Urmdreste apartifia actelor normative si informeazad conducerea Primdriei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

- Urmdreste asigurarea informarii cetitenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si competentele
Primédriei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetdtenilor a sesizdrilor, reclamatiilor si petitiilor, precum si termenii de solutionare a acestora,
urmdreste rezolvarea reclamatiilor, sesizirilor cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand
aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

- Asigurd informatii generale pe care trebuie sd le furnizeze cetdtenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;

- Sustine In comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de Consiliul Local §i raspunde interpeldrilor consilierilor locali;

- Raspunde de raportarile lunare, trimestriale, anuale legate de probleme juridice;

- Acorda consultatii juridice persoanelor interesate;

- Asigurd reprezentarea in fata organelor judecdtoresti, notariale, procuraturd, polifie 51 a celorlalte
autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sal al Consiliului Local,

dupad caz;
- Asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea locala este parte

si registrul de termene;

- Asigurd asistarea juridicd si participarea la negocierea §i redactarea actelor, avizelor juridice,

conventil, acorduri, acte administrative, ect.;
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- Asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate tn mod abuziv;

- VerificZ autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobéndirli imobilelor —
terenurl st constructii in functie de destinatia acestora,

- Inainteaz3 adrese solicitantilor pentru completarea In vederea emiterii masurilor reparatorii;

- Intocmeste si prezintd comisiei referate motivate cu propuneri de redobéndire a imobilelor saun
despagubirit, dupa caz;

- Avizeazad pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publicd ( contracte de Inchirere,
concesionare, prestdri servicii, vanzare), orice alt contract, act juridic emanat de institutie;

- Rispunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public csre urmeazd a fi casate sau
conservate

- In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rdspunde de
formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordania acestuia cu normele legale, in
vederea refacerii actului;

- Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparatorii din dotare ( softuri, utilizarea internetului,
ete.);

- Réspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionarea echipamentului cu care isi destdsoard activitatea;

- Rispunde de legalitatea actelor Intocmite si de controlul legalitdtii actelor intocmite de cdtre alte
compartimente;

- Acordd asistentd juridicd de specialitate pentru aparatul de specialitate al primarului si pentru
serviciile din cadrul primdriei oragului Baile Olanesti;

- Are delegare de atribufii a functiei de secretar general al orasului Baile Olanesti pe durata ce titularul
functiei de conducere se afld ifn concediul de odihnd, concediu medical, delegatie san Inveire,
conform Dispozifiei primarului nr. 164/02.08.2022;

- Este persoana responsabild cu verificarea si prelucrarea cererilor, in cadrul Primdriei orasului Baile
Oldnesti, care contin date cu caracter personal in vederea acorddrii sumelor forfetare prevazute de
HG nr. 368/2023;

- Face parte din comisia pentru eliberarea licentet de transport pentru desfdsurarea transportului de
persoane, in scop turistic, conforim Dispozitier 107/12.05.2022.

- Participd in comisiile de concurs organizate de cdtre Primdria orasului Bdile Olanesti;

- Este presedintele supleant al comisiei de disciplind pentru realizarea cercetdrii disciplinare preaiabile
in cazul sdvérsirii abaterilor disciplinare de citre personalul contractual din cadrul UAT Bdile

Oldnesti;

B. Consilier juridie:

(1). Misiunea si scopul: functionar public de execufie care indruma din punct de vedere juridic
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, primarul si consilierii locali, asigurand la cerere
respectarea legalitdtii in cadrul tuturor compartimentelor din cadrul primdriei pentru toate inscrisurile,
documentele si inscrisurile actele redactate, care produc efecte juridice.
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Face parte din cadrul comisiifor de lucru ale primarie:.
(2) Atribufn specifice consilier juridic:

- Asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor prevazute de Constitutia
Romaniei si de legile tarii;

-Asigura reprezentarea Primariei orasului Baile Olanesti in fata instantelor judecatoresti, a organelor
procuraturii, a notarilor publict si a altor organe cu activitate jurisdictionala, precum si in raporturile
cu persoanele fizice si juridice ;

- Urmdreste si asigurd respectarea legalitatii in cadrul institutiei vizand actele ce emand de la consiliul
local care produc efecte juridice si care angajeaza raspunderea patrimoniala;

- Acorda asistenta juridica de specialitate tuturor compartimentelor si serviciilor administratiei publice
locale;

- Avizeaza legalitatea si oportunitatea contractelor incheiate de Primaria orasului Baile Olanesti cu
persoane fizice sau juridice, respectiv contracte de inchiriere, concesiune, colaborare, sponsorizare,
imprumut, asociere, antrepriza, vanzare-cumparare si alte contracte speciale;

- Acorda asistenta juridica privind activitatea comisiilor de specialitate ale consiliufui local si1 participa
la sedintele acestora;

- Participa la rezolvarea scrisorilor, sesizarilor cetatenilor si la audiente;
- Participa la imbunatatirea sistemului informational de unitate, al circuitului documentelor;

- Sprijina activitatea autoritatii tutelare si de asistenta sociala de pe langa primarie;

- Participa la sedintele Consitiului Local al orasului Baile Olanesti;

- Colaboreazd cu secretarul unitdtii administrativ-teritoriale la Tntocmirea §i pregatirea materialelor
pentru sedinte;

- Asigurd documentarea si informarea consilierilor locali si acordd asistentd juridicd in cazul
solicitdrii pentru solutionarea unor aspecte din activitatea consiliului local;

- Oferd consultantd in vederea Intocmirii proiectelor de hotdrare;

- Colaboreazi cu serviciul juridic al Consiliului Judetean Valcea si serviciul juridic-contencios din
cadrul Prefecturii Valcea in rezolvarea unor probleme juridice specifice institutiilor;

- Intocmeste registrul unic de evidenta al cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

- Raspunde si de alte lucrari cu caracter juridic din cadrul institutiei;

- Colaboreaza cu membrii comisiilor din care face parte;

- Efectueazd operattiuni in Registrul electoral cuprinzind cetatenii romani cu domiciliul sau resedinta
in Romania.

- Indeplineste responsabilitatile ce ii revin, conform Disp. Primarului nr. 40/21.01.2021, aplicand
cadrul legal existent Tn domeniul repartizarii locuintelor sociale si in domeniul administrarii
contractelor de inchiriere cu persoancle beneficiare de locuinte sociale, avand in vedere inclusiv
prevederile HCL nr. 26/16.11.2012 privind criteriile si metodologia de atribuire a locuintelor sociale
situate In orasul Baile Olanesti, HCL nr. 26/2014 privind calculul chirier nominale, cat si celelate acte
administrative cu caracter normativ sau individual emise in acest domeniu.

- Intocmeste si elibercaza la cerere “Sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale” - Anexanr.
24 la Ordinul Ministrului Finantelor Publice s1 Ministrului Administratier si Internelor nr.
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2052/bis/1528/2006 privind aprobarea unor formulare tipizate pentru stabilirea, constatarea, controlul,
incasarea si urmdrirea impozitelor si taxelor locale, precum i a altor venituri ale bugetelor locale;

- Este numitd persoana cu responsabilitate in domeniul Directiei de asistenta sociala, 1n cazul In care
inspectorul din cadrul Directiei de asistentd sociala, se afld in imposibilitatea exercitarii sarcinilor de
serviciu, respectiv pe durata concediilor de odihna, medicale, maternitate, delegatil.

- Are delegare de atributii a functiei de secretar general al orasului Baile Olanesti pe durata ce titularul
functiei de conducere se afld iin concediul de odihni, concediu medical, delegatie sau invoire,
conform Dispozitiei primarulut nr. 164/02.08.2022;

3.2 COMPARTIMENT RESURSE UMANE, subordonat Secretarutlui general al Primarului
Oragului Bdile Olanesti;

(1). Misiunea §i scopul: functionar public de executie care asigurd gestionarea resurselor umane,
salarizarea personalului.

(2). Atributii specifice inspector:

- Organizeazi si realizeazd gestiunea s1 administrarea curenta a compartimentului resurse umane, a
functiilor publice si a posturilor contractuale, conform legistatiei specifice; Raspunde de aplicarea,
in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului oraguiui Baile Oldnesti st unitatilor subordonate,
a normelor unitare de structurd aprobata.

- Redacteazd documentatia necesard avizdrii funetiilor publice din cadrulf aparatului de specialitate al
primarului prezentind-o primarului orasului,

- Intocmeste referate de necesitate anuale si lunare pentru buna functionare a compartimentului
resurse umane ;

- Redacteazd referate de specialitate la referatele de aprobare ale primarului in vederea adoptdril
ulterioare a hotdrarilor de consiliu local privind organigrama, statul de functii i a numarului de
personal al aparatului de specialitate al primarului si a celorlalte activitdti aflate in subordinea
primarului si consiliutui local;

- Intocmeste si prezintd spre aprobare, conform legii, statele de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului oragului Béile Oldnesti, si activitdtilor subordonate a numarului de
posturi in structura aprobata;

- Propune modificarea fiselor posturilor pentru functionarii publici si pentru personalul contractual
redactandu-le in forma finald la indicatiile conducatorilor primdriei oraguiui ;

- Pistreazd fisele posturilor la dosarele personale pentru fiecare functionar public si pentru fiecare
personal contractual, conform legislatiei in vigoare;

- Redacteaza si Inainteaza anual personalului de conducere, conform organigramei, formatul standard
al raportului de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici st pe cele ale
personalului contractual, asigurind asistenta de specialitate evaluatorilor ;

- Stabileste cheltuielile de personal pentru bugetul local pe activitdfi in parte prezentandu-le
primarului oraguiun Baile Olanesti;

- Intocmeste si redacteazd, anual sau ori de céte ori starea de fapt sau de drept o impune, statele de
functii nominale pentru toate activitdtile din cadrul autoritdtilor locale ale orasului, statele de platd
lunare, Tnaintand fluturasii de salarii si indemnizatii persoanelor indreptdtite, publicand salariile s1
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indemnizatiile din cadrul autoritatii locale pe site-ul primiriei in termenul si procedura impusd de
legea speciala;

- Intocmeste, actualizeazd, modificd, completeaza, rectificd, pistreazd si fine evidenta dosarelor
profesionale pentru toti functionarii publici de conducere si de executie si pentru tot personalul
contractual conform legislatiei specifice in vigoare;

- Tine cont la zi de toate modificarile legislative in vigoare prin infermediul programului legislativ, ce
vizeazd compartimentul resurse umane si in raport de sarcinile si atribugiile postului;

- Intocmeste dirile de seam3 statistice specifice activitatii;

- R3spunde de incadrarea strictd Tn indicatorii de muncai i salarizare a munciti, repartizati pe activitati
de structurd, wrmarind intocmirea planului de ocupare a forfei de munca, planul de ocupare a functiifor
publice si planul de salarit 5i incadrarea in acesta;

- Raspunde de aplicarea cu strictete a reglementdrilor legale privind salarizarea personalului din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Baile Oldnesti st activitajile subordonate;

- Tine condica de prezentd si rdspunde de evidenta prezentei la lucru a functionarilor publici g1 a
personalului contractual a Aparatului de specialitate al primarulai orasului Baile Olanesti;

- Urmdreste Intocmirea corectd a pontajelor de citre cei desemnati si le efectueze, facnd vernficdri
asupra corectitudinii acestora;

- Intocmeste, pe baza documentelor primite de la compartimentele de specialitate si subuniti{i, statele
de platd ale salariilor pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului oragului Bdile
Olanesti, Alte servicii in domeniile locuingelor, serviciilor si dezvoltdrii comunale, Serviciului
Evidenta a Persoanelor, Serviciul pentru Situatii de Urgentd, Politia Locala, Cabinet medical scolar,
Directia de asistenta sociala — Compartiment asistenti personali;

- Asigurd intocmirea, impreund cu consilierul de la compartiment Buget-contabilitate, a
documentatiilor necesare (situaia recapitulativd privind plata salariilor pentru fiecare lund si
centralizatorul acestora );

- Intocmeste si transmite lunar, pe cale electronicd, pe portalul AN.A F. declaratia privind obligatiiie
lunard de plati a contribugiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate Declaratia 112, conform legistatiei in vigoare, declaratia 100;

- Intocmeste anual si transmite pe cale electronicd, pe portalul A N.A F.a declaratiilor L 153, D 205,
conform legislatiel in vigoare;

- Redacteazd contractele individuale de muncd pentru personalul coniractual si acte aditionale, de
céte ori intervin modificdri ale contractului individual de munca a salariatilor- personal contractual.

- Intocmeste, reactualizeazi , completeaza si transmite on — line datele in Registrul public de
evidenta a salariatilor catre Inspectoratul teritorial de muncad Vilcea, la termenele prevazute de art 4
(1) din HG nr. 500/2011 privind Registrul general de evidenta a salariatilor;

- Efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea, pensionarea sau
incetarea contractului individual de muncd pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului oragului Biile Olidnesti, si alte categorii de personal din subordinea primdriei si
consiliului local:;

- Efectueazi lucrdrile privind evidenta si migcarea personalului, pastreaza si tine la zi, rapoartelor
de evaluare si figelor de evaluare func{ionarilor publici respectiv personalului contractual;

- Raspunde de organizarea examenelor s1 concursurilor pentru incadrarea $i promovarea
profesionald, precum si de verificarea indeplinirii de cdtre solicitanii a condifiilor prevazute de lege;
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- Réspunde, potrivit legii, de organizarea si functionarea comisiilor de incadrare si promovarea a
functionarilor publici, personahului tehnic, economic sau de altd specialitate si administrativ din
aparatul de specialitate al Primarului orasului Biile Oldnesti, unitdjilor subordonate i muncitorilor;

28. Redacteazd documentatia privind obtinerea avizului pentru ocuparea posturilor unice vacante,
conform legislatiei in vigoare ;

- Ingtiinteaz3 organizarea concursului de recrutare a functiilor publice in termenul si in procedura
impusd de lege AN.F.P.;

- Propune prin referate constituirea comisiei de concurs si comisiei de solutionare a contestatiel,
nominal pentru membrii componenti pentru stabilirea bibliografiilor si tematicu de concurs pentru
functiile publice si personalul contractual pentru concurswrile de recrutare sifsau promovare
organizate de cdtre Primdria orasului Bdile Olanesty;

- Intocmeste si publici concursul In termenul si conform proceduri impuse de legislatia specifica in
vigoare. Este persoana de contact din cadrul primdriei care primeste dosarele de concurs i acordd la
cerere informatii specifice, privind ocuparea posturilor vacante, promoviri, avize, publicatii, afisari,
ete.;

=l

- Asigurd secretartatul comisiei de concurs sau examen, dupd caz, si secretariatul comisiei de
soluionare a contestatiilor pentru functionarii publici si pentru personalul contractual;

- Riaspunde de organizarea examenelor gi concursurilor pentru incadrarea $1 promovarea
profesionald, precum si de verificarea indeplinirii de catre solicitan{i a conditiilor prevazute de lege.

- Stabileste programul de perfectionare i pregitire profesionald a personalului din aparatul de
specialitate al Primarului oragului Bdile Oldnesti, si din unitdfile subordonate, pe specialitagi;

- Asigurd planificarea concediilor de odihnd din luna decembrie pentru anul viitor, asigurdnd
planificarea si efectuarea concediilor de odihnd pentru anul in curs in baza solicitdrilor functionaritor
publici si a personalului contractual, conform prevederilor legale in vigoare, urmdrind realizarea
concediilor de odihnd, conform cererilor aprobate;

- Redacteazi si transmite pentru publicare pe site-ul institutiei si la avizier, pdnd la 31 martie,
respectiv 30 septembrie a fiecdrui an, listele functiilor din cadrul UAT Oras Baile Oldnesti: functii
de demnitate publica, functii publice, personal contractual, conform legii;

- Propune misuri de respectare a protectiei sociale privind functionarii publici si personalul
contractual din Aparatul de specialitate al Primarului oragului Bdile Oldnesti;

- Intocmeste referate pentru emiterea de hotdréri si dispozitii in vederea aprobirii sau adoptdrii
acestora, pe probleme care fac obiectul activitdfii compartimentelor respectiv;

- Urmireste respectarea drepturilor si a indatoririior functionarilor publici st a personalulu
contractual facand propuneri scrise conducitorului in vederea remedierii problemelor apdrute;

- Redacteazi si propune acorduri colective de muncd, regulamentul de organizare $i de functionare
internd, regulamentu! de ordine interioard sau alte regulamente ce tin de compartimentul resurse
umane;

- Redacteazd referate si note de fundamentare, motivate in fapt st in drept, motivate cu privire la
necesitate si oportunitate, pentru numirea in funcfii publice, suspendarea, reluarea sau incetarea
raporturilor de servici, incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea si Incetarea contractelor
individuale de muneca pentru personalul primadriei;
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- Redacteazi referate si note de fundamentare, motivate in fapt i in drept, motivate cu privire la
necesitate si oportunitate, pentru trecerea in gradatia superioard, avansarea in functie, promovarea in
categorii, clase, grade pentru functionarii publici si respectiv grade sau trepte profesionale pentru
personalul contractual;

- Intocmeste si redacteazd documentele peniru dosarele pentru pensionare a salariafilor din cadrul
primdriei pentru incapacitatea de muncd, limitd de varstd, efc.;

- Urmireste permanent intocmirea si verificarea documentelor justificative care atestd situatia proprie
si a persoanelor aflate in intretinere in vederea acorddrii deducerilor personale conform legislatiel in
vigoare;

- Propune primarului spre aprobare programul anual de formare §i perfectionare profesionald o datd
ta doi ani pentru fiecare functionar public;

- Este persoana responsabild depunerii pe portalul Agentiei Nationale de Integritate a declaratiilor de
avere §i interese pentru pentru functionarii publici de conducere 5i de executie conform legislatiel in
vigoare ;

- Este persoana numita pentru consilierea etjca. Indeplineste atributii Constlier etic:
- acordd consiliere etica, la cererea personalului institutiel;

- asigurd respectarea Codului etic al functionarilor publici §i personalului contractual al oragului
Baile Olanesti;

- Intocmeste rapoarte privind consilierea pe probleme de etica.

3.3 COMPARTIMENT AGRICOL, subordonat in mod direct secretarulut general al oragului,

(1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care asigura gestionarea registrelor de rol
agricol si gestionarea arhivelor orasului.

(2). Atributii specifice inspector:

- Organjzeazi si realizeazd gestiunea si administrarea curentd a compartimentului administratie
publicd locald, registre de rol agricol, conform legislatiei specifice ;

- Intocmeste si tine la zi registrele de rol agricol conform prevederilor Ordonantei Guvernului
nr.28/2008, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Intocmeste in format electronic registrele de rol agricol si se interconecteazd cu Registrul Agricol
National { RAN ) ;

- Activitatea de la registrul agricol este reglementat’ de O.G. nr. 734/ 2015 privind registrul agricol;

- line eviden'a Registrului agricol pe suport de hi@rtie }i electronic privind bunurile |i persoanele,
opereaz’, ori de c@te ori este nevoie, modific'rile survenite at@t [n ceea ce prive]te bunurile c@t |i
persoanele ;

- Reprezint’ prim tia [n relatiile cu D.A. V@lcea, APIAV(@lcea, Directia General de Statistic” i
Oficiul Jude\ean de Cadastru }i Publicitate Imobiliar’;

- Anual {nregistreaz” modul de folosin\" a terenurilor [n registrele agricole la fiecare gospod rie.

- {nregistreaz’ situa\ia animalelor domestice, conform eventualelor recens’'minte i a datelor
comunicate de cet’\eni ]i furnizate de tehnicienii veterinari sau [ns’ m@n\ torii artificiali.

37



- {nregistreaz’ [nstr'in'rile de animale Ji [nstr'in’rile funciare, precum [i modific’ri ale categoriilor
de folosin\’ a terenurilor.

- {ntocme]te d'rile de seam’” specifice compartimentului (statistici).

- {ntocme]te centralizatorul registrului agricol.

- {ntocmelte adeverin\ele |i certificatele dup” ce verific’ datele din registrul agricol.
- Elibereaz' atestate de produc’tor pentru delin'torii de teremuri {i animale.

- Iam’suri [n vederea aducerii la cuno]tin\’, prin orice mijloace de informare, a dispozitiilor primarului
li hot'r(@rilor consiliului local cu privire la registrul agricol (inventariere, recens minte, avertiz i etc).

- Face parte din Comisia local” de aplicare a legilor fondului funciar }i comisia de analiz’ ]t solu\ionare
a dosarelor formulate {n baza Legii nr. 10/2001

- |ine eviden\a, prime]te, [nregistreaz’ |1 elibereaz’ titlurile de proprietate.

- {ntocmelte actele privind deschiderea procedurii succesorale pentru bunurile r'mase {n urma
persoanelor decedate, al ¢'ror ultim domiciliu este pe raza oraului B'ile Ol nelti |i [nainteaz’ situalia
decedatior la Camera Notarilor Publici.

- Se preocup’ de amenajarea |i [nirelinerea p lunilor precum ]I de [nchirierea sau concesionarea
acestora [ntocmind documentatia necesar'.

- Face parte din Comisia de autoritate tutelar’ i asisten\’ social® |i particip® la ac\iunile de control,
anchete sociale |1 alte ac\iuni pe linie de autoritate tutelar” |t asisten\” social .

- Se consult’ i coreleaz’ datele din registrul agricol cu datele existente [n cadrul compartimentului
impozite |i taxe cu privire la eviden\a persoaneclor fizice |i juridice ]i a imobilelor, construchii ]z
terenuri.

- Particip® la ac\iunile de control, anchete sociale }i alte ac\iuni pe linie de autoritate tutelar’ ]i asistent’
soctal’;

- Sprijin’ ac\iunea de inventariere a fondulw arhivistic al prim riei;

- Ini\iaz’ {mpreun’ cu celelalte compartimente }i organele locale de specialitate ac\iuni de popularizare
a legilor, decretelor 1i hot r@rilor guvernului ]i a lorlalie acte normative precum i dispoziliile
primarului i hot’r@rile consiliului local;

- Efectueaz’ verific'ti pe teren Ji intocme]te Note de constatare in care prezint’ situa\ia de fapt i face
propuneri pentru soluionare;

- Face parte din comisia de inventariere a domeniului public al orajului B'ile Ol'nelti ;

- Identific’ )i urm're]te Inregistrarea argicol’ a persoanelor fizice ]i juridice a delin'torilor de bunuri
pentru care se datoreaza impozite st taxe locale;

{n ce privelte registrul agricol are urm toarele atribui :

intocmelie Registrul agricol ]i periodic efectueaz’ modific'rile intervenite [n componen\a
familitlor, societ \ile comerciale |1 alti agen\ economici;

@

s anual [nregistreaz’ modul de folosin\™ a terenurilor [n registiele agricole la fiecare gospod rie;

e anual [nregistreaz’ situalia animalelor domestice conform declaratiei cet \enilor, eventualelor
recens minte }i a datelor furnizate de tehnicienii veterinari sau [ns"mé@n\ torti artificiali;

o [nregistreaz’ [nsir'in'rile de animale i funciare precum }i modific'ri [n suprafeiele de teren;
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e \ine evidem\a contractelor de arend” ;
s [ntocme]te d'rile de seam’ specifice sectorului (statistici);

e certific’ Ji verific’ autenticitatea declara\iilor " cute de cet’\eni cu privire la bunurile }i persoanele
ce fac obiectul registrulu agricol;

e [ntocme]te centralizatorul registrului agricol;
e [ntocmelte adeverin'e cu datele reielite din registru} agricol;
e elibereaz’ atestate de produc’tor pentru animale |1 terenuri agricole;

e ia m'suri [n vederea aducerii la cuno]tin\" prin orice mijloace de informare a dispozililor
primaruiui )i hot'r@rilor consiliului focal;

e face parte din componen\a comisiei locale de aplicare a Legil 18/1991, Legea nr.169/1997, Legea
nr.1/2000, Legii nr.247/2005 )i urm're]te aducerea la [ndephinire a Legii nr. 165/2013;

e particip’ la [ntocmirea proceselor verbale de punere [n posesie )i m sur tori;

e \ine eviden\a Ji elibereaz’ titlurile de proprietate ;

4.DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA — subordenati primarului si este condusi de director
executiv, edruia i se subordoneazd Compartimentul asistentd sociald si Compartimentui

Asistenti personali.
in cadrul Directiei Asistentad sociald se indeplinese principalele atributii:

- Asistd persoanele aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea, evaluarea corectd si

solutionarea problemelor sociale;
- Gestioneazd acordarea de alocatii si ajutoare sociale in baza legislatiel specifice;

- Primeste cererile repartizate spre solutionare, insotite de actele doveditoare privind veniturile nete

ale membrifor de familie si de declaratia pe propria raspundere, depuse de solicitanti;

- Sprijind persoanele asistate in eforturile lor de a identifica si clarifica scopurile, dn vederea alegerii

celel mai bune optiuni;

- Respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate ;

- Inaintarea la termen a documentatiei cdtre superiorii ierarhici, in vederea avizdrii si aprobdrii;
- Acordi asistentd de specialitate in domeniu, persoanelor solicitate ;

- Intocmeste anchete sociale pentru persoane adulte si copii cu handicap ;

- Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in caz de divort ;
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- Intocmeste dosare de ajutor social si urmdreste lunar modificdrile care apar in cazul fiecdret familit

beneficiare sau persoane singure;

- Intocmeste Iunar documentatia necesard decontdrii ajutorului social : tabel lunar cu beneficiarii de
ajutor social, planul de actiuni, foaia colectiva de prezentd, fisa de instructaj, referat pentru emiterea

dispozitiei de acordare a ajutorului social ;
-Participa la Intocmirea ddrilor de seamai statistice, din sfera de activitate a directiet,

- Informeazd ori de cite ori este nevoie speriorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de

activitate si propune masurile de solutionare,

- Gestioneazd dosarele repartizate de superiorul ierarhic §i se preocupa de completarea acestora cu

toate documentele prevdzute in legisiatia privind acordarea ajutoareior sociale ;
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia §1 data efectudrii platii ajutorului social ;
- Modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutoruiui social ;

- Efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care an stat la baza

acorddrii ajutorului social ;

- Inregistreazd si solutioneazd pe baza de anchetd sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta ;

- Transmite in termen legal la Agentia Judefeand de Plati si Inspectie sociald situatiile statistice

privind aplicarea Legii nr. 416/2001, cu modificdrile 1 completdrile ulterioare ;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri

individuale Tn vederea prevenirii §i combaterii marginalizarii sociale ;

- Primeste cereri pentru acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incdlzirea locuintel cu
combustibili solizi si/sau petrolieri tuturor beneficiarilor Legii nr. 226/2021, cu modificdrile si

completdrile ulterioare, pe perioada sezonului rece noiembrie-martie a fiecdrui an ;

- Primeste cereri pentru acordarea, incetarea dreptuiul la suplimentul pentru energie , Intocmeste
referate pentru acordarea/incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea locuintei cu combustibili

solizi si/sau petrolieri, pentru acordarea /incetarea dreptului la suplimentul pentru energie ;

- Intocmeste referate pentru recuperarea sumelor platite necuvenit cu titlu de ajutor pentru incdlzire
si/sau supliment pentru energie si le Tnainteazad secretarului general al orasului in vederea emiterii

dispozitiei primarului ;

40



- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiil prescolari precum $i actele

doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si inainteazd la AJPIS Valcea borderoul si dosarele depuse de titulari i inregistrate in

registrul special pentru alocatii de stat acordate copiilor ;

- Primeste cererile s5i propune AJPIS Vilcea pe bazd de anchetd sociald schimbarea reprezentantului

legal al copilului si plata alocatiei de stat restantd ;

- Verificd prin anchete sociale Indeplinirea de cdtre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatie

pentru sustinerea familiei ;

- Propune pe bazi de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozisie, dupd caz, a dreptului

de acordare a alocatiel pentru sustinerea familiei ;

- Bfectueazi periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectdrii conditiilor de acordare a deptului

de acordare a alocatiei pentru susfinerea familiei ;

- Propune pe baza de referat Primarului, modificarea, Tncetarea prin dipozifie, dupd caz, a dreptului

de acordare a alocafiei pentru sustinerea familiei ;

- Intocmeste si transmite in termen legal citre AJPIS Vilcea : borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiet aprobate prin dispozitia Primarului in conformitate cu
prevederile Legii nr. 277/2010, impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului ;

Borderoul privind suspendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei ;

-Comunicd familiilor beneficiare dispozitia primaruiui de acordare/respingere/modificare/incetare a

dreptului ]a locatia pentru susfinerea familiei ;

- Urmireste modul de respectare al clauzelor previzute in contractele de intrefinere in cazul

persoanelor varstnice ;

- Identificd copiii si persoanele adulte aflate in dificultate de pe teritoriul oragului Baile Govora §i

pregiteste stabilirea masurilor de protectie sociald ;

- Acord3 asistentd de specialitate si urm3reste activitatea familiilor sau persoanelor care au primit

copil in incredintare ;

- Acord3 asistentd si sprijin pdringilor si copilului aflat in dificultate pentru a pregdti revenirea

acestuia Tn mediud familial ;
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- Aplici modalititile de identificare a beneficiarilor de stimulente educationale acordate sub forma
de tichete sociale, precum si de solufionare a situatiilor identificate si acordd tichetele sociale pentru

gradinitad, conform Legii nr. 248/2015, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteascd de pe

teritoriul orasului $i urmdrestr respectarea prevedertlor Legii nr. 272/2004 ;

- Verificd prin anchetd sociald Indeplinirea de catre solicitanti a condiiilor legale privind incadrarea
acestora n functia de asistent personal, si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei

care solicitd angajarea 1n functia de asistent personal al persoanel cu handicap grav ;

- Verificd periodic, 1a domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap

grav ;

- Intocmeste referatul constatator in wrma verificdrilor periodice efectuate si propune, dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau Incetarea contractului individual de munecd al asistentului personal al

persoanet cu handicap grav ;
- Tine evidenta dosarelor tuturor asistentilor personali si intocmeste pontajul lunar al acestora ;

- Tntocmegte semestrial un raport de activitate pe baza rapoartelor primite de la asistentii personali pe

care 1l prezintd consilivlui local ;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav, care au ca angajat persenal in vederea

reexpertizdrii §i incadrdrii intr-un grad de handicap ;

- Verifica prin anchetd sociald indeplinirea condititlor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor
sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului handicap grav sau

reprezentantului s3u legal si propune, dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei ;

- Monitorizeazi $i analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum st modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si a informafiilor

relevante ;

- Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local ;

- Ori de céte orl este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeazd despre fetul in care acestia
sunt Ingrijiti, despre sdndtatea si dezvoltarea sa fizicd, educarea, invatatura $i pregatirea lor
profesionald, acordand, 1a nevoie, indrumadrile necesare, intocmeste referatui constatator si acolo unde

este cazul, propune suspendarea sau modificarea planului de servicii ;
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- Colaboreaza cu serviciile publice de specialitate din judet ;

- Verificd termenele de raspuns catre persoanele fizice si juridice la cererile, petitiile $i adresele

inregistrate la UAT oras Biile Olanesti;
- Intocmeste referate de necesitate in cursul anului si lunar privind asistenta sociald;

- Face propuneri justificate pentru intocmirea proiectului de buget si a programului anual de achizitii

publice ;

4.1. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA:

(1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care intocineste anchete sociale solicitate de
organelle judecatoresti, parchet, politie, ISTH, unitati scolare, DMPS, precum si de catre Comisia
judeteana pentru ocrotirea uner categoril de minori

{2). Atributii specifice inspector:

- Intocmeste anchete sociale solicitate de persoanele fizice, organelle judecdtoresti, parchet, politie,
ISTH, unitati scolare, DMPSS, precum si de catre Comisia judeteana pentru protectia copilulu, cu
privire la:

& instituire curatela si numire curator, la solicitarea notarului public;

& incredintarea copiilor in caz de divort;

® rezolvarea intereselor contrare intre soti cu privire la minori;

@ fincuviintarea adoptiei, precum si luarea de masuri de ocrotire a minorilor delicventi.

- Iniocmeste dosare de ajutor social conform Legii nr. 196/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare.

-Intocmeste dosare de acordare alocatii familiale complementare si alocatii de sustinere pentru tamilia
monoparentala, conform cadrului legislativ in vigoare;

- Intocmeste dosare de incadrare asistent personal al persoanei cu handicap grav privind acordarea
drepturilor sau accesibilitatilor conform prevederilor legale, drepturile si obligatiile asistentului
personal al persoanei cu handicap.

- Intocmeste raportul de anchetd sociald a persoanei cu handicap grav, din care s3 rezulte necesttatea
angajdri asistentului personal.

- Intocmeste si prezinta consiliului local raportul privind activitatea asistentilor personali, situafia
persoanelor beneficiare de asistentd sociald si a persoanelor cu handicap.

- Face propuneri pentru angajarea unui asistent personal care sa presteze activitatea la doua sau trei
persoane cu handicap grav, in functie de recomandarile comisiei de expertiza medicald a persoanei cu
handicap pe baza aceluiasi contract individual de munca cu respectarea durate normale a programulul
de lucru zilnic stabilit potrivit fegii.

- Supune aprobirii consilivlui local numadrul asistentilor personali.

- Controleazi permanent activitatea asistentilor personali.
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- Intocmeste tunar foaia colectivd de prezentd pentru asistentil personali st o prezintd
compartimentulul de resurse umane pentru intocmirea statelor de plata.
-Propune desfacerea contractului de munci al asistentului personal al persoanei cu

handicap grav daci consiatd c¢i acesta nu indeplineste sau indeplineste necorespunzitor obligaftile
prevazute in contractual de muncd si dispozitiile legale.

- Sesizeaza de indat3 organelle de cercetare penald dac3 constatd ¢i asistentii personali au savarsit
fapte care sunt sanctionate de legea penala.

-Intocmeste dosare pentru acordare ajutor de incilzire.

-intocmeste dosare pentru acordare a alocatiei de stat pentru copii.

-Intocmeste dosare pentru acordare a indemnizatiei de nastere.

-Intocmeste dosare de internare si externare a minorilor din institutii de ocrotire a minorilor.
-Intocmeste i tine evidenta la zi in registrul unic privind protectia minorilor.

-Intocmeste anchete sociale pentru internarea in cimine de bitrini si cdmine spital, cat si
pentru servirea mesei la cantina de ajutor social.

-Conduce eviden{a persoanelor minore si majore pentru care s-a dispus o masura legald g1
urmdreste modul cum acestea se realizeaza.

-Impreund cu colectivul de sprijin efectueazi anchete sociale in teren privind numirea in
calitate de curator, anchete pentru procurarea de proteze §i carucioare pentru persoanele handicapate.
-Propune mdsuri de protectie a copiltului aflat in dificultate, conform legislaftei in vigoare.
-Urmdreste masurile de protectie a drepturilor copilului prin adoptie, conform legistatiei In
vigoare,

-Intocmeste si tine evidenta registrului pentru evidenta persoanelor fizice care necesitd
protectie social si dosarul persoanelor luate in evidenta.

-Colaboreaza cu Directia Judeteand de Muncd si Solidaritate Sociald Vélcea la efectuarea

anchetei sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgent3 a familitlor sau persoanelor singure, aflate in
situatii de necessitate datoritd calamitdtilor natural, incendiilor si accidentelor, precum si a altor
situatii deosebite; intocmeste raportul statistic si il trimite la DIMSS Valcea pdnd la data de 10 a
fiecdrei luni pentru luna anterioara — anexa nr. 9, precum $i anexa nr. 10.

-Efectueazd anchete sociale privind instituirea tutelei si curatelei, Incuviintarea bunuriior la

domiciliul celor pusi sub tuteld/curateld, tinerea evidentei ddrilor de seamd a tutorilor/curatorilor,
anchete sociale pentru adoptie.

-Elaboreaza, in colaborare cu celelalte institutii locale sau judetene, propuneri pentru imbundtatirea
continua a activitatii de supraveghere si ocrotire a minorilor.

~Organizeazd actiuni pentru depistarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale lipsiti
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de ocrotire parinteascd si fird posibilitdti material din partea sus{indtorilor legali.

-Participi cu celelalte organe de specialitate in actiunile organizate in indrumare si control in unitdtile
de ocrotire.

-Prezint3 lunar raportul statistic la DIMSS Valcea, conform Legii nr. 196/2016 privind plata ajutorului
social.

-Centralizeazi dirile de seam3 statistice anuale privind activitatea de autoritate tutelard.
-Raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor inscrise in documentele

intocmite §i tine evidenta dosarelor de ajutor social conform Legii nr. 196/2016 privind plata
ajutoruiui social.

-Efectueaza controlul igienico-sanitar al orasului §i localititilor componente, precum §i la societatile
comerciale cu capital privat, mixte sau de stat; in baza controlului efectuat Intocmeste un raport de
constatare pe care il prezintd conducerii primdriei si consiliului local, in care face propunerl pentru
misurile ce trebuie huate pentru remedierea §i inlaturarea deficientelor constatate.

- Primeste cererile si intocmeste dosarele de acordare a ajutoarelor pentru incdlzirea locuintel in
sistem centralizat i pentru persoanele care folosesc pentru incdlzire carbuni, lemne si combustibili
petrolieri.

- Intocmeste statul de platd pentru acordarea ajutoarelor de inc3lzire.
- Pistreazd secretul de stat si serviciu, asigurd securitatea documentelor.

- Indeplineste i alte atributii previzute de legi, hotdrari ale guvernului, alte acte ale organelor
superioare sau dispozitii i hotdrari emise de conducerea primdriel.

-la m3suri pentru rationalizarea permanent a lucrdrilor, simplificarea evidentei $i sporirea
operativititii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii hotdrérilor si dispozitiilor.

-Intocmeste referate pentru emiterea de dispozifil si hotaréri in vederea aprobdrii sau adoptdrii
acestora, pe probleme care fac obiectul activitdtii Directiel de asistentd sociala.

-Tine evidenta documentelor ce emand de la directie st in luna ianuarie a fiecdrui an pentru anul
precedent arhiveaza si le péstreaza sau le preda la arhiva primdriet.

-Rispunde de pregatirea profesionala si asigurd mijloacele necesare pentru aceasta.

-Rispunde de rezolvarea in termenele legale a tuturor solicitdrilor adresate de cetdteni cdtre primarie,
referitoare la asistentd sociala;

-Ia mésuri pentru diminuarea birocraiei, asigurd accesul la informatii conform Legii nr. 544/2001 si
transparenta decizionald conform Legii nr. 52/2003;

-Indeplineste si alte atributii decdt cele ce ii revin in exclusivitate In baza unor acte normative in
vigoare 5i dispozitii interne;

-Functionarii publici si personalul contractual rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu Incidlcarea normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicit institutiei, persoanelor
fizice sau juridice;

-Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.
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-Nu se prezinta la serviciu sub influenta bautuzilor alcoolice/substante sau medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau medicamente
cu efecte similar interzise.

Compartimentul Asistenti Personali:
-evaluezd si monitorizeazad activitatea asistentilor personali;

-realizezd atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

5. ARHITECT SEF AL ORASULUIL

5.1 SERVICIUL URBANISM S AMENAJAREA TERITORIULUI subordonat in mod direct
primarului.

(1). Misiunea si scopul: functionar public de conducere care asigura urmadrirea realizarii din punct de
vedere tehnic a programelor de organizare si dezvoltare urbanisticd a orasului in conformitate cu
P.U.G.-ul $i R.U.G.-ul orasului, coordoneazi elaborarea planului de amenajare a oragului $i realizarea
programului de m3suri pentru aplicarea strategiei de amenajare $i de dezvoltare a teritoriului pe baza
obiectivelor strategiei de dezvoltare a teritoriului orasului, domenil prioritare ale amenajdrii
teritoriului prin gospoddrirea complexd a terenurilor, constructiifor, apelor, infrastructurii de
transport, telecomunicatii, energeticd, restructurarea §i realizarea de activitdfi economico-sociale,
dezvoltarea si modernizarea oragului, imbundtdtirea nivelului de locuire, dotare $i echipare a
imobilelor si investitiilor din cadrul orasului.

(2) Atributii specifice arhitect gef:

Atribuliile functiei publice de conducere de Arhitect Jef , [n cadrul Serviciul Urbanism si
amenajareq Teriforiniui Unitatii Administrativ Teritoriale B ile O nefti, jude\ul Viwicea Arhitectul

sef:

Arhitectul- sef este subordonat Primarului si este conducdtorul structurii de specialitate in domentul
amenajdrii teritoriului i urbanismului care se organizaza la nivelul primariei orasului Baile Olanesti
in Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului.

Arhitectul- sef nu poate fi subordonat unui ait functionar public din cadrul aparatului de Specialitate
al primarulus, idiferent de tipul structurii pe care o conduce.

Arhitectul-sef este functie publicd specificd de conducere §i reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul
urbanismului, amenajarii teritorivlui si autorizaril executiei lucrdrilor de constructii din cadrui
administratiei publice locale aducand la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al structurilor
de specialitate astfei:

-reprezintd institufia In limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredintat;

-urmdreste intocmirea, aprobarea si avizarea documentatie urbanism, dezvoltarea infrastructurii
urbane;

urmdreste situatia incadrarii terenurilor in intravilan sau extravilanul oragului;
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-gestioneazd procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare,
astfel incét si nu devind aplicabile dispozitiile QUG nr.27/2003 privind procedura aprobdrii tacite
aprobatd prin Legea 486/2003, rispunde in conditiile OUG nr. 27/2003;

-urmdreste aplicarea intocmai gi rdspunde de respectarea legalitdtii [a eliberarea certificatelor de
urbanism §i antorizatiilor de construire;

-semneaza Certificate de Urbanism $i Autorizatii de construire (sau de Desfiinfare ) pentru lucrdri de:
Construire, reconstituire , modificare , extindere sau refacere a clddirilor conform Legii nr. 50/1991
republicata si a altor prevederi legale;

-organizeaza primirea si verificarea documentatiilor tehnice in teren, depuse de solicitan{i pentru
obtinerea autorizatiei de constructii si certificatelor de urbanism, dupd care decide asupra cererilor
aprobate;

-realizeaza harta orasului, pe baza m3surdtorilor topografice efectuate in teren;
-tine la zi harta orasului §i evidenta tuturor documentelor de urbanism :P.U.G, P.U.Z, P.UD;

- asigurd fundamentarea, elaborarea, aprobarea §i realizarea programelor de organizare si de
dezvoltarea urbanistici a orasului (plan urbanistic zonal, plan urbanistic de detaliu, studii de
specialitate);

-face propuneri pentru planul de amenajare a teritoriului, pe care il inainteazd spre aprobare consilivlui
local;

-colaboreaza la intocmirea caietelor de sarcini aferente documentatiilor de urbanism aprobate pe lista
obiectivelor de investitii ale consiliului local, in vederea pregatirii documentaiilor pentru contractarea
lucririlor de realizare a acestor obiective;

-intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrdri ce privesc probleme de
urbanism,amenajarea teritoriului si le sustine in cadrul Comisiei de Urbanism a Consitiutui Local;

-intocmeste materiale informative pentru primar i consiliuf focal cu privire la urbanism §i amenajarea
teritoriului;

-coordoneaza activitatea personalului si stabileste atribufii si sarcini pentru personalul
compartimentului;

-intocmeste evaludrile performantelor profesionale individuale pentru personalul din subordine;
-asigura studierea legislatiei in vigoare de cdtre personatul din subordine;

-asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitecturd prin procedurile de incredintare prevazute
de lege, in colaborare cu — compartimentul achizitii publice, si controlul urmdririi executiei pe santier,
recepfionarea lucrdrilor de execuiie;

-rispunde fati de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si
atributiilor ce-1 revin lui si serviciului din subordine.

-asigurd si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii i la finalizarea constructiilor
stabileste si rdspunde de incasarea taxei de regularizare

-asigurd si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetdfenii oragului Baile
Olanesti, referitoare la respectarea legislagiei in domeniul urbanismului si constructiilor;

-semneazd avize de luare la cunostingd pentru lucrdrile care au obtinut certificate de urbanism emise
de Primaria orasulul Baile Olanesti;
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-analizeaza si tnainteaza citre Consiliul Local al Oragului — Planurile Urbanistice de detaliu intocmite
pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea care
studiazid amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau domeniului privat al
orasuiui Baile Olanesti;

-stabileste modul de autorizare a construirii locuinielor pe parcele neafectate de studii de urbanism,
urmdrind ca apoi lucrdrile sd primeascd avizul Comisei de Urbanism a Consiliului Local Baile
Olanesti:

-participd la receptia investitiilor initiate de unitatea administrativ teritoriald;

-organizeazd §i exercitd activititi de control privind disciplina in construectit ludnd masuri de intrare
in legalitate acolo unde constatd abateri de 1a normative;

-organizeaza activitatea de depistare a constructiilor ilegale si 1a mdsuri impuse de starea de fapt
pentru intrarea in legalitate si aducerea terenuritor la starea initialg;

-face parte din comisia permanentd pentru receptionarea la terminarea lucrdrilor imobilelor ce au fost
finantate de persoane fizice, persoane juridice, asociatii familiale §i societati comerciale, in calitate
de membru;

-face parte din comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologicd a implementdril i
dezvoltdrii controlulul managerial;

-face parte din comisiile de recep$ie a lucrdrilor executate din bugetul local aferent investifiilor;
-face parte din comisia de selectionare a documentelor din arhiva institutiei;

-face parte din Centrul operativ cu activitate temporard la nivelul orasutui Baile Olanesti, in calitate
de membru;

-urmareste respectarea legalitd{ii privind activitatea de afisaj si reclama;

-asigurd receptionarea lucrdrilor de urbanism si amenajarea teritoriuiui executate de institutele de
proiectare la care au fost comandate de primadrie;

-asigurd respectarea legalitatii in actele si avizele acordate In domeniul autorizatiilor in constructii,
urbanism si amenajarea teritoriului oragulut Baile Olanesti;

-verifica si controleazd modul de aplicare a hotdrarilor Consiliului local si dispozifiitor Primarului in
domeniul urbanismului s1 amenajarii teritoriului, iudnd madsuri de intrare in legalitate;

- asigurd urmdrirea realiz3rii programelor pentru siguranga cladirilor cu risc mare de functionare;

-asigurd verificarea scrisorilor §i reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de
urbanism, calitatea lucrdrilor de constructii, protectia teritorivlui $i propune masuri de solufionare a
problemelor verificate;

-asigurd relatiile publice cu cetdtenii, institutiile publice si societdtile comerciale privind problemele
de specialitate;

-intocmeste documentatia tehnicd pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor, pietelor, targurilor;

-participa $i coordoneazd actiunea de mobilare urbana a spatiilor verzi, de Infiintare de terenuri de
sport, de joaca pentru copn si piatforme gospodaresti;

-se preocupa de obfinerea acordurilor si avizelor, conform legislafiei in vigoare;

-realizeazd, impreund cu celelalte compartimente de specialitate, activitdti de depistare a terenurilor
libere din oras. Verifica regimul juridic al acestora i face propuneri pentru realizarea de obiective de
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utilitate publica, cu caracter social, constructii de locuinte sau obiective civile pentru satisfacerea
cerinfelor publice;

-emite certificate de urbanism necesare circulatiei imobilelor i terenurilor;

-avizeazi modul de realizare a investitiilor in concordanta cu planurile de urbanism i amenajarea
teritoriului aprobate de Consiliut Local;

-elaboreazd programe si actiuni pentru imbundtitirea continua a aspectului arhitectural urbanistic al
orasului, pistrarea specificului local i realizarea constructiilor cu arhitectura specifica locald;

_face analiza operativ3 privind respectarea structurii $1 continutului documentelor depuse gi restituirea
dupd caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea
cererii);

-analizeazd proiectul depus pentru autorizarea executdrii lucrdrilor, pentru constatarea indeplinirit
tuturor cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

-asigura pdstrarea in conditii de securitate a planurilor cadastrale;
-analizeazi periodic starea de conservare a monumentelor de orice fet si face propuneri celor in drept

pentru cuprinderea in programele anuale de lucrdri de protejare si restaurare a acestora, face propuneri
pentru avizarea documentatiilor tehnice de intervenfie asupra menumentetor de orice fel;

—asigura asistenta tehnica la activitdfile de concesionare a terenurilor din proprictatea orasului,
schimburi de terenuri intre persoane fizice si Consiliul Local, iesiri din indiviziuni cu statul si altele;

-asigura solujionarea operativa a cererilor $i sesizirilor cetdfenilor si diversilor agenti economici,
conform cu legislatia in vigoare;,

-urmireste jntocmirea documentatiei necesara pentru autorizajiile de destiintare in cazul depistarii
constructiilor nelegale;

-intocmeste diverse diri de seama statistice, rapoarte si informdri diverse i le transmite la cei
autorizati sa le primeasca;

-organizeazi primirea si verificarea in teren a documentatiilor tehnice de specialitate;

-avizeazd la cerere, documentatiile intocmite in vederea reconstituirii dreptului de proprietate,
conform normelor legale in vigoare;

-verificd in teren schitele de dezmembrare si cadastrele, dupd care acorda avizarea necesara pe aceste
schite;

-colaboreazi cu unititile de specialitate in vederea elabordrii si aprobarii ltucrdrilor privind
amenajarea teritoriului pentru actualizarea acestor lucrdri cand este necesar acest tucry;

-participa cu delegati la marcarea pe teren prin borne, a hotarelor administrative ale orasulul;

~asigura asistenta tehnica de specialitate a comisiei de aplicare a Legii fondului funciar si figurarea
grafica la scara, pe hirtile cadastrale a punerii in posesie a terenurilor atribuite conform legii;

_transmite informagii citre Judecdtoria locala si Cartea Funciara, de parcelare a terenurilor si iegire
din indiviziune cu statul;

-organizeaza $i exercita activitifi de control privind disciplina in constructii ludnd masuri de intrare
in Jegalitate acolo unde constata abateri de la normative;

-colaboreazi permanent cu Serviciul Politia Locala in vederea aplicarii intocmai a documentelor de
urbanism aprobate;
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-organizeazd activitatea de depistare a constructiilor ilegale si 1a masurile impuse de starea de fapt
pentru intrarea in legalitate si aducerea terenurilor la starea inifiala;

-asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare la amenajarea si folosirea
eficienta a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al orasului, respectarea perimetrulul
construibil i a regimurilor de constructie.

-verificd dacd s-au Intocmit note de constatare i urma verificdrii in teren a cazurilor sesizate si
propune masuri de intrare in legalitate conform Legii nr. 50/1991, republicata;

-intocmeste un program trimestrial de control asupra respectarii normelor de disciplina in constructii,
astfel ca cel pufin o data pe trimestru sa fie verificata fiecare strada st sa se impuna masuri de intrare
in legalitate;

-urmdreste respectarea calitdtii in constructii i face propuneri, in condifiile legii, pentru desfiintarea
constructiilor nelegale;

-Intocmeste semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu semnalarea abaterilor
constatate $i modul de solutionare;

-coordoneaza activitatea Serviciului Urbanism i Amenajarea Teritoriului,
In cadrul Servicinlui Urbanism si Amenajarea teritorialui 5i autorizare constructii — Ahitectul sef:

-inifiazad impreuna cu Ordonatorul principal de credite si propune spre aprobare Consiliulut Local,
Programul de investitii anual sau multianual al orasului Baile Olanesti;

-reprezintd autoritdfile publice locale in problemele privind realizarea lucrdrilor in domeniui
investifiilor publice, in acest scop colaboreazd, in funciie de necesititi, cu Compartimentul Agricol
pentru obtinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor;

- promoveaza si recepfioneaza documentatiile tehnice aferente obiectivelor de investifii;
-propune, amplasamente pentru obiective de utilitate publica;

-propune intocmirea documentatfiilor tehnico-econoimice in vederea promovdrii de nol
investitii,conform cadrului legal in vigoare. in acest scop, colaboreazd, dupd necesitdfi, cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei, $.a. ;

-pentru unitdgile de invatdmant preuniversitar, propune, functie de necesitai, cu respectarea cadrului
legal, elaborarea de documentatii tehnico-economiice si de intervenfii, prin agen{i cconomici
specializati;

- participa la licitagii sau selectii de oferte pentru achizitil de servicii de proiectare si lucrdri, in functie
de ,,valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;

- verificd si receptioneazd in cadrul Comisiilor de Receptie “Cartea Constructiei” pentru lucrdrile de
investitil contractate de orasul Baile Olanesti, reprezentat de Primarul oragsului;

-actualizeazd impreuna cu proiectanfii, cu prilejul elaborari si contractdrii execufiei lucrdrilor,
valoarea totald (devizul general} a fiecarui obiectiv de investitti, in functie de evolutia prefurilor,
colaborind n acest sens cu Compartimentul Buget-contabilitate, ¢t s1 pentru intocmirea si
actualizarea programului de investifii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu
privire la situatia platilor;

- urmareste respectarea graficelor de esalonare a execugiei lucrarilor, respectarea solutiilor tehnice si
constructive intocmite, in colaborare cu dingintii de santier , in cadrul contractelor a care ordonatorul
principal de credite este reprezentantul beneficiarului , respectiv orasul Baile Olanesti;
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-asiguri receptia la terminarea lucrdrilor si finaléd a obiectivelor de investifii publice ;

- asigurd realizarea corespondentei intre conjinutul documentatiilor si materializarea in teren a
lucrarilor ;

- asigurd deschiderea finantirilor, trimiterea ordinului de incepere a lucrdrilor, anunful de incepere a
lucririlor, receptionarea lunard a lucririlor executate, confirmarea situatiilor de lucrdri si a proceselor
verbale de receptie , emiterea de dispozifii de sistare a lucrdrilor , in cadrul contractelor in care
Primarul reprezintd orasul Baile Olanesti, in acest scop colaboreazd cu Compartimentul Buget-
contabilitate pentru acceptarea la platd a facturilor privind lucrarile de investifii efectuate, Insofite de
documente justificative respective, situatiile de lucrdri si alte lucrdri specifice activitdtii de investifii
pentru verificare si avizare din punct de vedere al incadrdrii prejurilor practicate de prestatorii
contractanii in ofertele adjudecate ;

-asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmdrirea comportdrii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public si privat al oragului Baile Olanesti, realizarea de interventii
la constructiile impuse de reglementirile legate si efectueazi modificari , transformari, modernizari
si consoliddri ale acestora - numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice
autorizate;

-intocmeste proiecte de hotdrar: ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarri, in vederea promovdrii lor in Consiliut focal;

-indeplineste si alte atribufii stabilite prin lege, alte acte normative, hotdréri ale Consiliului Local al
orasului Baile Olanesti, dispozitii ale primarului orasului Baile Olanesti;

- in realizarea atribufiilor specifice mai colaboreazd cu -Compartimentul Juridic care asigurd
consultanta juridic de specialitate, vizeaza hotdrdrile de adjudecarea licitatiilor pentru achizitii
publice si contractile ce se incheie in urma licitagiilor desfisurate, pentru emiterea de dispozitii,
proiectelor de hotdriri si de dispozitii specifice domeniului de activitate-asigurd structurile de
executie In vederea avizdrii §i aprobarii documentatiei de urbanism gi amenajarea teritoriului;

-asigurd menginerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a oragului;

-verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale i a regulamentului de urbanism privind
constructiile avizate (noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza oragului; -urmdreste i

verificd in teren lucrdrile de constructie dacd au fost executate conform documentatiilor §i proiectelor
de execufie care au stat la baza autorizagiei de construire;

-intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire,autorizajiile de demolare,
autorizatiile de scoatere temporard din folosintd a domenjului public si privat, certificatele de
urbanism pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de avaril;

-colaboreaz3 cu secretarul general al orasujui in vederea avizdrii actelor si documentatiilor tehnice
prezentate pentru autorizare;

-primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de recepfie $i a notelor de
regularizare a taxelor de autorizatie de construciie;

-intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrdrilor in cadrul comisiei de receptie
aprobataconform legii;

-participd prin reprezentanti Ia recepfia lucrdrilor autorizate,

-elibereazd si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile legale In care se
incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitan{i pe raza oragului Béile Oldnesti;
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-desfdsoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completdri, eliberare certificate de
urbanism $i autorizafii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

-intocmeste situatiile statistice privind autorizafiile si certificatele de urbanism eliberate de cdfre
Orasul Baile Olanesti;

-rezolva sesizirile privind lucrdri de constructii efectuate pe raza orasului Baile Oldnesti;

-colaboreazd cu Compartimentul Juridic in vederea instrumentdrii dosarelor care fac obiectul unor
litigni aflate pe rolul instanjelor judecdtoresti, privind lucrart de construire;

-colaboreazd cu Compartimentul Relatii cu publicul, in vederea transmiterii caire beneficiaril
interesatl sau cdtre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-intocmeste acorduri si referate tehnice de inaintare spre aprobarea primarului;

-colaboreazd cu elaboratorii documentatiiior de urbanism pe parcursul procesului de avizare-aprobare
a acestora,

-programeazd §i prezintd documentatiile de urbanisn: in faza de proiect, spre consultare s avizare, la
Comisia tehnicd de urbanism §i amenajare a teritoriului;

-sustine in comisiile Consiliului Local al orasului Biile Oldnesti, rapoartele de speciatlitate Intocmite
in vederea completarii proiectelor de hotdrare Tnaintate spre avizare;

-asigurd masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico — edilitare pentru amenajarea $i folosirea
eficientd a terenurilor intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului constructiilor,
participd la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentafii de urbanism, in conformitate cu
recomanddrile Uniunii Europene;

-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la activitdfi din domeniul
de specializare al serviciului;

-constatd contraventiile si propune masuri administrativ, conform reglementarilor in vigoare, pentru
nerespectarea regimului de autorizare a constructiiior;

participa la actiunile de desfiingare pe cale administrativa a constructiilor amplasate fdrd forme legale
pe domeniul public al oragului Baile Olanesti;

-analizeazd documentagiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, banere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, Intocmeste gi elibereazd
avizele sus-aminfite;

-Rispunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatitlor de urbanism aprobate (P.U.G.,
PU.Z., P.U.D.) a solicitdrilor persoanelor fizice sau juridice cu privire la executia lucrdrilor de
construire;

-urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — receptie, asigurd intocmirea §i
promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;

-urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire, inifiazd impreuna cu Ordonatorul principal de credite $1 propune spre
aprobare Consiliului L.ocal , Programul de investitii anual sau multianual al eragului Béile Oldnesti;

-reprezintd autoritdjile publice locale in problemele privind realizarea lucrdrilor in domeniul
investitiilor publice, in acest scop colaboreazi, in funcfie de necesitdi, cu Compartimentud Agricol
pentru obfinerea informatiilor privind regimul juridic al terenurilor;

-promoveaza si recepfioneazi documentatiile tehnice aferente obiectivelor de investitii;
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-propune, amplasamente pentru obiective de utilitate publici;

-propune intocmirea documentafiilor tehnico-economice in vederea promovdrii de noi
investifii,conform cadrului legal in vigoare. in acest scop, colaboreazd, dupd necesitidti, cu
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei, s.a. ;

-pentru unitatile de invatdmant preuniversitar, propune, functie de necesitati, cu respectarea cadrutui
legal, elaborarea de documentatii tehnico-economice si de interventiii, prin agenti economici
specializati;

- participad la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare gi lucriri, in functie
de ,,valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;

- verificd §i receptioneaza in cadrul Comisiilor de Receptie “Cartea Constructiei” pentru lucrdrile de
investifil contractate de orasul Baile Olanesti, reprezentat de Primarul orasului;

~actualizeazad impreuna cu proiectantii, cu prilejul elabordrii si contractdrii executiei lucririlor,
valoarea totald (devizul general) a fiecdrui obiectiv de investifii, in functie de evelugia preturilor,
colabordnd in acest sens cu Compartimentul Buget-contabilitate, cdt $i pentru intocmirea gi
actualizarea programului de mvestitit in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu
privire la situafia pldtilor;

- urmdreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrdrilor, respectarea solutiilor tehnice si
constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier , in cadrul contractelor la care ordonatorul
principal de credite este reprezentantul beneficiarului , respectiv orasul Baile Olanesti;

~asigurd receptia la terminarea lucrdrilor 51 finald a obiectivelor de investitii publice ;

- asigurd realizarea corespondentel intre continutul documentatiilor si materializarea in teren a
lucrarilor ;

- asigurd deschiderea finantarilor, trimiterea ordinului de incepere a lucrdrilor, anungul de incepere a
tucrarilor, receptionarea lunara a lucrdrilor executate, confirmarea situatiilor de lucrdri si a proceselor
verbale de receptie , emiterea de dispozifii de sistare a lucrdrilor , in cadrul contractelor in care
Primarul reprezinta orasul Baile Oldnesti, in acest scop colaboreazd cu Compartimentul Buget-
contabilitate pentru acceptarea la platd a facturilor privind lucrarile de investitii efectuate, insotite de
documente justificative respective, situatiile de fuerdri i alte lucrari specifice activitdtii de investitii
pentru verificare §i avizare din punct de vedere al incadrdrii prejurilor practicate de prestatorii
contractanti in ofertele adjudecate ;

-asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmdrirea comportdrii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public st privat al orasului Baile Olanesti, realizarea de interventii
la constructiile impuse de reglementarile legate 51 efectueazd moditicdri , transformaéri, modernizari
si consoliddri ale acestora - numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice
autorizate.

-intocmeste proiecte de hotardrt ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului
pentru proiectele de hotarasi, in vederea promovarii lor In Consiliul local;

- in realizarea atribufiilor specifice mai colaboreazi cu - Compartimentul Juridic care asigurd
consultanfa juridicd de specialitate, vizeazd hotararile de adjudecarea licitatiilor pentru achizitii
publice si confractile ce se incheie in wrma licitatiilor desfdsurate, pentru emiterea de dispozitii,
proiectelor de hotdrari si de dispozitii specifice domeniului de activitate;

-astgurd structurile de execufie in vederea avizdrii §i aprobdrii documentatici de urbanism; si
amenajarea teritoriului,
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-asigurd menfinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a orasului;

-verificd seriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile avizate (noi, extinderi, reparatii capitale, demoliri} de pe raza oragului; -urmareste si
verific in teren lucrdrile de constructie dacd au fost executate conform documentatiilor §i proiectelor
de executie care au stat [a baza autorizafiei de construire;

-intocmeste certificatele de urbanism, autorizagiile de construire,autorizatiile de demolare,
autorizagiile de scoatere temporard din folosintd a domeniului public si privat, certificatele de
urbanism pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri de avarii;

-colaboreazi cu secretarul general al orasului in vederea avizdrit actelor si documentafiilor tehnice
prezentate pentru autorizare;

-primegste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor de autorizatie de constructie;

“fntocmeste procesele verbale de recepiie la terminarea lucrdrilor in cadrul comisiel de receptie
aprobata conform legii,

-participa prin reprezentanti la receptia lucrdrilor autorizate;

-elibereazi si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazd prevederile legale in care se
incadreazd lucrdrile de constructie propuse de solicitanii pe raza orasului Baile Olanesti;

-desfdsoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completdri, eliberare certificate de
urbanism §i autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare;

-intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre
Orasul Baile Olanesti;

-rezolvi sesizirile privind lucrdri de constructii efectuate pe raza oragului Baile Olanesti;

-colaboreazd cu Compartimentul Juridic in vederea instrumentdrii dosarelor care fac obtectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, privind lucrari de construire;

-colaboreazd cu Compartimentul Relatii cu publicul, in vederea transmiterii cdtre beneficiarii
interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-infocmeste acorduri si referate tehnice de inaintare spre aprobarea primarului;

-colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesutui de avizare-aprobare
a acestora;

-programeazd si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare §1 avizare, la
Comisia tehnica de urbanism $i amenajare a teritoriului;

-arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseaza corespondenia si elibereazd duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

-sustine In comisiile Consiliului Local al orasului Baile Oldnesti, rapoartele de specialitate intocmite
in vederea completdrii proiectelor de hotdrare inaintate spre avizare;

-asigurd misuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico — edilitare pentru amenajarea si folosirea
eficientd a terenurilor intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului constructiilor
participd la consultiri cu proiectantii elaboratori de documentafii de urbanism, in conformitate cu
recomanddrile Uniunii Europene;
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-intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotiréri referitoare la activitdti din domeniul
de specializare al serviciului;

-constatd contraventiile si propune masuri administrativ, conform regiementdrilor in vigoare, pentru
nerespectarea regimului de autorizare a constructiilor;

- participd la actiunile de desfiintare pe cale administrativd a constructiilor amplasate fard forme
legale pe domeniul public al oragului Biile Oladnesti;

-analizeazd documentafiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste $i elibereaza
avizele sus-amintite;

-Rispunde de respectarea i incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism aprobate (P.U.G.,
P.U.Z., P.U.D.) a solicitdrilor persoanelor fizice sau juridice cu privire la executia lucrdrilor de
construire;

-urmdreste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — recepfie, asigurd Intocmirea §i
promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;

-urmireste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor de urbanism $i a
autorizaiilor de construire.

5.2 COMPARTIMENT TEHNIC, INVESTITII SI GOSPODARIE COMUNALA in subordinea
primarului prin intermediuf Serviciului urbanism si amenajarea teritoriului.

A. (1) Misiunea si scopul: functie publicd de executie care este responsabila cu activitatea

privind sistemul de alimentare centralizat' cu energie electricd i iluminat public al orasului B'ile
Ol nejti;

(2} Atributiile specifice inspectorudul:

- Compartimentul Tehnic, investitii si gospoddrie comunald se preocup’ de alimentarea cu energie
electricd )i iluminat public, urm’rind at@t fumizorii, c(@t i beneficiarii privind calitatea serviciilor.

- Elaboreaza si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul propriu de
modernizare si dezvoltare a sistemului de alimentare centralizat cu energie electricd.

- Identifica zonele neelectrificate si propune realizarea de noi capacitati energetice.

- Elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.E. si supune spre aprobare
autoritatit administratiei publice locale urmatoarele:

® regulamentul serviciului public de alimentare cu energie texmica;

@ caictul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si pentru
exploatarea sistemului de alimentare centralizat cu energie termic’;

® contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie termica, dupa caz;

- Urmareste realizarea obiectivelor cuprinse In programul propriu de modernizare si dezvoltare a
sistemului de alimentare centralizat cu energie electrica.

- Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;

- Comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;
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- Furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare necesare
fundamentarii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialului resurselor energetice
regenerabile,

- Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie.,

- Asigur’ conditiile pentru intocmirea studiilor privind evaluarea potentiatlului local al resurselor
regenerabile de energie si al studiilor de fezabilitate privind valorificarea acestut potential.

- Urmareste instituirea de catre operatorul serviciului a zonelor de protectie si siguranta a sistemului
de alimentare centralizat cu energie termic’, in conditile legii.

- Verific' )i urm'rejte consumul de energie electric’ pentru iluminat public, inventariaz® puterea
instalat’ a iluminatului public ca num'r de puncte de iluminat (st@Ipi) ]i distribuirea acestora [n raport
cu necesit \ile,

- |ine legutura permanent furnizorul ]i distribuitorul de energie electric™ privind energia electric’
furnizat® orajulu: B'ile Ol'ne]ti |1 localit™ulor componente.

- Raspunde de iluminatul public la nivelul localit™\ii.

- R'spunde de realizarea [ condiMile legii a aliment'rii cu ap’ potabil’ a localit™\ilor, [nc’lzirii
locuin‘elor }i obiectivelor social culturale, proprietatea prim riei ]i consiliulul focal.

- R'spunde de prevederile Legii nr. 98/2016 |i H.G. nr. 395/2016 [n sensul achiziVion'rii de [ucrari Ji
servicil §i [ntocmirea documentaliilor necesare; va urm'rii devizele de execulie ]i va semna situaliile
de luer'n, asum{@ndu-]i 5 spunderea pentru lucr rile |1 contractele promovate.

- lau m’suri pentru ra\ionalizarea permanent’ a lucr'rilor, simplificarea evidenlei |i sporirea
operativit i [n furnizarea informa\iilor necesare fundament rii hot' r@rilor ]i dispozi\iilor;

- Intocmese referate pentru emiterea de hot'r@ri ]i dispozitii [n vederea aprob'rii sau adopt'rii
acestora, pe probleme care fac obiectul activit'\1i compartimentelor respective;

- Tine eviden‘a documentelor din Compartimentul Tehnic, investitii §1 gospoddrie comunala }i [n luna
ianuarie a fiec rui an pentru anul precedent le arhiveaz’ }i le p'streaz’ sau le pred’ la arhiva prim'riei;

- R'spund de perfec\ionarea preg tini profesionale ]i asigur’ mijloacele necesare pentru aceasta;
- R'spund de rezolvarea [n termenele legale a tuturor solicit'rilor adresate de cet'\eni prim'riel;
- Jau m’sur1 pentru diminuarea birocra\iet;

- Asigur’ accesul la informatii conform Legii nr.544/2001 1 transparenia decizional® conform Legii
nr.52/2003;

- Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.

B.(1) Misiunea si scopul: ispector de specialitate IA, personal contractual de execugie care wrmareste
si indeplineste obligatiile legale privind gestionarea deseurilor, responsabil cu asigurarea activitatii
de reglementare pe probleme de protectia mediuiui;

(2) Atributiile specifice inspectorului:

- Participd la ITntocmirea planului de gospoddarie si Infrumusetare a orasului urmdrind executarea
lucrarilor prevazute in acest plan acordand asistenid tehnicd si ludnd masurile ce se impun In vederea
aplicarii si respectdrii acestora;
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- Participd la receptia lucririlor si actiunilor de investitii ai cdror beneficiari directi sunt unitdtile
primariei;

- Participd la receptia lucrdrilor privind brangamentele si racordurile la utilitdfile publice;

- Rispunde si asigurd cadrul organizatoric si metodologia unitard specificd primdriei privind
desfisurarea procedurilor pentru atribuirea contractului de achizifie publica privind produsele,

serviciile si lucririle, respectind in acest sens actele normative ce reglementeaza acest domeniu.

- Face propuneti pe care le supune primarului si consiliului focal pentru dotdrile cu bunuri de utilitate
publica;

- Face propuneri pentru sanctionarea urmitoarelor abateri privind regimul drumurilor:

@ intrarea pe drumuri a vehiculelor cu noroi pe rofi precum si pierderea In timpul transportului de
materiale de constructii sau alte materii;

@ocuparea prin depozitare a partii carosabile a statiilor mijloacelor de transport in comun, santurilor
si trotuarelor;

® blocarea sau amplasarea de obstacole de orice fel pe platforma drumului.

& neintretinerea santurilor, rigolelor, podetelor de ia intrarite in curti, plantatiile, trotuarele sau cdile
pietonale din dreptul locuintelor si al terenurilor pe care le detin locuitorii din localitdtile componente
orasulul.

- Raspunde de realizarea in conditiile legii a alimentdrii cu apd potabild a localitatilor, incalzirii
locuintelor si obiectivelor social culturale, administrarii st intretinerii fondului locativ proprietatea
primériei, salubrizarea localitdtii si reciclarea materialelor refolosibile, intrefinerea strdzilor, a
zonelor verzi si de agrement, protectia mediului inconjuritor, punindu-se accent pe urmdtoarele
directii:

- dezvoltarea retelel de alimentare cu apd a ocalitdtilor componente;
- extinderea retelelor de canalizare $i epurare a apelor uzate, menajere, industriale st pluviale;
- construirea si intrefinerea strazilor, in special a rigolelor de evacuare a apelor pluviale;

- Rispunde de buna gospoddrire §i folosire a mijloacelor materiale si financiare ce sunt incredintate
activititii de gospoddrire comunald prin respectarea strictd a normelor de consum $i eliminarea
pierderilor, precum si pentru sporirea continud a veniturilor la bugetul Iocal,

- Urmareste respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de gospoddrie comunald si locative,
ordine si curdtenie locative de mediu, emise de organelle competente;

- ldentifica si tine evidenta locuintelor insalubre, care prezintd pericol public $i propune dupa caz,
maisuri de sajubrizare, consolidare sau demolare a acestora;

- Rispunde de gestionarea deseurilor in conditiile de protectie a sandtdtii populatiei si a mediuiui
Inconjurator prevazute de legislatia in vigoare;

- Urmireste si indeplineste obligatiile legale privind gestionarea deseurilor respectind prevederile
0.U.G nr.92/2021 privind regimul deseurilor si a Legii nr. 249/2015 privind modalitatea de gestionare
a ambalajelor si a deseurilor de ambalaje.
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- Propune Consiliuui Local Biile Oldnesti asigurarea de spatii in vederea amplasdrii containerelor
pentru colectarea selectivd a deseurilor de ambalaje recuperabile si deasemeni asigurd spatiile pentru
colectarea de la populatie a degeurilor de ambalaje;

- Pdstreazd secretul de stat si serviciu, asigurd securitatea documentelor, precum §i pastrarea
secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atribufiilor de serviciu ;

- Face propuneri pentru emiterea dispozitiitor Primarului in probleme specific activitdtii;

- Participd Ia sedinfele Consiliului Local la solicitarea Primarului, unde prezintd materialele legate
de domeniul de activitate;

- Rédspunde de realizarea la timp a atributiilor ce 1i revin conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

- Exercitd s1 alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului Local
st dispozitii ale Primarului.

- Asigurd arhivarea documentelor care le instrumenteaza;

- Redacteaza referate certificate de urbanism si autorizatii de construire, rapoarte lunare certificate
de urbanism si autorizatii de construire, certificate de urbanism si autorizatii de construire edilitare,
precum si redactarea corespondentet;

- Transmite autorizatii de construire pentru:
@ lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel;

® lucrdri de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precumn §i orice alte lucrdri
indifferent de valoarea lor, ce urmeazd a fi efectuate la constructii reprezentdnd monumente i
ansamblur istorice, arheologice, de arhitecturd, artd sau culturd, inclusive cele din zonele lor de
protectie;

@ lucrdri de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cai de comunicatie,
dotdri tehnico-edilitare subterane §i aeriene, imprejmuirt $i mobilier urban, amenajdri de spafii verzi,
parcuri, piete si celelalte lucrar de amenajare a spatiilor publice;

®foraje 51 excavdri necesare studiilor geotehnice si ridicdrilor topogrefice, exploatari de cariere,
balasticre, sonde de gaze si petrol, precum st alte exploatdri;

® constructii provizorii de santier necesare executiei lucrdrilor de baza, dacd nu au fost autorizate
odata cu acestea;

@ organizarea de tabere de corturi, cdsute sau de rulote;

@ lucrdri cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate pe cdile si in spafiile
publice, corpuri si pancuri de afisaj, firme si reclame.

- Elibereazd autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrdrile mentionate mai sus;
- Aduce la cunosgtiinta persoanclor interesate autorizatiile eliberate;
- Elibereaza adrese de nomenclator stradal;

- Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local st Dispozitiile Primarului;

58



- Tine evidenta actelor ce le instrumenteazd: certificate de urbanism, autorizatii de construire
/desfiintare, procese verbale la terminarea fucririlor si procese verbale de constatare.

- Tine evidenta certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire /desfiinfare emise;
- Propune norme st metode de imbundtatire a deruldrii activitdtii serviciului;

- Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcintlor;

- indeplineste orice alte atributii prevazute in legi, hotdrri de guvern sau alte acte ale organelor
ierarhic superioare.

- Atributii ce revin ca membru in Comisia de monitorizare a sistemului de control managerial:

a) analizeaz3 si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
generale ale functiondrii entitfii publice, prin stabilirea limitelor de toleran{d la risc, anual, aprobate
de citre conducerea entitifii, care sunt obligatorii i s¢ transmit tuturor compartimentelor pentru
aplicare.

b) analizeazi si avizeazi procedurile formalizate si le transmit spre aprobare conducdtorului
entitdfil publice.

¢) analizeazd, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitdtii, elaborati de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportdrilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de 1a nivelul compartimentelor.

d) analizeazi, In vederea aprobdrii, informarea privind desfagurarea procesului de gestionare a
riscuriior, elaboratd de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportdrilor anuale, de la nivelul
compartimentelor.

¢) elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Oragului Bdile
Olinesti, judetul Valcea program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati si termene, precum
si alte misuri necesare dezvoltirii acestuia. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile
minimale de management continute in standardele de control intern, aprobate prin 0.8.G.G. 400/2015,
cu luarea in considerare a specificului al Oragului Baile Olanesti, judetul Vélcea.

f) Supune aprobdrii primarului programul de dezvoltare a sistemului de control managerial si
urmareste realizarea acestuia;

g) Urmireste elaborarea subsistemelor de contro! managerial ale structurilor din cadrul Orasului
Biile Olinest, judetul Valcea care trebuie sd reflecte §i inventarul operatiunilor/activitatilor care se
desfisoard in compartimentele respective;

h) Evalueazi si avizeazd procedurile elaborate in cadrul Oragului Bdile Oldnesti, judetul Valcea;

1) Intocmeste trimestrial sau ori de cite ori este necesar informdri referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului/subsistemelor de control managerial in raport cu
programele adoptate, precum si referitoare la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare intreprinse in cadrul acestora. Aceste informari vor fi transmise primarului
si/sau altor institufii abilitate, la solicitarea acestora.

- Atributii membru in Echipa de gestionare a riscurilor din cadrul Primariei Baile Olanesti:

a) Identific riscurile semnificative, care pot afecta atingerea obiectivelor
generale si specifice, tindnd cont derespectarea tolerantei la risc stabilitd de Comisia de monitorizare,
si le actualizeaza anual.

b) Elaboreaza informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, pe baza
raportdrilor anuale, de la nivelul compartimentelor, in vederea aprobdrii de cdtre Comisia de
monitorizare a sisiemului de control managerial.

- Colaboreazi cu agenti economici subordonati administratiei publice locale In vederea prevenirii
deversirii accidentale a poluantilor sau a depozitdrii necontrolate a degeurilor.
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- Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale-colectare-transport-depozitare.

- Promoveaz3 o atitudine corespunzdtoare fatd de comunitate in legdturd cu importanta protectie
mediului.

- Raspunde de rezolvarea in termen legal a tuturor solicitdrilor adresate de cetdfeni ai orasuiui
primariel referitoare ia eliberarea avizelor de gospodarie comunald, accord bransament gaze natural,
apa, current, canal, ete.

- Verificd pe teren, solutioneazd si rdspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice §i
juridice (cereri, sesizari, reclamatii), conform atributiilor din legislata in vigoare.

- Asigurd verificarea sesizarilor repartizate, redacteazd si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solufionarea, 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;

- Initiaza campanii si actiunt de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziva mediului,
Ziua de Curdtenie Nafionala, Saptamana Mobilitatii Europerne, etc.), si respectiv initiaza si urmareste
campaniile pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza orasulu: Baile Olanesti;

- Intocmeste procesele verbale de contraventii si aplicd sanctiunile contraventionale, potrivit legii, in
problemele de gospodarie locald, ordine st curdfenie locativa si de mediu, emise de citre organelle
competente;

- Urmdreste incasarea amenzilor care {in de procesele- verbale de contravenfie Intocmite de
compartimentul propriu;

- Urmdreste ducerea la indeplinire a obligatiifor administratiei publice locale privind proteciia
mediului si a hotdrarilor Consiliului Local al Orasului Baile Olanesti;

- Participd in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate;

- In calitate de responsabi! cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului
si gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la adoptarea unor HCL
in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a orasului Baile Olanesti, cu prevederile si
cerintele legale.

5.3, COMPARTIMENT ACHIZITI] PUBLICE, subordonat primarului prin intermediul
Serviciuhu de urbanism si amenajarea teritoriului.

{1). Misiunea si scopul: functionar public de executie care asigurd si gestioneazad achizitiilor publice
(2). Atributit specifice consilier achizitii publice:

- Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitafilor si prioritdfilor identificate
la nivelul institufiel, in functie de fondurile aprobate si de posibilitdfile de atragere a altor fonduri,

- Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza a fii rezolvate in contextual aplicarii
procedurii de atribuire;
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- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Legea 98/2016,
asigura conditiile pentru rezolvarea contestatiilor legate de procedurile achizitie derulate Legea
101/2016;

- Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit;

- Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregdtirea §i organizarca licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si aite informatii care sa edifice respectarea principiilor
care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice, verifica anuntarea castigatorilor licitatiei;

- Verifica aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale $i a hotdrarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- Colaboreaz cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

- Urmdreste si asigurdl respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind pastrarca
confidentialitiii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora, urmareste aplicarea criteriului de
atribuire, astfel cum a fost prevazut in documentatia de atribuire si verifica oferta/ofertele castigatoare;

- Asigurd constituirea si pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public, verifica
corectitudinea intocmirii dosarului achizitiei publice;

- Opereazd modificdiri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia o
impune, cu aprobarea managerului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;

- Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

® Publicitatea achizitiilor publice (anuntui de intentie, de participare si de atribuire)
® [nitiaza lansarea procedurii de achizitiil publice SEAP;
@ Intocmirea caietului de sarcini;

@ Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritatii legate de acestea;

@ Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publica

® Intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitii publice;

& Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica;

@ Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractetor de
achizitie publica;

® Asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie pubtica de atribuirea contractelor de
furnizare produse,servicii st lucrari.

® Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
@ Analizarea ofertelor depuse;

® Emiterea hotararilor de adjudecare;

@ Primirea si rezolvarea contestatiilor;

& Intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
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@ Participarea la incheierea contactelor de achizitie publica;

& Urmarirea respectarti contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor , confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respective.

- Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii terarhici ori de cate orl apar
incalcart ale clauzelor  contractuale.

- Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

- Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespodenta repartizata;
- Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

- Asigur’ confiden\ialitatea datelor )i a participantilor {n sitna\ia organiz'ril de licita\ii publice cu
selec\ie de ofert’

- In exercitarea atributiilor de serviciu are obligatia :

@ sa Iindeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios tndatoririle de
serviciu sl se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institutiei publice
in care 1si desfasoara activitatea;

& in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor
politice;

@ raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si
a atributitlor ce-1 sunt delegate; pasireaza secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile legii;

® pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitarea functiei; este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

5.4. COMPARTIMENT INFORMATICA, in subordinea Primarului prin intermediul Serviciului
Urbanism s1 amenajarea teritoriului:

(1).Misiunea 1 scopul: functie publica de execufie, care R’ spunde de buna funclionare a
sistemelor informatice la nivelul instituliei - Prim'ria orajului B'ile OF ne]ti
(2). Atributii specifice functiei publice de execufie:

- R’ spunde de aplicarea prevederilor Legii nr.544/2001 privind liberul acces ia informatiile de interes
public, cu modific rile ]i complet rile ulterioare;

- R'spunde de gestionarea registrului special de [nregistrare a cererilor privind aceesul la informabiile
de interes public, depuse |n baza Legii nr.544/2001;

- Colaboreaz’ cu celelalte servicii pentru obl\inerea de informalii de interes public cerute de mass-
media i cet™\eni;

- Intocmete lista privind informatiile de interes public ia nivelul Prim riei oraJului B'ile Ol nelti, pe
care o supune spre aprobare Jefilor ierarhici;

- Asigur’ informarea cet \enilor cu privire la informaliile de interes public gestionate de Consiliul
Local Ji Primarul oraJulu Baile Olanesti i respect’ prevederile Legiinr. 52 / 2003 privind transparen‘a
decizional ';
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- Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii, etc. prin
asigurarea suportului tehnic pentru optimizarea schimbului de informatii.;

- Urm're]te [ntocmirea Ji transmiterea r spunsurilor la organele de pres’, radio }i TV a materialelor
publicate i a emistunilor referitoare fa activitatea primarului, a consiliului local ]i sectoarelor
subordonate;

- Administreaza site-ul Izvoarele de aur de la B'ile Ol'nelts;

- Administreaza panoul de afisaj al Primariei orasului Bdile Oldnesti;

- Administreazi site-ul oficial al Primériei oragului Biile Olanesti;

- la m’suri [n vederea aducerii la cuno}tin\’ public’ prin orice mijloace de informare a
dispozititlor primarului Ji hot r@rilor consiliului local;

~ Opereaz’ [n Sistemul Informatic al Registrului Electoral Nalional, persoana desemnata prin
dispozitia primarului nr. 469/31.08.2015;

- Particip’ la lucr'rile preg titoare pentru organizarea ]i desf jurarea alegerilor locale, parlamentare,
preziden\iale;

- Sprijin® Secretarul [n preg'tirea documentaliilor privind emiterea dispoziliilor )i adoptarea
hot'r@rilor Consiliului Local;

- Sprijin" ac\tunile de inventariere a fondului arhivistic;

- Este numit responsabil cu intocmirea situatiilor privind fisa zilnca auto (FAZ) pentru autovehiculele
apartinand unitatii administrativ — teritoriale Baile Olanesti, conform dispozitiei primarului nr.
368/19.112013;

- Colaboreaz3 cu dezvoltatorii de programe (software) externi, de la care s-au achizifionat programe
(software) sau licente de programe (software), utilizate in cadrul institutiei, in vederea intrefinerti
functionalitdfilor acestor programe, precum $i a efectudrii modificdrilor necesare;

- Pastreazd legdtura cu prestatorii de servicii §i cu furnizorii de tehnica de calcul (atat in pericada de
garantie de bund functionare, ¢t si dupd expirarea acesteia), in vederea asiguraitii remedietii oricaror
probleme de naturd informatica posibil a surveni in buna functionare a sistemelor informatice;

- Urmdreste functionarea corectd si continud, precum $i menfinerea fa zi a nivelului tehnologic al
echipamentelor informatice din cadrul institutiel §i, in acest sens, face propumeri cu privire la
inlocuirea / upgrade-ul echipamentelor necorespunzatoare;

- Urmireste functionarea corectd, continud §i la parametrii necesari, a conexiunilor de acces la
Internet utilizate de cdire institugie;

- Urmdreste mentinerea in functiune a echipamentelor informatice a Primdriei oraguiui Baile Oldnesti
(servere, calculatoare desktop, calculatoare laptop, imprimante, multifunciionale, scanere, routere,
switch-uri, reteaua locald) din punct de vedere software, in unele cazuri si din punct de vedere
hardware;

- Instaleazi sau dezinstaleaza statii de fucru (fizic) si imprimante hardware / software;

- Publicd pe site-ul primdriei, informatiile publice privind bugetui, executia bugetard si datoria
publica a orasului Bdile Olinesti, precum §i oricare alte informatii derivate din activitatea biroului,
impuse de lege sau stabilite de cdtre primar, transmise de cdtre Biroul Buget - contabilitate;

- Asigura actualizarea site-ului Primariei orasului Baile Oldnesti, prin postarea in timp utif a datelor
si informatiilor transmise de fiecare compartiment/birou/serviciu/directie;
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- Participd aldturi de firme specializate la implementarea de programe achizitionate de la terti, pentru
activititile din cadrul primdriei;

- Elaboreaza impreund cu sprijinul celorialte compartimente propunert privind realizarea de noi
aplicatii necesare activitatilor din cadrul primariei, administrand si intrefindnd reteaua de calculatoare
din cadrul primadriei;

- Instruieste la solicitare personalul din cadrul primériei pentru utilizarea calculatorndul , pentru
folosirea aplicatiilor de bazd si folosirea perifericelor in retea;

- Propune spre achizitie compenente, periferice si alte elemente informatice , pe care le considera
necesare, calitative si eficiente pentru buna desfdsurare a activitatii in domeniul informaticii;

- Realizeazd cu sprijinul celorialte compartimente din cadrul primdriei , analiza sistemelor informatice

- Conlucreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul primdriei oragului in vederea elaborarii
programelor de dezvoltare in domeniul infrastructurii de informaticd si de comunicatii la nivel local;

- Participa 1a receptiile de tehnicad de calcul si licente software de bazd si altele decét cele de baza,

- Face propuneri de modernizare a sistemului informatic in domeniile de activitate din cadrul
primariei;

- Participd la organizarea evidentei echipamentelor informatice $i de calcul;

- Intocme]te referate pentru emiterea de hot'r@ri i dispozitii {n vederea aprob'rii sau adoptril
acestora, pe probleme care fac obiectul activit'\ii compartimentului informatic’;

- [am’surl pentru diminuarea birocratiel;
- Se preocup’ de preg tirea profestonal’ continu™ {n vederea {mbun "t \irii cuno]tin\elor;
- P'streaz’ secretul profesional, de stat |i al documentelor cu care lucreaz’;

- Indeplineste |i alte atribu\ii dec@t cele ce le revin [n exclusivitate [n baza unor acte normative [n
vigoare sau dispozi\ii interne;

- Loctiilor al persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal, conform Iegii nr.
677/2001 si dispozitiel primaruivi nr. 197/05.06.2018;

- Este persoana desemnat’ responsabila pentru gestionarea declaratiilor de avere si interese a alesilor
locali, conform dispozitiei primarului nr. 48/10.02.2022;

- Este desemnat purtator de cuvant al U.A.T. Oras Baile Olanesti, in relatia cu autoritatile si institutiile
publice, personae fizice st juridice, conform Dispozitiei primarului nr. 146/11.07.2022.

*Atributii specifice activititii compartimentului Tehnic, investitii, gospodarie comunald,
conform Dispozitiei Primaruniui nr. 411/28.12.2023

1. Raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirii arterelor de circulatie gi 1a
masurile necesare indepdrtarii zapezilor si urmarilor ploilor si mnundatiilor;

2. Rdspunde de asigurarea utilajelor necesare prevenirit inundatiilor si inzapezirilor;

3. Raspunde de rezolvarea In termen legal a tuturor solicitdrilor adresate de cetdfenii ai orasului Bdile
Oldnesti, primdriei referitoare la eliberare avize gospoddrie comunald, acord bransament gaze
naturale, apd, curent, canal, etc.

4. Participd la receptia lucrdrilor privind bransamentele st racordurile la utilitatile publice;
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5. Asigurd inventarierea, repararea si intrefinerea fondului de locuinte;

6. Verifici buna intretinerc a santurilor, rigolelor, podetelor de la intrdrile in curfi, plantatiile,
trotuarele sau ciile pietonale din dreptul locuintelor si al terenurilor pe care le defin locuitorii din
localitagile componente orasului.

7. Particip3 la receptia lucrdrilor privind bransamentele si racordurile la utilitdtile publice;

8. Cerceteazi sesizirile, cererile §i reclamatiile in problema spatiului locativ si face propuneri de
solutionare primarului si consiliului local;

9. Sprijind asociatiile de locatari pe linia gospodaririi, Infrumusetdrii orasului, precum si pentru buna
gospoddrire, Intretinere si administrare a fondului locativ;

® Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.

@ Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substante sau medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau medicamente
cu efecte similar interzise;

-Neindeplinirea sarcinilor ce revin din prezenta fisa a postulul, precum si a dispozititlor primite din
partea primarului sau a celorlalti conducatori ai primariei atrage dupa sine luarea masurilor
corespunzatoare (avertisment, mustrare, sanctionarea sau desfacerea contractului de munca).

5.5. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, in subordinea Primarului prin intermediul
Serviciului Urbanism si amenajarea teritoriului:

(1) Misiunea si scopul: personal contractual de executie care s¢ ocupd de inregisirarea iegirilor i
intrdrilor in Primirie; acordarea de informatii persoanelor solicitante; redactarea inscrisurilor;

(2) Atributii specifice inspector de specialitate:

- Asigur3 si informeaz3 persoanele fizice si juridice aplicand in acest sens prevederile legil

specifice petitiilor, cererilor si sesizdrilor precum si legislatia privind transparenta decizionald i tine

la zi evidenta in Registrul Special respectiv In programul informatic;

- Tine legitura cu toate compartimentele primdriei asigurind transferul de informatii intre acestea si

exterior, in ceea ce priveste comunicarea sociald si a raspunsurilor la acestea;

- Comunici Hotirarile si Dispozitiile generale la Compartimente prin Registrul Special pe bazd de

semnaturd;

- Desfdsoard activititi de registraturd , secretariat st corespondenta. Prezinta la semnat corespondenta

impreund cu materialul de baza;

- Oferd cetitenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitdri precum si alte

solicitdri in legdtura cu administratia local;
- Inregistreazi conform legislatiei in vigoare, toate actele intrate si iegite in registrul de intrare-
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iesire, registru ce reprezintd evidenta de baza.

- Tine evidenta propunerilor, sesizdrilor, reclamatiilor si solicitdrilor cetdtenilor, le transmite spre
solutionare compartimentelor de specialitate prin condic3 de corespondentd, urmdreste rezolvarea gi
comunicarea lor in termenele previzute de lege; clasarea si pastrarea registrelor de intrare-iesire paina

la predarea lor la arhiva,

- Inregistreazd corespondenta primitd pe adresa Primdriei si a Consiliului Local, urmareste

descdrcarea mail-urilor si rezolvarea lor;
- Organizeazd agenda zilnicd a Primaruhui orasului Biile Oladnesti;
- Réspunde de pastrarea si utilizarea in conditii legale a stampilelor institufiel;

- Asigurd expedierea corespondentei cétre toate unitdtile, institutiile, furnizorii si alti colaboratori ai

instituties,
- Transmite faxurile si e-mailuri-le solicitate de catre primar si de toate compartimentele institufie;

- Tine evidenta probiemelor ridicate de cetateni in cadrul audientelor in Registrul de Audiente,

le transmite spre rezolvare compartimentelor si urmdireste rezolvarea in termenele prevdzute de lege;

- Asigurd legitura cu societatea civild , respectdnd prevederile art.69, alin. 5 din Legea 52/2003

privind transparenta decizionala;

- Duce la indeplinire procedurile de comunicare a citatiilor si a altor acte de procedurd impuse de

dispozitiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild;

- Informeaz3 primarul in legdturd cu rezolvarea de cdtre compartimente a termenelor legale de

solutionare a diferitelor solicitdri venite din parte cetitenilor;
- Face inscrierea in audientd, st asigura conditii pentru buna destasurare a acestora,

- Executd lucririle de secretariat necesare pregdtirii si desfasurdrii sedintelor Consiliului Local,
precum $i Dispozitiile Primarului;
- Asigura gestionarea marcilor postale necesare expedierii corespondentei, fdcand lunar decontarea

cu Compartimentul Contabilitate pe baza borderourilot;

- Realizeazd la termenele stabilite §i in conditii corespunzitoare tehnoredactarea lucrdrilor la

compartimentele primdariei, acolo unde este cazul;

- Executd multiplicarea la xerox a tuturor documentelor Primdriei si Consiliului Local care se impun
pentru buna functionare a activitdtil acestora;
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- Asigurd primirea, Tnregistrarea st transmiterea fax-urilor;

- Deserveste centrala telefonici, asigurd primirea, transmiterea tuturor comenczilor din interiorul si

exteriorul Primariei;
- Asigurd serviciile de protocol;
- Pastreazd secretul de stat $i asigurd securitatea documentelor;

- Iamésuri in vederea ducerii 1a cunostin{3 prin orice mijloace de informare a dispozitiitor Primarului

s1 a hotararilor Consiliulut Local;
- Pune in executare si aplicare dispozitiile previzute de legi ( in special a legislatiei specifice

petitiilor, cererilor si sesizdrilor precum §i cea a transparentei decizionale), hotdrari, HCL, dispozitii

ale Primarului si sarcinile transmise de viceprimar §i secretar;

- Cunoaste si aplicd normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitdtii pe care o desfdsoard,

- Mentine curdtenia la locul de munca;
- Respectd ordinea si disciplina la locul de muncd;
- Respectd programul de lucru si a reglementdrilor si a dispozitiilor interne;

- Se prezintd la lucru odihnit, fird a fi sub influenta unor medicamente ce i-ar putea diminua

capacitatea de muncd, atenfia sau reflexele in timpul desfdsurdrii activitafil;

- Anuntd imediat superiorul ierarhic si conducerea unitatii administrativ teritoriale de orice nereguld

constatatd sau de orice eveniment apdrut in cursul desfdgurdrii activitatii;

-R3spunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitdtil prin executarea

defectuoasa a atributilor sau prin neexecutarea acestora;

- Nu se va deplasa in alte locuri de muncd dacd nu are atributii de serviciu sau daca nu a primit sarcini

clare de la superiorii ierarhici;
- Rispunde la indeplinirea la un nivel calitativ si In termen a atributiilor de serviciu;

- Manifestd disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu, este loial st
disciplinat dind dovada in toate imprejurimile de o atitudine civilizatd §i corectd fatd de toate

persoanele cu care vine In contact;

- Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform

normativelor in vigoare;
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- Péstreazd In conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal

pe care le prelucreaza In virtutea atributitfor sale de serviciu;

- Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces , atit in mod nemijlocit, cét si
eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se

regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de superiorul sdu ierarhic;

- Nu va copia pe supert fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale instituiiei, cu exceptia situatiilor In care aceastd activitate se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizatd de superiorul sau ierarhic;

5.6 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, In subordinea primarului prin intermediul serviciutui
Urbanism si amenajarea teritoriului,

SOFER

(1). Misiunea si scopul: personal contractual de executie care asigurd transportul personalului
institutiei, dus-intors de la Primdria orasului Baile Oldnesti, la punctele stabilite;

(2). Atribugii specifice sofer:

e este obligat sa se prezinte ia serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si
sa respecte programul stabilit;

e participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

® va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern si international;

e pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de conirol,

e nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobaarea sefului de activitate;

¢ nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

e soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile stabilite de sef;

e soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu colaboratori, fara avizul prealabil al
sefului coordonator;

e se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

e atat la plecarea, cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusive
anvelopele;

e nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

e asigura buna functionare a mijlocului de transport;
@ asigura interventia pe perioada de iarna, conform ordinefor primite de la superiorii ierarhici;

e respecta programul de lucru si programul de concediu de odihna;
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la inceputul si la sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

la sosirea din cursa preda sefului Foaia de parcurs ~ fisa auto zilnica, completata corespunzator,
conform prevederilor legale;

respecta ordinea si disciplina la locui de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul
de lucru;

va actiona pentru asigurarea s1 respectarea confidentialitatii si secretului profesional s1 pastrarea
unui climat etic fata de colectivul institutiei;

mimcitorul calificat isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierarhice si
functionale;

indeplineste si alte atributii prevazute in HCL, dispozitiile primarului si sarcinile transmise de
superiorul ierarhic, referent de specialitate gospodarire comunala, tehnic investii si sef formatie
muncitori,

Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substante sau medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau
medicamente cu efecte similar interzise;

Soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

- intretinerea autovehiculului: ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acesthina;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiel din vina sa;
- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept {politie, vamay;,
- verifica zilnic inainte de pornirea autovehiculului parametrii de baza ai masinii;

- raspunde de securitatea bunurilor din dotare s1 inventar.

5.7 ALTE SERVICII iIN DOMENIUL LOCUINTELOR, SERVICIILOR $I DEZVOLTARII
COMUNALE, subordonat direct viceprimarului orasului Baile Oldnesti si serviciutui Urbanism si
amenajarea teritoriului.;

Prin intermediul acestei substructuri organizatorice, se realizeaza urmdtoarele activitdti:

-intretinerea sediului Primdriei si a celorlalte servicii fard personalitate juridicd, din punct de vedere
administrativ, al curdteniei si infrumusetdrii si propunerea de achizitionare de produse si servicii
necesare pentru realizarea acestel sarcini.

(1) Misiunea si scopul: Sef formatie muncitori — personal contractual, coordoneaza activitdtile

serviciului §i personalului din subordine (muncitori calificati: soferi, agent de curdtenie, lacatus,
cantonier, fochist, timplar, cantonier, floricultor)

(2) Atributii specifice sefului formatiei de muncitori:

Face propuneri pentru lucrariie de specialitate din cadrul activitatii;
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Verifica zilnic prezenta {a serviciul personatului din subordine;
Intocmeste raportul de lucru zilnic;

Repartizeaza zilnic muncitorii pe locurile de munca si le stabileste norme de munca pentru
programui normal de lucru ce trebuie sa le execute;

Verifica si aproba executarea lucrarilor programate si incadrarea in normele de munca ale
salariatilor din subordine;

Intocmeste st verifica sitvatia de lucrari executate lunar, face normarea muncii si o preda
compartimentului resurse umane pana la data de 02 ale lunii urmatoare;

Intocmeste si preda pe 25 ale lunii prezenta personalului din subordine compartirentului resurse
umane,

Intocmeste pana cel tarziu 1a 30 noiembrie ale fiecarui an programarea concediilor de odihna ale
salariatilor din subordine pentru anul urmator si ¢ preda compartimentului resurse umane si
raspunde de efectuarea la timpul respective a concediilor de odihna;

Se preocupa de activitatea de perfectionare si pregatire profesionala a personalului din subordine;

Raspunde de activitatea de cunoastere, apreciere si promovare a personatuiul, intocmeste si preda
compartimentului resurse umane pana la 15 decembrie ale fiecarui an rapoartele de evaluare ale
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual pentru anul in curs;

Raspunde de procurarea si calitatea semintelor si materialubui saditor pentru productia de flori si
legume, cat si realizarea producties;

Stabileste pretul de cost pentru produsele realizate si florile obtinute in vederea comercializatii;

Raspunde de calitatea florilor si productiet legumicole, cat si de comercializarea acestora la un
pret cat mai avantajos;

Raspunde de buna gospodarire a terenului din sere si din jurul acestora;

Intocmeste programul de gospodarire, amenajare si infrumusetare a zonelor verzi ale orasului,
urmareste lucrarile prevazute in acest program st acorda asistenta tehnica;

Raspunde de buna functionare a utilajelor si mijloacelor de transport din dotare; programeaza si
raspunde de activitatea zilnica a acestora, confirmand zilnic pe foaia de parcurs activitatea

desfasurata;

Raspunde de aprovizionarea cu combustibili solizi si lichizi necesari serelor in perioada de iarna,
raspunde de buna lor gospodarire, fixand un program de functionare a centralei termice si a sobelor
astfel incat sa nu pericliteze productia din sere;

Raspunde de programul de lucru a fochistilor;

Raspunde de intretinerea, repararea si folosirea instalatiilor de incalzire si electricitate din sere,
magazii, etc;

Efectueaza invantarierea periodica a tuturor mijloacelor fixe, obiectelor de inventar din parcurl st
ZONe Verzi;

Raspunde de intretinerea bunurilor existente in dotare a domeniului public;

Raspunde de consumul de materii si material si intocmeste bonul de consum pentru eliberarea lor
din magazie;
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Raspunde de curatenia din parcuri si zone verzi;

Raspunde de conservarea plantelor si florilor din zonele verzi pe perioada de iarna;

Raspunde de deszapezirea si curatirea in caz de calamitati a aleilor si cailor de acces din parcuri;
Raspunde de organizarea pazei si protectiei in cadrul sectorului de Sere spatii si zone verzi;

Raspunde de executarea la timpul optim a lucrarilor pregatitoare pentru plantatul florilor din
parciri si zone verzi,

Schimba periodic in functie de sezon aranjamentul floral din parcuri si spatiile verzi stradale;
Raspunde de securitatea bunurilor din dotare si inventar;

Indeplineste alte sarcini si dispozitii din partea conducerii primariei si primarului;

Pastreaza secretul profesional, de stat si al documentelor cu care lucreaza;

Raspunde de primirea, pastrarea si eliberarea de bunuri aflate in administrarea, folosirea sau
detinerea chiar temporara de catre primarie si consiliul focal, indiferent de modul de dobandire si
de locul unde se afla depozitate bunurile;

Raspunde integral, material fata de primarie pentru pagubele cauzate in gestiunea sa;

In calitate gestionar este obligat ca, la primirea bunurilor, sa constate daca acestea corespund
datelor inscrise in actele insotitoare , sa identifice eventualele defectiuni si sa semneze de primirea
bunurilor;

In calitate de administrator { gestionar) este obligat sa previna sustragerea bunurilor, sa le fereasca
de degradare si sa le pastreze conform normelor de utilizare;

In calitate de administrator (gestionar) este obligat sa completeze actele cu privire la gestiunea sa
si inregistreze in evidente operatiunile de primire si cele de eliberare a bunurilor. Actele de primire
sau eliberare a bunurilor se predau zilnic compartimentului contabilitate;

Asigura buna intretinere si paza imobilelor, instalatiilor aferente, asigura buna utilizare si
functionare a acestora;

Efectueaza inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, face
propuneti cu privire la casarea, declasarea sau transiterea bunurilor de inventar din administrarea
acestuia Ja alte unitati intocmind documentele necesare;

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in boriuri si celelalte incaperi si spatii aferente
imobilelor primariei, intretinerea spatiilor verzi, a cailor de acces, precum si deszapezirea acestora;

Face propuneri pentru planul de reparatii privind imobilelor, instalatiile aferente si celelalte
mijloace fixe aflate in administrarea primariei, comsiliului local si activitatilor subordinate,
urmareste realizarea lucrarilor respective si participa la efectuarea receptiilor;

Raspunde de buna gestionare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, constructiilor si
imprejmuirii Caminelor culturale Olanesti si Cheia;

Are atributii privitoare la incasarea taxei de parcare pe zonele amenajate de pe strada Bailor si
peniru parcarea supraetajata, conf. dispozitiel nr. 145/2021.

Asigura inchirierea Caminelor culturale pentru spectactole, nunti, botezuri si pentru alte activitats,
propunand incasarea taxelor conform hotararii consitiului local;

Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.
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e Nu se prezinta la serviciu sub influenia bauturilor alcoolice/substante sau medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau
medicamente cu efecte similar interzise;

SOFER TRANSPORT SCOLAR

(1). Misiunea si scopul: personal contractual de executie care asigurd transportul elevilor dus-intors
din punctele stabilite la Liceul Tehnologic Biile Oldnesti, unde isi desfisoard cursurile, sau pentru
alte activititi specific educationale sau administrativ gospodaresti.

(2). Atributii specifice sofer:

e Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare
st sa respecte programul stabilit;

e Participa la pregatirea programulut si la instructajele NTS si PSI;

s Vacunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic
intern st international;

o Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditit corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

e Nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobaarea sefului de activitate;

e Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor,
medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;

e Soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiuntle stabilite de sef;

e Soferului i1 este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu colaboratori, fara avizul prealabil al
sefului coordonator;

e Se comporta civilizat in relatiile cu elevii transportati, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organcle de control;

o Atat la plecarea, cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusive
anvelopele;

» Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

e La sosirea din cursa preda sefului Foala de parcurs completata corespunzator, insotita de
diagramele tahograf;

e La parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii;

o Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

e respecta programul de lucru s1 programul de concediu de odihna;

e lainceputul si la sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;
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respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficiente timpul
de lucru;

va actiona pentru asigurarea si respectarea confidentialitatii si secretului profesional si pastrarea
unui climat etic fata de colectivul institutiei;

indeplineste orice alte sarcini din partea primaruiui orasului Baile Olanesti si al sefului de activitate
(sef formatie muncitori).

muncitorul calificat isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierahice si
functionale;

alte atributii prevazute in HCL, dispozitiile primarului si sarcinile transmise de superiorul ierarhic
— viceprimar, referent de specialitate gospodarire comunala, tehnic investii si sef formatie
muncitori.

Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substante sau medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau
medicamente cu efecte similar interzise;

Soferul raspunde personal de:

H

integritatea autovehicululwi pe care 1l are in primire;

- intretinerea autovehiculului: ceca ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a
acestuia;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
- soferul va raspunde personal in fata organelor in drept ( politie, vama);
- verifica zilnic inainte de pornirea autovehiculului parametrii de baza ai masinii;

- raspunde de securitatea bunurilor din dotare si inventar.

Neindeplinirea sarcinilor ce revin din prezenta fisa a postului, precum si a dispozitiilor primite din
partea primarului sau a celorialti conducatori ai primariei atrage dupa sine luarea masurilor
corespunzatoare (avertisment, mustrare, sanctionarea sau desfacerea contractului de munca).

AGENT CURATENIE

(1). Misiunea si scopul: personal contractual de execufie care pastreazd ordinea, curdtenia §i
dezinfectia in interiorul si in exteriorul sedivlui primariei.

(2). Atribufii specifice agent curdtenie:

@

pstreaz’ |i [ntreline cur\enia zilnic’ a spalilor inferioare (zona birouri, zona sc'ri, terase, zona
grupuri sanitare) din imobil i cur\irea zilnic™ a spaliilor exterioare din jurul acestuia (intre\inere
spaiii verzi, ¢'i de acces);

asigur’ i p'streaz” bunurile din unitate )i din jurul unit™\ii;

periodic 1a m surt de cur’\enie a inventarului moale (covoare, mochete, draperii, jaluzele, prdele
ete);
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@

urm'relte ]i ia m'surile ce se impun privind folosirea instala\iilor sanitare i a iluminatului din
incint’;

folose]te conform instruc\iunilor utilajele cu aclionare electro-mecanic’: aspiratorul din dotare,
r'spunz(@nd de buna utilitate a acestuia;

r'spunde de securitatea birourilor [n timpul serviciului ]i de asigurarea acestora cu [ncuterea dup®
terminarea serviciului;

distribuie corespondenta local’ ce revine din partea consilivlui local }i primarului;
respecta programul de lucru si programul de concediu de odihna;
la inceputul si la sfarsitul programulw de lucru semneaza condica de prezenta;

respecta ordinea si disciplina ia locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficiente timpul
de lucru;

va actiona pentru asigurarea si respectarea confidentialitatii si secretului profesional st pastrarea
unui climat etic fata de colectivul institutiei;

muncitorul calificat isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierahice si
functionale;

va actiona pentru asigurarea si respectarea confidentialitatii si secretului profesional si pasirarea
uniu climat etic fata de colectivul institutiei,

alte atributii prevazute in dispozitiile primarului si sarcinile transmise de superiorul ierarhic —
viceprimar, referent de specialitate gospodarire comunala, tehnic investit si sef formatie muncitori.

Se conformeaza Regulamentului Intern at Primariei orasului Baile Olanesti.

Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice/substante san medicamente cu efecte
similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau

medicamente cu efecte similar interzise;

LACATUS

M.

Misiunea $1 scopul: personal contractual de executie care repara si intretine instalatiile sanitare si

de incalzire de la sera si unitatile subordonate Primariei orasului Baile Olanesti;

@).

=}

Atribufii specifice ldcatus:

Repara si intretine instalatiile sanitare si de incalzire de la sera si unitatile subordonate Primariei
orasului Baile Olanesti;

Acorda asistenta tehnica de specialitate la toate problemele de natura tehnica carea par in cadrul
institutiei st au legatura cu specialitatea de lacatuserie mecanica;

Mentine in stare de functionare instalatiile de incalzire de la sera si unitatile subordonate
Primariei orasulwi Baile Olanesti;

Ajuta soferii la reparatii si intretinerea mijloacelor de transport din dotarea tuturor sectoarelor
din cadrul Primariei orasului Baile Qlanesti;

Asigura reparatiile la utilajele din dotare si instalatii;
Asigura intretinerea uneltelor din dotare;
Respecta programul de lucru si programul de concediu de odihna;
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e Lainceputul si la sfarsitul programului de lucru semneaza condica de prezenta;

e Respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficiente timpul
de lucru;

e Respecta si isi insuseste prevederile legisiatiei din domeniul sanatatii si securitatii in muca (
legea nr. 319/2006);

e Vaactiona pentru asigurarea si respectarea confidentialitatii si secretului profesional si pastrarea
unui climat etic fata de colectivul institutiei;

e Indeplineste orice alte sarcini din partea primarului si al sefului de activitate { sef formatie
muncitori);

e Lacatusul mecanic isi desfasoara activitatea in echipa respectand raporturile ierahice si
functionale.

e Se conformeaza Regulamentului Intern al Primariei orasului Baile Olanesti.

e Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturiior alcoolice/substante sau medicamente cu
efecte similare interzise, nu introduce si nu consuma in unitate bauturi alcoolice/ substante sau
medicamente cu efecte similar interzise;

Art. 34. Servici subordonate, fard personalitate juridicd, care functioneazd in afara Aparatului de
specialitate al primarului orasului Bdile Olanesti, toate acestea avand atributiile si sarcinile detaliate
in propriul regulament de organizare si functionare sunt urmétoarele:

SERVICIUL SITUATII DE URGENTA a orasului Biile Olinesti - este o structurd specializati,
cu dotare specificd, ce s-a organizat in subordinea Consitivlui Local si are urmitoarele atributii
principale :

-asigurd identificarea i gestionarea tipurilor de riscuri a cdror evolutie pot genera situafii de urgent3d
la nivelul localitatii;

- previne si reduce riscurile de producere a incendiilor, salvarea si protectia salariafilor, saivarea
bunurilor impotriva efectelor determinate de incendii la clddirile din patrimoniu, potrivit legii.

-planificd si conduce activitdfile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si aplicare a
documentelor operaiive, a planurilor de analiza §i de acoperire a tipurilor de riscuri in teritoriul de
competentd sau in domeniul de activitate;

-asigurd, verificd si mengine in mod permanent starea de functionare a punctelor de comandi gi le
doteazd cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurd ingtiinfarea gi aducerea la sediul Primariei a membrilor Comitetului Local pentru Situatii de
Urgen{a si a membrilor Centrului Operativ in caz de dezastre sau la ordin;

- asigurd promovarea imbundtd{irii securitdfii si sdndtatii in muncd a salariatilor (lucrdtorilor);

-pune in aplicare masurile dispuse de Consiliul Local , pentru asigurarae condifiilor minime de
supravetuire ;

- desfdgoard activitafi de prevenire, informare i instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor
s1 masurilor de aparare impotriva situatiilor de urgenta;
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Organizarea si desfisurarea activitdtii Serviciului Voluntari pentru Situatii de Urgentd se face 1n baza
Regulamentului de Organizare si Functionare , aprobat prin Hotdrre de Consiliu Local si care
completeaza prezentul Regulament.

SERVICIUL POLITIE LOCALA a orasului Biile Olinesti:

Este un serviciu frd personalitate juridicd condus de un sef serviciy, functionar public de conducere,
in subordinea Primarului orasului Biile Olinesti, in scopul mentinerii ordinii si sigurantei publice, al
respectirii regimului circulatiei rutiere, precum si al asigurdrii pazei, protecfiei obiectivelor de interes
local, asiguririi respectirii legislatiei in domeniul urbanismului si disciplinei in constructii, asigurarii
respectirii normelor legale privind protectia mediului, prevenirii §i combaterii incdlcdrii normelor
legale privind activitdtile comerciale, respectirii legistatiei in domeniul evidentei populatiel si alte
activititi stabilite prin legi, hotdriri de guvern, hotdrari ale consitiutui local, dispozitii ale primarulul

CABINET MEDICAL SCOLAR pentru Unitdtile de invatdmént de pe raza orasului Baile
(ldnesti:

(1). Misiunea si scopul: asistent medical principal 2 ~ personal contractual de executie care asigura
asistentd medicali in unitdtile de invitdmént pregcolar, gimnazial, liceal si profesional de pe raza
orasului Baile Olinesti.

(2). Atributii specifice asistentului medical principal 2:

e isi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor profesionale si
cerintelor postului;

e respecta regulamentul de ordine interioara;

e conform prevederilor Legii nr.307 / 2004, privind exercitarea profesiunii de asistent medical
si moasa, poseda Autorizatie de Libera Practica Medicala si este inscris in registrul Unic
National al asistentului medical si moasei;

e participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea copiilor in cadru] examinarilor
medicale de bilant al starii de sanatate.

e efectucaza de doua ori pe an (la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant) controlul
periodic al copiilor (somatometrie, somatoscopie, aprecierea acuitatii vizuale si auditive) si
interpreteaza datele privind . dezvoltarea fizica a tuturor prescolarilor din gradinite, inscriindu-
le in fiselemedicale ale acestora.

s inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, pe care 11 trimit la cabinetele
medicale din unitatile de asistenta medicala ambulatorie de specialitate, prin intermediul
medicilor scolari sau de familie, consemnand in fisele prescolarilor rezultatele acestor
examene, iar in regisirul de evidenta speciala, datele controalelor medicale.

e insotesc copiii din gradinitele cu program saptamanal la ambulatoriiie de specialitate cele mai
apropiate de colectivitati le respective pentru diverse examinari in cadrul supravegherii
medicale active (dispensarizare).

e urmaresc ca educatoarele sa aprecieze dezvoltarea neuropsihomotorie si a limbajuius
prescolarilor (conform metodologiei cuprinse in anexa nr, 8 la ordin), consemnand in fisele
medicale ale copiilor rezultatul aprecieril.

e intocmesc evidenta copiilor amanati medical de la inceperea scolarizarii la varsta de 7 ani si
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urmaresc dispensarizarea acestora.

completeaza documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in ¢lasa 1.

supravegheaza modul in care se respecta orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditille in care se realizeaza acestea.

indruma personalul educativ in aplicarea metodelor de calirc (aer, apa, soare, miscare) a
organismulul copiilor.

supravegheaza modul in care se respecta igiena individuala a copiilor in timpul spalarii
acestora si la servirea mesei.

partictpa la mntocmirea meniurilor saptamanale si efectueaza periodic anchete privind
alimentatia copiilor.

consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei turc, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
bloculuil alimentar, constatari le privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancaril, igiena individuala a
personalului blocului aimentar si starea de sanatate a acestuia, cu interdictia de a presta
activitati in bucatarie pentru persoanele care prezinta febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conduceri gradinitei aceste
constatari.

asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatea organoleptica a acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

colaboreaza cu educatoarele la formarea deprindert lor de igiena individuala la prescolari.

efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor la primirea in
colectivitate.

1zoleaza copiil suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitatii.

supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicand masurile antiepidemice fata de contacti
SI efectuand recoltari de probe biologice, dezinfectii etc.

prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urina)
laboratoarelor de bacteriologie si ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare
de bol: transmisibile in colectivitate.

aplica, in conformitate cu instructiunile Ministerulul Sanatatii si Familiei, tratamentul
profilactic al prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitatii.

supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuala a copnlor, 1ar in situatit de urgenta
anunta, dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulanta saw/si familiile prescolarilor.

tin evidenta examinarilor medicale periodice pe care personalul angajat din colectivitate are
obligatia sa le efectueze in conformitate cu normele Ministerului Sanatatii si Familiei.

intocmesc zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie pentru absente ce depasesc 3 zile.

controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinita (sali de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie-calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.), aducand operativ la cunostinta
conducerii colectivitatii deficientele constatate.

executa activitati de statistica sanitara prin completarea darilor de seama statistice (SAN),
calcularea indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta eic.).

efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de educatie pentru sanatate cu
parintii, copiii si cu personalul adult (educativ, TESA} din gradinita.

gestioneaza in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii si Familiei
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspund de
utilizarea lor corecta.

77




e completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente Si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.

e insotesc copiii din gradinita, in cazul deplasarii acestora intr-o tabara de vacanta, pe toata
durata acesteia.

e acorda prescolarilor primul ajutor in caz de urgenta si supravegheaza transportul acestora la
unitatile sanitare.

s efectueaza tratamente curente prescolarilor, la indicatia medicului.

e supravegheaza prescolarii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de
catre medic.

e asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care pot
fi detasate [T aceste unitati.

e indeplineste si alte sarcini date prin dispozitia primarului, viceprimarului, secretarului si
sefulul de activitate;

e trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii;

e raspunde dupa caz, disciplinar, material, ¢ivil, contraventional sau penal pentru incalcarea cu
vina a obligatiilor ce 11 revin.

Neindeplinirea sarcinilor ce revin din prezenta fisa a postului, precum si a dispozitiilor primite din
partea primarului sau a celorlalti conducatori ai primariei atrage dupa sine luarea masurilor
corespunzatoare {(avertisment, mustrare, sanctionarea sau desfacerea contractului de munca).

BIBLIOTECA ORASULUI BAILE OLANESTI - este un serviciu public fird personalitate juridicd
ce 151 destfasoard activitatea tn baza Legii ar.334/2002 .

- constituie, organizeazi, prelucreazi, dezvoltd, conserva si pun la dispozitia utilizatorilor colectiile
enciclopedice de documente;

-asigurd servicti de Imprumut documente la domiciliu si de consultare in salile de lecturd, de
informatie comunitard, documentare, lecturd §i educafie permanenta;

- achizitioneaz3, constituie §i dezvoltd baze de date, organizeazd cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor in sistem automatizat, formeazad si indruma utilizatorii In folosirea acestor
surse de informare;

- desfigoara sau oferd, la cerere, activitati / servicii de informare bibliograficd si de documentare in
sistem traditional sau informatizat; elaboreaz3 si conserva in baza de date bibliografia locala curentd;

~faciliteazd potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul si la alte colectii or1 baze de date, prin
imprumut interbibliotecar intern si international sau servicii de accesare si comunicare la distanta;

- initiazd, organizeazd sau colaboreaz3d la programe si actiuni de diversificare, modernizare sau
antomatizare a serviciilor de bibliotecd, de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale, de animatie culturald si de educatie permanentd;

- efectucazd in scopul valorificarii si imbundtatirii colectiilor, studit si cercetdri in domeniul
biblioteconomiei, stiinta informirii si sociologiei lecturii, organizeaza reuniuni stiingifice de profil;

-intocmeste rapoarte periodice de autoevaluare a activitdtii.

-colectioneazd documentele necesare organizdrii in conditii optime a activitdiii de informare,
documentare si lecturd la nivelul comunitdtii locale, realizdnd completarea curentd si retrospectivd a
colectiilor prin achiziii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;
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- realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor in sistem traditional si/sau informatizat,
cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitdfi de inregistrare;

- efectueazd prelucrarea bibliograficd a documentelor, in sistem tradifional sau automatizat, cu
respectarea normelor standardizate de catalogare, clasificare si indexare;

- efectueaza operatiuni de Imprumut a documentelor pentru studiu, informare la domiciliu sau in sdli
de lecturd cu respectarea regimului de ciculatie a documentelor $i a normelor de evidentd a activitdtii
zilnice;

- completeazd, organizeazd, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu constituite in
colectii speciale $1 documentele cu regim de depozit legal;

- oferd informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit domeniilor de interes
si temelor de cercetare stabilite la nivetul bibliotecii, liste bibliografice, bibliografii tematice, indici
bibliografici, sinteze bibliografice, buletine bibliografice, ghiduri, bibliografii;

- asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la cerere, a imprumutulw
interbibliotecar, de publicafii interne i internafionale;

- solicitd forului tutelar si contribuie la efectuarea activitatilor de igienizare a spatiilor de biblioteca
si de asigurare a conditiilor microciimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de
protectie §i paza a Intregului patrimoniy;

- prin forul tutelar, intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica
a documentelor deteriorate sau pierdute de utilizaton in conditiile legii;

- elimind periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeazad activitdfi de formare s1 informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiel informatiei (IT),
precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;

SERVICIUL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR - structurd functionald fir
personalitate furidica in subordinea Consiliului Local oras Baile Oldnesti.

Conducerea Serviciului Public Comunitr Local de Evidentd a Persoanelor este asiguratd de un sef
serviciu care reprezintd serviciul in relatiile cu primarul, consiliul local, sefii compartimentelor de
munca din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Bdile Olanesti, consiliul judetean,
institutia prefectuluy, precum si cu sefii unitdgilor din M.A L, cu alte institufii publice, persoane fizice
sau juridice.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenid a Persoanelor asigura atdt Intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civild a cartilor de identitate, a cartilor electronice de identitate
si a cartilor de alegdtor in sistem de ghiseu unic.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este structurat pe doud compartimente si
anume:

-Compartimentul Evidenta Persoanelor;
-Compartimentul Starea Civila.

Organizarea $1 desfdsurarea activitatii Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
se face in baza Regulamentului de Organizare §1 Functionare avizat de D.G.E.P., aprobat prin Hotdrare
de Consiliu Local 1 care completeazd prezentul Regulament.
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CAPITOLUL VI Dispezitii comune aplicabile functionarilor publici si personalului

contractual

Art. 35, Toate compartimentele vor studia, analiza si propune mdsuri pentru rezolvarea eficienta
a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmadrind

fundamentarea legald a lucrarilor.

Art. 36. Toli salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pdstrarea
patrimoniului institutiei a dotdrilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor

materiale.

Art. 37. Toti salariafii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum $i
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primdriei orasului Biile Olanesti, menite sd concure
la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la imbunititirea activitatii acesteia, atat in timpul

programului de lucru.

Art. 38. Tot personalul are obligatia si asigure si sd pastreze confidentialitatea datelor, actelor s1

a informatiilor de care iau cunosttntd in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 39. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a

solutiona numai lucrdrile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele.

Art. 40, Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sandtate si securitate n

muncd, protectie civild si PSI.

Art. 41, (1) Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu constituie abatere

disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiet in domeniu.

{2) Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile fegiilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postulul sau

nerespectarea documentelor organizatorice.
Art. 42. Obligatii comune ale funcfionarilor publici si personalului contractual:
1. periodic, sd participe la instruirile privind securitatea si sdndtatea In munca;

2. sd respecte programul de lucru si sd semneze condica de prezentd la inceputul si sfarsitui

acestula;

3. in caz de neprezentare la muncd pe motiv de boald sau alte situatn deosebite, sa anunte

angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar fapta va i incadratd ca abatere disciplinard,
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find considerafi absenti nemotivat.
4. lucrul peste program in institutie este posibil numai cu acordul sau la solicitarea sefului ierarhic.

5. pentru desfigurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a Intocmi un referat din care s rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind
transmise la nivelul Serviciului Resurse Umane, In vederea acordarii de timp liber corespunzator,

sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

6. sd aducd la cunostinta Compartimentului Resurse Umane orice modificare intervenita in starea

civild, studii, situafte militard, numar de copii, domiciliu, etc;

7. sd pdstreze secretul de serviciu, precum si secretul datelor cu caracter personal sau confidential,

detinute sau la care are acces ca urmare a executdri atributiilor de serviciu;

8. s3 indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a

indatoririlor de serviciu;
9. s3 se abfini de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii de orice naturd institutiei;

10. si realizeze la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate

sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de raportare a modului de realizare;

11. rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor

stipulate Tn documentele Intocmite;

12. cunoaste si respectd prevederile Constitutiei Romdniei, Codului Civil, Codului Administrativ,
Legislatia Muncii, Regulamentul Intern al Primarilei orasului Bdile Oldnesti si Regulamentul de
Organizare s1 Functionare din cadrul institutiei;

13. respecta prevederile Codului Efic al institutiei ;
14. sd-s1 exercite atribufiile stabilite in figa postulu.

CAPITOLUL VI Pispozitii finale

Art. 43. (1) Personalului din aparatul de specialitate al primarului, functionari publici si personal
contractual, le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitdtilor publice, pentru modificarea si completarea Legi nr. 144/2007 privind
infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei Nafionale de Integritate. precum si pentru
modificarea i completarea altor acte normative, avand obligafia s& depund sau sa actualizeze

declaratiile de avere si declaratiile de interese anual, cel mai tirziu la data 15 1unie.
(2) Declaratiile de avere se intoemesce dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la
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31 decembrie, In cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din

declarafie, potrivit anexei nr. 1 {a Legea nr. 176/2010.

Persoanele suspendate din exercitiu! functiei sau al demnitdtii publice pentru o pericadd ce
acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetdrii

suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activititii,
persoanele previzute de Legea 176/2010 privind integritatea in exercitarea funcfiilor §1
demnititilor publice, pentru modificarea $i completarea Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea §i
completarea altor acte normative, cu modificdrile si completarile ulterioare, au obligafia sa

depund noi declaratii de avere si declaratii de interese

Art. 44, In temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, toti

salariabi au dreptul la protectia avertizarii in interes public

Art. 45. Pentru informarea cetdtenilor si a personaluiui, Compartimentul Relafii cu publicul
impreund cu Comaprtimentul Informatic3, au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa
Regulamentul de organizare i functionare intr-un loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe

site-ul oficial al institufiei.

Art. 46. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii, data de la care orice alte prevederi

contrare se abroga

Axt. 47, Prin grija Compartimentului Resurse Umane, confinutul acestuia va fi adus la cunogtinta

intregului personalul st afisat la loc vizibil.

Art. 48. Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu orice alte prevederi cuprince in
legislatie care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru personalul din

aparatul cu orice alte prevederi cuprinse in de specialitate al Primarulul orasului Bdile Oldnesgti.

Art. 49. In scopul modificirii/completdri prezentului Regulament de Organizare si Funclionare,
sefii compartimentelor vor inainta Compartimentului Resurse Umane propunerile de

modificare/completare a regulamentului, fiind direct raspunzatori de confinutul, corectitudinea $i

legalitatea informafiilor furnizate.

Art. 50. Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului orasului Bdile Olanestt vor
aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea acestora $l

care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

32



