ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
ORASUL PETRILA
PRIMAR

DISPOZITIA nr.7#4_din /2 _noiembrie 2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului orasului Petrila

Primarul oragului Petrila;

" Avand in vedere referatul nr.3.7/64 /2020 al Compartimentului Resurse Umane, prin care se
propune aprobarea Regulamentului de organizare - §i functionare al aparatului de specialitate
al Primarului orasului Petrila;

fn baza HCL nr.125/2020 privind aprobarea reorganizarii aparatului de specialitate al Primarului
orasului Petrila, organigramei si statul de functii;

in temeiul dispozitiilor art. 154 alin. (2) si alin. (3), art.155 alin. (1) lit.e, alin.(2) lit.b), art.196
alin. (1) lit. b), art.197 alin. (4), art.243 alin. (1) lit. a) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare,

DISPUNE:

" Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al
primarului orasului Petrila, conform anexei care face parte integranta din aceasta dispozitie.

Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostinga, sub
semnaturd, functionarilor publici §i personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului orasului Petrila.

Art. 3 Prezenta dispozijie va fi dusa la indeplinire de compartimentul resurse umane
referitor la aplicarea art. 2 precum §i de foti functionarii/salariatii din structurile din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Petrila, in ceea ce priveste aplicarea prevederilor
art. 1 din prezenta dispozitie.

- Art.4. - Prezenta dispozitie poate fi contestata conform procedurii si termenelor prevazute
de Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. - Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului Judetul Hunedoara,
Compartimentului resurse umane §i structurilor organizatorice din cadrul aparatului de specialitate.

Orasul Petrila, /2 noiembrie 2020

Contrasemneaza,
PRIMAR, Secrerar Geqeral
Vasile JURCA Adriand-Blena DATAN
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_REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI PETRILA

Contrasemneaza,
PRIMAR, Secyetar u'en_eral
Vasile JURCA Adrian# Blena DAIAN




REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI PETRILA

CAP.L DISPOZITII GENERALE

Art.l. Administratia publica in unitaile administrativ-teritoriale se
organizeazi si functioneazd in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei
locale, deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

. Art.2. Primiria Oragului Petrila este structurd functionala fara personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotérérile autoritétii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al primarului.

" Art.3. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

Art.4. Compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu de
specialitate pot fi infiintate, restructurate sau desfiintate prin hotararea Consiliului
Local, in functie de necesitédti si de specificul activitatii, in limita mijloacelor
financiare de care se dispune.

Art.5. Compartimentele functionale din cadrul aparatului propriu isi
desfasoara activitatea pe teritoriul oragului Petrila, potrivit competentelor stabilite
prin prezentul regulament si prin actele normative ce reglementeaza activitatea din
administratia publicd locala.

_ Art.6. Structura organizatorica si numarul de posturi din aparatul propriu sunt
previzute in Organigrama si Statul de functii.

Art.7. Conducerea fiecirei directii este asigurata de un director executiv care
are in subordine sefii de servicii, sefii de birouri si coordonatorii celorlalte
compartimente, conform organigramei.

Art.8. Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului propriu al
primarului este stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara.




- Art.9. Functionarii publici, precum si personalul contractual din aparatul
propiiu al primarului rispund dupa caz, disciplinar, administrativ, material, civil sau
penal pentru faptele sdvarsite n excercitarea atributiilor ce le revin.

Art.10. Primarul va putea stabili si alte sarcini decat cele prevdzute in
prezentul regulament.

CAPITOLUL II
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE ALE
PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE $I ALE
PERSONALULUI CU FUNCTII DE EXECUTIE

 Art.11.  Atributii si responsabilitdfi comune personalului cu functii de
conducere:
1.  Conduc organizeazd, coordoneaza §i raspund de activitatea structurilor pe
care le coordoneaza,
2. Stabilesc obiectivele specifice  §i indicatorii de perfomantd ale
directiei/serviciului/biroului/ compartimentului (dupa caz);
3. . Elaboreazi /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale
conform competentelor.
4, Actualizeaza fisele postului anual , ori de cate ori se impune, iar [n situatia
actulaizarii ROF-ului, in termen de 30 de zile de la data aprobarii;
5. Formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare pentru structura pe care 0 coordoneaza,
6. ~ Raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a
Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor
masurilor /deciziilor conducerii Primériei Orasului Petrila, care au implicatii asupra
personalului din subordine;
7. Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite
spre rezolvare structurii pe care o coordoneaza,
8. Rispund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;
9. Qtabilesc misurile necesare pentru cunoasterca si aplicarea legilor si
dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local, care vizeazd domeniile de
activitate ale structurilor pe care le coordoneaza,
10. * Urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cdtre intreg
personalul aflat in subordine;
11. Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta In institutie pentru
personalul din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;
12. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de
odihna, concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, delegatii;
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13. 1Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea, personalului pe care il coordoneaza, precum §i propune sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corectd i la termen a sarcinilor de serviciu in limita
competentelor legale;

14. Raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea
unui comportament corect in relaiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului public i a celorlalti angajati ai primariei;

15. . Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine propun si, dupd caz iau masuri in vederea imbunatitirii activitatii din
cadrul structurii pe care o coordoneaza;

16. Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rdaspund cu
promptitudine la solicitarile acestora;

17. Elaboreaza proiecte de hotarari, ce intrd in sfera de competentd a structurii pe
care o coordoneaza, asigura fundamentarea acestora in conditiile legii, le prezinta
spre verificare si avizare Compartimentului juridic-contencios, si CFP dupa caz,
propun initierea de cétre primar a acestora si intocmeste rapoarte de specialitate
pentru proiectele de hotaréri propuse, sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului local proiectele propuse, participd la sedintele consiliului local in care
sunt.dezbatute proiectele propuse;

18. Participa la sedintele ordinare ale consiliului local;

19. Intocmesc rapoartele de specialitate la proiectele de hotérari propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea
unor atributii din aria lor de competenta;

20. Elaboreaza proiecte de dispozitii ce intra in sfera de competenta a structuri
pe care o coordoneaza, asigurd fundamentarea acestora, in conditiile legii, le
prezinta spre verificare si avizare Compartimentului juridic-contencios, dupa caz si
CFP, si le inainteaza primarului in vederea emiterii acestora;

21. Asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea,
circuitul §i pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o
coordoneaza,

22. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

23. Propun achizifii de produse / lucrari / servicii in conditiile de eficienta,
eficacitate si economicitate;

24, Intocmesc notele de fundamentare din care s reiasé nevoile de identificare la
nivel de structura ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezultat al unui proces de
achizitie;

25. Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare
pentru intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei
proceduri de achizitie publicé;




26. Desemneazd membrii in comisiile conform competentelor;
27. - Asigurd intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de
Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control
intern managerial si urmareste ca intreg personalul din subordine s le cunoasca §i
13 le respecte;
28. Asigura intocmirea / claborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a
documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial
la nivelul structurii pe care o coordoneaza;
79. Desemneaza inlocuitor pentru situatiile in care nu este la serviciu (concedii
de odihna, concedii fara plata, concedii medicale, delegatii);
30. Desfagoari activitéti in diverse comisii constituite la nivelul institufiei , in care
a fost desemnat;
31. - Intocmeste rapoarte, informari, si le prezinta primarului sau consiliului local
dupa caz;
32. Respecta normele privind sanatatea si securitatea in munca;
33. Reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atribugiilor
de serviciu §i a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducere;
34. . Raspunde contraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele
savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin.

Art.12 Atributii si responsabilitati comune personalului de executie
1. Se informeazi cu privire la modificarile /completarile actelor normative
incidente in activitatea structurii in care isi desfagoara activitatea precum si a
oricdror acte normative specifice activitatii acesteia;

2. " Claseaza si arhiveazd potrivit legislatiei in vigoare, instructiunilor si
procedurii operationale documentele gestionate;
3. Personalul din structurile subordonate direct primarului, elaboreaza proiecte

de hotarari, ce intrd in sfera de competenta, potrivit fisei postului, asigurd
fundamentarea acestora in conditiile legii, le prezintd spre verificare si avizare
Compartimentului juridic-contencios, si CFP dupa caz, propun inifierea de catre
primar a acestora si intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari
propuse, sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse,
participa la sedinfele consiliului local in care sunt dezbétute proiectele propuse;

4. Personalul din structurile subordonate direct primarului intocmeste rapoartele
de specialitate la proiectele de hotirari propuse de la alte compartimente dar pentru
care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria lor de
competentd, stabilita prin fisa postului;

5 Personalul din structurile subordonate direct primarului, elaboreaza proiecte
de dispozitii ce intra in sfera de competenta conform fisei postului, asigurd

fundamentarea acestora, in conditiile legii, le prezinta spre verificare si avizare




Compartimentului juridic-contencios, dupa caz si CFP, si le inainteaza primarului
in vederea emiterii acestora;

6.  Respectd normele de conduita profesionald;

7. Raspunde de exercitarea atribufiilor stabilite prin figa postului;

8.  Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei
postului si a dispozitiilor legale;

9. intocmeste rapoarte cu privire la activitatile desfasurate;

10.  Semnaleazi conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea
acesteia despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitdi
si atributii;

11. Colaboreazd si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei,
raspunzéand cu promtitudine la solicitarile acestora;

12. Intocmeste, actualizeaza §i asigura implementarea Procedurilor Operationale
/ de Sistem ( dup caz) in cadrul compartimentului;

13. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
sistemului de Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

14. Participa la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a
rapoartelor gi a proiectelor de hotirari, cand este cazul;

15. . Raspund pentru documentele intocmite;

16. Desfasoari activitati in diverse comisii constituite la nivelul institufiei , in care
a fost desemnat;

17.  Utilizeazi cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

18. Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
19.  Indeplineste orice alte atributii date catre superiorii ierarhici sau de catre
primar,care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si
atributiile compartimentului din care fac parte ;

20. Respecta normele privind sanatatea si securitatea in munca;

21. Reprezintd §i angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor
de serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de cétre conducere;

22.  Tine evidenta comunicarilor i corespondenta.

CAP.IIL. ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI
SI SECRETARULUI GENERAL

" Art.13. Primarul orasului Petrila
(1)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a

.

decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a




hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin

pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale

celorlalti conducitori ai autoritétilor administratiei publice centrale, ale prefectului,

a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor consiliului

judetean, in conditiile legii.

(2)Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice

de interes local.

(3)Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime

punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de

a formula amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotarari,

inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaz, in mod

obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(4)Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice

locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti

publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, precum si in justitie.
Art. 14 Atributiile primarului

(1)Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil;

b)indeplineste  atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor,

referendumului si a recensamantului;

c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a)prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind

starea economicd, sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se

publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b)participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru

pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d)elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea

economici, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-

ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;
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b)intocmeste proiectul bugetului unitétii administrativ-teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

c)prezintd consiliului local informari periodice privind execufia bugetard, in
conditiile legii;

d)initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e)verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b)ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c)ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ;

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7) din Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneaza §i dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legil,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g)emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitafii i de indeplinire a cerintelor tehnice;
h)asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6)Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s ducd la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
precum si cu autoritaile administratiei publice locale si judetene.
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(8)Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea
primarului, in conditiile Codului Administrativ.
_ Art. 15: Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului In
comuna, in oragul sau in municipiul in care a fost ales.
(2)In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-
teritoriale, dacd sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 16: Delegarea atribugiilor
(1)Primarul poate delega, prin dispoziie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege st
alte acte normative viceprimarului, secretarului  general, conducitorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice
de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2)Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i se
deleagi atributiile.
(3)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) i (2) exercitd pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate;
este interzisi subdelegarea atributiilor.
(4)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incdlcarea legii
in exercitarea acestor atributii. in exercitarea atributiilor sale primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din localitate, precum si cu consiliul judetean.
Art.17. Viceprimarul Orasului Petrila este ales din randul consilierilor, prin
votul secret al majoritdtii acestora.
Art.18. Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.
. Art.19. Exerciti atributii delegate de primar in conditiile dispozitiile OUG
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare




Art.20. Coordoneaza activitatea Compartimentului cultura, sport, turism si a
Compartimentului Corp Control Comercial si Autorizare transport local aflate in
subordine.

Art.21. in caz de vacanti a functiei de primar, ori in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de ctre viceprimar, conform
dispozitiillor OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.22. Secretarul general al UAT orasul Petrila este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigurd respectarea principiului legalitaii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

" Art.23. Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
1.Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotdrérile consiliului local;
2. Participi la sedintele consiliului local;
3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si infre acestia si prefect;
4 Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
5.Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritétile, institutiile publice i
persoanele interesate a actelor prevazute la pet.1;
6.Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotardrilor consiliului local;
7.Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
8.Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din care face parte orasul Petrila;
9. Poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
10. Efectueaza apelul nominal si f{ine evidenta participdrii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;
11. Numaird voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd;




12. Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora,

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din ouG
57/2019; informeaz4 presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii
administrativ-teritoriale;

16. Alte atributii prevazute de lege sau lnsdrcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupd caz.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile
previzute la art. 147 alin. (1) si (2) din OUG 57/2020, secretarul general indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

18. Acorda sprijin, impreuna cu compartimentul de resort din cadrul aparatului de
specialitate, initiatorilor de proiecte de hotarare la elaborarea acestora,

19. Asigura comunicarea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului
prefectului, In termenele prevazute de lege;

19. Asigura inregistrarca comunicarilor efectuate intr-un registru special destinat
acestui scop;

19. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararile cu caracter normativ ;

20. Pune la dispozitie consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 de
zile, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului lor cu aprobarea
primarului;

71. Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimaruui;

24. Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a
hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului, in termenul prevazut de
legislatia in vigoare;

30. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar si asigura lucrarile de
secretariat ale acesteia ;

32. Asigura preluarea si inregistrarea intr-un registru special a cererilor si altor
documente probatorii pentru reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

33. Asigura transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare comisiei
locale;

34. Asigura aducerea la cunostinta celor interesati a hotararilor comisiei judetene de
fond funciar;
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36. Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

37. Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren;

38. Asigura inaintarea spre aprobare si validare comisiei judetene a situatiilor
definitive impreuna cu documentatia necesara precum si punctul de vedere al
comisiei locale;

39. Asigura arhivarea documentelor comisiei locale de fond funciar, conform
prevederilor legale in vigoare;

40. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol;

41. Isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

47. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

43. Asigura comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica a
judetului la termenele prevazute de actele normative in vigoare;

44. Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire
a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare a acestor documente;

50. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructil
51. Asigura actualizarea listelor electorale permanente;

52. Sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale.

CAP IV ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.24 Compartimentele functionale sunt urmatoarele:
A.In subordinea primarului:
1. Serviciul intern de prevenire si protectia muncii ;
2. Compartiment audit intern
3. Directia economica cu urmitoarele compartimente:
. a. compartiment buget-contabilitate, salarizare;
b. compartiment resurse umanc;
c. compartiment administrativ;
d. serviciul impozite si taxe locale;
e. compartiment administrare taxa salubrizare
 f. compartiment asociafii de proprietari si fond locativ;
4. Arhitect sef la nivel de oras cu urmétoarele compartimente:
a. Compartiment urbanism i amenajarea teritoriului;
b. Biroul patrimoniul domeniului public si cadastru
5. Serviciul Achizitii, Investitii, Proiecte cu finantare internationald, Managementul
calitatii cu urméatoarele compartimente:
- a. Compartiment incubator de afaceri
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6. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
7. Serviciul public de politie locala cu urmatoarele compartimente:
a. Compartiment ordine publica
b. Compartiment circulatie pe drumurile publice
c. Compartiment disciplina in constructii si afisaj stradal si protectia
mediului
d. Compartiment activitati comerciale
e. Compartiment evidenta persoanelor
f. Compartiment dispecerat monitorizare si paza bunuri;
8. Compartiment protectia mediului
9. Administrator public

B.In subordinea viceprimarului:
10. Compartiment cultura, sport, turism;
11. Compartiment Corp Control Comercial si Autorizare transport local.

C.In.subordinea secretarului general:

12. Compartiment Juridic Contencios

13. Compartiment aparat de lucru al Consiliului Local

14. Compartiment administratie publica si monitorizare proceduri administrative
15. Compartiment Agricol

Art. 25 Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului public Politiei
Locale Petrila respectiv al Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta Petrila, se
aproba prin hotarari ale consiliului local, in conditiile reglementarilor specifice
aplicabile acestor domenii.

Art.26. Atributiile compartimentelor functionale:
1. Serviciul intern de prevenire si protectia muncii — are ca principale
atributii:
- Aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei in domeniul securitatii
si sanatatii in munca, conform prevederilor Legii nr.31 9/2006, cu modificarile si
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completarile ulterioare, si ale H.G. nr.1425/2006, cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivelul compartimentelor de munca din institutie;
Identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcina de munca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/ posturi de lucru;
Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie;

Elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea  si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinand seama de
particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor
de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in intreprindere si/sau unitate
numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;

Propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor executate, care s€
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

Verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor
si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca
stabilite prin fisa postului;

Flaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitatii instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile
proprii, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si verificarea insusirii aplicarii de catre lucratori a
informatiilor primite;

Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii;

Asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent si
asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

Evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

Stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sanatate in munca,
stabilirea tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea
de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

Evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica pentru care
este necesara autorizarea exercitarii lor; a posturilor de lucru care necesita
examene medicale suplimentare si a posturilor de lucru care, la recomandarea
medicului de medicina muncii, necesita testarea aptitudinilor si/sau control
psihologic periodic;
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Monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturil
de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de munca;

Verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare
de urgenta, precum si a sistemelor de siguranta;

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

Intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile guvernului emise
in temeiul art.51 alin (1) lit b) din legea nr.3 19/2006;

Evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca
este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de
persoane competente, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.146/2006
privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea in munca de
catre lucratori a echipamentelor de munca;

Identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile
de lucru in intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului
nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea
de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;
Urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii Jor la termenele;

Participarea la cercetarea evenimentelor si intocmirea evidentelor conform
competentelor prevazute la art.108-177 din HG 1425/2006;

Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de Jucratorii din
intreprindere si/sau unitate;

Urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetaril evenimentelor;

Colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, medicul de medicina
muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

Colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea
in acelasi loc de munca;

Urmirirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire
si a planului de evacuare;

Propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii
obligatiilor si atributiilor n domeniul securitatii si sanatatii in munca;

Evidenta echipamentelor, zonarea corespunzitoare, asigurarea/urmarirea  ca
verificarile si/sau incercdrile periodice ale echipamentelor de munca sa fie
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efectuate la timp si de catre persoane competente ori alte activitati necesare
potrivit prevederilor Hotérarii Guvernului nr. 1.058/2008;

- Activitatile legate de supravegherea stirii de sinitate a lucratorilor se vor
efectua in conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din legea 319/2006

_ Evaluarea riscurilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca a lucratorilor
la nivelul unitatii, inclusiv pentru grupurile sensibile la riscuri specific.

2. - Compartiment audit intern aflat in coordonarea si subordinea directd a
Primarului Oragului Petrila, avand ca atributii principale:

_elaborarea normelor metodologice specifice Primiriei orasului Petrila in care isi
desfasoard activitatea si entitatilor subordonate, cu avizul U.C.A.A.P.L.

( Unitatea Centrala de Amortizare pentru Auditul Public Intern);

- elaboreaza si respectad Carta auditorului intern;

- elaborarea planului strategic §i a planului de audit public intern;

_efectueaza misiuni de audit public intern, pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control sunt transparente $i sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta i eficacitate;

- efectueazd misiuni de audit de consiliere;

- este responsabil pentru organizarea si desfdsurarea activititilor de audit

- auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o
entitate publicd, inclusiv asupra activitatilor entitétilor subordonate cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;

- elaborarea rapoartelor anuale care vOr cuprinde principalele constatari, concluzii §i
recomandri rezultate din activitatea de audit public intern;

- prezintd conducerii institutiei cazurile in care au fost constatate iregularitati,
posibile prejudicii sau prejudicii semnificative;

- informeazi U.C.A.AP.L. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestuia;

- organizeazd elaborarea programului de asigurare si imbundtdtirea calititii, sub
toate aspectele activitatii de audit public intern;

-organizeazd introducerea si perfectionarea sistemului informational pentru
imbunitatirea activitétii de audit public intern;

- desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit public;

_auditarea cel putin o datd la trei ani a urmitoarelor activitati:

e angajamentele bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de plata,
~ inclusiv din fondurile comunitare;
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o platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;

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

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitatii administrativ - teritoriale;

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

e alocarea creditelor bugetare;

o sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e sistemul de luare a deciziilor;

e sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

e sistemele informatice.

~ 3. Directia economica - aflata in subordinea gi coordonarea Primarului
Orasului Petrila, avand n componenta Compartimentul Buget — contabilitate,
salarizare, Compartimentul Resurse Umane, Compartiment Administrativ  si
Serviciul Impozite si Taxe Locale.
Principalele atributii ale Directiei economice constau in intomirea bugetului
local anual, distinct pentru venituri si cheltuieli, asigurd efectuarea operatiunilor
contabile, evidenta patrimoniului local, tine evidenta personalului.

a. Compartimentul Buget — contabilitate, salarizare aflat in coordonarea

Directorului executiv. Activitatea acestui compartiment consta in:

- Intocmirea Proiectului de buget local, autofinantat, fonduri speciale,
imprumuturi, pentru fiecare an calendaristic precum si detalierile anexe;

- Verificare bugetului institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local si
centralizarea lor la bugetul local;

_ Pune la dispozitia biroului de investitii datele necesare pentru lista de investitii;

_ urmareste si verifica situatiile de lucrari din punct de vedre economic;

- primeste, verifica s inregistreza in contabilitate extrasele de cont si documentele
insotitoare-sume de mandat in depozit cont 5006, 5004,¢etc;

- tine evidenta contabila (fise analitice) la autofinantate;

- asigura inregistrarea verificarea, monitorizarea,raportarea si controlul situatiilor
financiare,angajamentelor legale, al bugetului UA.T si intocmirea pe baza
acestora a rapoartelor centralizate si/sau consolidate ori a altor situatii stabilite
prin procedura de functionare a sistemului FOREXEBUG;
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efectucaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune
Consiliului Local virarile de credite cat si solutiile legale pentru utilizarea
fondului de rezerva bugetara;

verifica situatiile de lucrari la reabilitari blocuri;

urmareste primirea in termen a extraselor de cont si documentelor insotitoare de
la trezorerie

verifica documentatia lucrarilor la autofinantate si intocmeste ordinele de plata
si anexele pentru plata acestora;

tine evidenta analitica a furnizorilor;

‘ntocmeste note contabile si balanta de verificare lunara a cheltuielilor bugetare;
intocmeste bilantul contabil,balanta de verificare si darile de seama
lunare,trimestriale si anuale;

intocmeste raportul anual de incheiere al contului de executie bugetara pe care il
supune spre aprobare Consiliului Local;

verifica in permanenta legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajaril unor
cheltuieli din bugetul local si sesizeaza ordonatorul principal de credite de indata
cé constata incalcari ale normelor legale;

intocmeste note contabile si le preda spre inregistrare in calculator pentru
emiterea balantei de verificare;

primeste facturile in contabilitate , introducerea in programul ALOP si se
genereaza automat angajamentul legal si propunerea legala;

in momentul cand se indeplinesc toate conditiile legale ( buget, contract,referat)
se efectueaza ordonantarea si plata propriu zisa, se listeaza ordonantarea si
ordinul de plata se supune aprobarii compartimentelor de specialitate conform
dispozitiei primarului si se depun la trezorerie pentru efectuarea platii;

raspunde de aplicarea reglementarilor legale in ceea ce priveste salarizarea si
intocmirea statelor de plata pentru personalul din cadrul Primariei si a
consilierilor locali

tine evidenta cheltuielilor pentru convorbirile telefonice ale consilerilor locali.
intocmeste dari de seama statistice privind planul lunar si trimestrial de salarizare
si asigura comunicarea lor in termen la organele superioare competente;

asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar se de
gestiune abilitate de lege , in termenele fixate de acestea;

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local ,a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-
financiar;

intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local,colaborand
in acest scop cu toate serviciile,birourile,compartimentele aparatului de
specialitate al primarului si institutiile din subordinea Consiliului Local;
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_ intocmeste centralizatorul statelor de plata si documentele necesare eloberarii
numerarului;

- intocmeste de cate orl este necesar documentatii pentru banca(dispozitii
bugetare,ordine de plata,CEC,etc)

. intocmeste si depune la termenele stabilite declaratiile si situatii statistice legate
de salarizare;

_ clibereaza la cererea salariatilor adeverinte de venit

- asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica,la
ordonatorul principal de credite;

. centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleaza prin casierie,tine evidenta
platilor si incasarilor, contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont;

- respecta planul de audit si coopereaza deplin cu maxima promtitudine si
seriozitate cu echipa de audit;

- exercita controlul financiar preventiv.

b. Compartiment resurse umane aflat in coordonarea Directorului executiv
al Directiei Economice. Activitatea acestui compartiment consta n:
_ efectueaza lucririle privind evidenta i miscarea personalului, pastreaza si tine la
zi dosarele profesionale si de personal ale personalului Primiriei Petrila;
- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca/raportului de serviciu pentru
personalul din aparatul propriu
- tine evidentele de personal privind concediile de odihni, medicale, modificarea
sporurilor de vechime, intocmeste statele de functii, statele de personal, raspunde de
condica de prezentd si toate celelalte activitati legate de personal.
_ intocmeste diri de seama si situatii legate de activitatea de personal;
_ intocmeste si elibereaza comunicarile catre AJOFM privind locurile de munca
yacante si ocuparea acestora.
- pastreaza si inregistreaza in registrul electronic evidenta legitimatiilor, a fiselor
posturilor si rapoartelor de evaluare.
- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese,
respectiv primeste si inregistreaza documentele mentionate in termenele stabilite de
legea 144/2007, pastreaza registrul declaratiilor de avere si cel al declaratiilor de
interese pentru functionarii publici din cadrul institutiei si a serviciilor subordonate.
- asigura transmiterea in termen a declaratiilor de avere si de interese Agentiel
Nationale de Integritate.

c. Compartiment Administrativ aflat in coordonarea Directorului executiv
al Directiei Economice. Activitatea acestui compartiment consta in:
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- asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarie, intretinere-reparatii si de
deservire, in cadrul Primariei orasului Petrila.

- gestioneaza, monitorizeaza si distribuie in functie de cerintele celorlalte
compartimente bunuri materiale, mijloace fixe, obiecte de inventar aflate in
administrarea directa a Primariel aplicand legislatia in vigoare;

- receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

- tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteaza comisiei de inventariere
propuneri pentru casarea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar care au o durata
normala de serviciu expirata;

- raspunde de necesarul de aprovizionare a materialelor ;

_ intocmeste si completeaza la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a
obiectelor de inventar;

_ analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale
consumabile pentru copiatoare si imprimante precum si a obiectelor de inventar;,

- organizeaza si asigura efectuarea curateniei in sediul Primariei;

_ intocmeste referate de specialitate specifice activitatii de administrare;

- asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare de servicii si toate
facturile care au ca scop achizitionarea de bunuri si servicii ;

_ avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestari servicii,
curatenie ;

-evidenta si gestionarea bunurilor apartinand institutiei,
-aprovizionarea birourilor si serviciilor cu mobilier si materiale necesare
desfasurarii activitafii,

" _ rezolvarea problemelor administrativ gospodaresti ale institutiel,

- intrefinerea §i repararea instalatiilor si a bunurilor din institutie.

d. Serviciul Impozite si Taxe locale - aflat in subordinea si coordonarea
Directorului executiv, avand in principal atributii legate de constatarea, urmarirea si
Ancasarea veniturilor la bugetul local, constatarea si executarea creantelor bugetare.
- inregistreazd, stabileste, incaseaza §i urmareste impozitele si taxele locale fiscale

provenite de la contribuabilii persoane fizice si juridice, opereaza toate

modificarile intervenite in cursul anului fiscal, in conformitate cu prevederile

Codului Fiscal;

- finregistreazd descarcarea platilor efectuate de citre contribuabilii persoane fizice
si juridice, aferente impozitelor si taxelor locale fiscale, pe aplicatia soft
utilizata;;

- inregistreaza, urmareste, incaseaza si esaloneaza, dupa caz, taxele de concesiune
si taxele de inchiriere gi opereaza toate modificarile intervenite in cursul anului,
in functie de clauzele contractuale;

19




inregistreazd descarcarea platilor efectuate de catre contribuabilii la plata taxelor
de concesiune si a taxelor de inchiriere, pe aplicatia soft utilizata.;

inregistreaza si urmareste debitele provenite din amenzile ce se fac venit la
bugetul local;

inregistreaza descércarea platilor efectuate de catre contribuabilii la plata
amenzilor, pe  aplicatia soft utilizata.;

efectueaza incasari si plati pentru institutie;

efectueaza operatiunile de casa privind ridicarea si depunerea de numerar;
ridica zilnic de la banca ,actele contabile si adresele ce tin de specificul activitatii
financiar contabile ale institutiei emise de Trezorerie ;

intocmeste zilnic registrul de casa cu toate operatiunile privind incasarile si
platile in numerar inaintandu-le spre verificare la contabilitate;

inregistreaza zilnic in borderou incasarile conform chitantierelor;

intocmeste de cate ori este cazul, documentatiile pentru banci, note
justificative,CEC

depisteazi restantierii la plata impozitelor si taxelor locale fiscale (persoane
fizice si juridice) si intocmeste, pe numele acestora, acte de urmarire si executare
pe cale silita, conform prevederilor Legil nr.207/2015 privind Codul de
Procedura Fiscala cu modificarile si completarile ulterioare;

.dentifica restantierii la plata taxelor de concesiune si/sau inchirirere sl
intocmeste, pe numele acestora, acte de urmirire si executare silitd, conform
prevederilor Legil nr.207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala cu
modificarile si completarile ulterioare, si/sau conform clauzelor contractuale;
‘dentifica restantierii la plata amenzilor si intocmeste, pe numele acestora, acte
de urmirire si executare silitd, conform prevederilor Legii nr.207/2015 privind
Codul de Procedura Fiscala cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate
cu prevederile 0.G.nr.2/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
tntocmeste sitransmite adrese de confirmare de primire a debitelor provenite din
amenzi, catre organele constatatoare;

efectueaza actiuni de inspectie fiscala, in conditiile legii;

intocmeste contracte de inchiriere, doar in cazul in care acestea nu sunt rezultatul
unei licitatii publice (de ex.:contracte de inchiriere temporare, contacte de
inchiriere a Caminelor Culturale);

efectueazi activititi de teren, In inspectie fiscald, cu acte de urmarire §1 incasare
a debitorilor rau platnici, precum si la constatari, la masuratori si la sesizari;
arhiveaza, in conditiile legii, dosarele fiscale referitoare la bunurile mobile si
imobile proprietate a persoanelor fizice si juridice

efectueaza activititi de birou ce constau in redactare, utilizare calculator,
furnizare de informatii contribuabililor, indrumare, colaborare cu alte
compartimente din cadrul Primariei oragului Petrila;
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inregistrazi contabil veniturile proprii ale bugetului local, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

inregistreaza cererile adresate direct Serviciului impozite si taxe si eliberaza la
termen, adeverinte cu privire la bunurile impozabile, precum si certificate de
atestare fiscala;

administreaza si gestioneaza fondului locativ de stat si A.N.L. in conformitate cu
prevederile Legii nr.1 14/1996, Decretului-Lege nr.61/1990, Legii nr.152/1998;
verifica noile dosare depuse in vederea obtinerii de noi locuinte si ulterior
supunerea acestora aprobarii comisiei de locuinte.

tine registrul de evidenta a chiriilor fondului locativ de stat , A.N.L. si rate.;
intocmeste situatii de inceput si sfarsit de an cu privire la situatia incasarilor
veniturilor provenite din chirii pentru ocuparea locuingelor din fondul locativ de
stat si A.N.L., precum si a celor provenite din ratele pentru locuintele vandute.
identifica restantieri la plata veniturilor provenite din chirii pentru ocuparea
locuintelor din fondul locativ de stat si AN.L., precum si a celor provenite din
ratele pentru locuinfele vandute si intocmeste pe numele acetora notificari s1 a
tuturor documentelor prin care, conform prevederilor legale in vigoare, au ca
efect recuperarea datoriilor.

verifica periodic locuintele din administrare;

preda in timp util, spre inchiriere apartamentele noi si intocmeste contractele de
inchiriere;

inventariaza situatiile de risc si problemele la imobilele de pe raza orasului
Petrila;

aplica sanctiuni contraventionale in cazul in care locuintele nu sunt intretinute
corespunzator;

asigura relatia cu PAID in forma electronica, conform prevederilor Legii
nr.260/2008, republicata, privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva
cutremurelor, alunecarilor de teren sau inundatiilor;

transmite notificari proprietarilor ce nu au efectuat asigurarile obligatorii pe
locuinte, conform mentiunilor de pe site-ul PAID;

constata contraventii si aplica sanctiuni conform art.30 Legea nr.260/2008
republicata, privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor,
alunecarilor de teren sau inundatiilor ;

intocmeste si prezinta situatii periodice sefilor {erarhici superiori, sau institutiilor
ce le solicita , situatii referitoare la aplicare in practica a prevederilor Legii
nr.260/2008, republicata, privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva
cutremurelor, alunecarilor de teren sau inundatiilor;

constata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele,si alte veniturl
repartizate;
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intocmeste dari de seama ,informatii in legatura cu aplicarea legislatiei privind
impozitele si taxele ,cat si alte venituri bugetare;

elaboreaza propuneri privind initierea proiectele privind aprobarea bugetului
local si a rectificarilor bugetare;

rezolva in termen cererile ,reclamatiile la sesizarile facute de contribuabili
privind impozitele si taxele locale;

analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acorduri,scutiri de majorari a platii
impozitului;

verifica si solutioneaza, dupa caz,contestatiile facute de contribuabili,persoane
fizice;

intocmeste acte de insolvabilitate si de dispozitii in conditiile prevazute de
reglementarile in vigoare;

respecta planul de audit si coopereaza deplin cu maxima promptitudine si
seriozitate cu echipa de audit;

e. Compartimentul asociatii de proprietari si fond locativ, avand ca atributii:
Gestionarea spatiului locativ

Indrumarea, sprijinirea si controlul asociatiilor de proprietari

Consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc si a spatiilor cu alta destinatie
Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in conformitate cu
prevederile legil 196/2018 privind infiintarea, organizarea §i functionarea
asociatiilor de proprietari si administrarea condominiilor

Indrumarea si distribuirea materialelor ‘nformative de interes pentru asociatiile
de proprietari prin care se asigura buna desfasurare a activitatilor acestora .
asigura consultanta proprietarilor pentru inscrierea cererilor pentru reabilitarea
locuintelor .

Intocmiri somatii pentru cei care nu au platit chirii, rate la apartamente gasoniere,
rate la reabilitari de blocuri;

Intocmiri de anunturi catre asociatii legate de curatenia in jurul blocurilor, de
reparare si mentinere in stare de siguranta si exploatare si de functionalitate a
cladirii pe toata durata constructiei .

Raspunde la petitiile cetatenilor si face verificari in teren .

Inventarierea situatiilor cu risc si probleme ale blocurilor de locuit pe raza
orasului Petrila .

Incasari Ichirii , rate ale spatiilor din Fondul Locativ de stat .

f. Compartiment administrare taxa salubrizare

inregistreaza, stabileste incaseaza si urmareste taxele de salubrizare provenite de
la contribuabilii persoane fizice si juridice, —opereazd toate modificarile
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intervenite in cursul anului fiscal, in conformitate cu prevederile hotdrarii
consiliului Local;

- finregistreaz descarcarea platilor efectuate de catre contribuabilii persoane fizice

si juridice, aferente taxelor de salubrizare, pe aplicatia soft utilizatd;

_ " identifica restantierii la plata taxesor de salubrizare si intocmeste, pe numele
acestora, acte de urmdrire si executare silita, conform prevederilor Legit
nr.207/2015 privind Codul de Procedura Fiscali cu modificarile si completarile
ulterioare;

- analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acorduri, scutiri de majorari a platii
taxei de salubrizare;

verifica si solutioneaza dupa caz,contestatiile facute de contribuabili,persoane fizice

si juridice cu privire la taxele de salubrizare.

. 4. Arhitect sef la nivel de oras

Arhitectul sef desfdsoard o activitate de interes public, ale carui scopuri
principale sunt dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activitatilor de
dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de
patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitétii administrativ teritoriale.
1. Avizeaza documentatiile de UAT si elibereaza certificatele de urbanism;
7 Elibereaza autorizatiile de construire/desfiintare;
3. Verificarea disciplinei urbanistice pe teren cu privire la axecutarea lucrérilor
numai pe baza autorizatiei de construire/desfiintare si cu respectarea documentatiei
autorizate;
4 Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a
directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului legal aprobate,
referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism;
5 Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului obligatoriu
pentru proiectarea investitiei;
6. Stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;
7 Verificare existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;
8 Prezentarea documentatiei spre analiza CL;
9. Participarea la receptia lucrarilor;
10.Urmireste realizarea lucrérilor in exceptie si propune lucrari ce se vor executa
pentru Infrumusetarea orasului;
11.Asiguri elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbana si teritoriald si
le supune aprobdrii CL;
12. Asigurd elaborarea palnurilor urbanistice aflate in competenta autoritétilor
publice locale, in conformitate cu prevederile legii;
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13. Actioneaza pentru respectarea si punerea in practicd a prevederilor
documentatiilor de urbanism aprobate;

a. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului are ca atributii
principale:
- transpune la nivel local strategiile, politicile si programele de dezvoltare durabilad
in profil spatial §i urmaregte aplicarea acestora in conformitate cu documentatiile de
specialitate legal aprobate;
- da relatii cu privire la continutul documentelor ce trebuie prezentate si calculeaza
taxele de urbanism, in vederea emiterii certificatului de urbanism;
- verifica continutul documentaiei depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism;
_ verifici conformitatea amplasamentului in teren, cu continutul documentelor
depuse, iar in unele cazuri, verificd exactitatea situatiilor din documentatii;
_ determina reglementarile din documentatiile de urbanism (P.U.G., P.U.Z.,P.UD),
respectiv directivele cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului (P.ATN,,
P.A.T.Z., P.A.T.]), legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicitd
certificatul de urbanism;
_ analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice,
respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal
aprobate;
- formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;
- stabileste, in conformitate cu prevederile legale, avizele, acordurile, precum si
unele eventuale studii, precum si studiile de specialitate necesare autorizarii, care
trebuie obtinute prin grija solicitantului;
_ verifica existenta documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;
- redacteaza certificatul de urbanism, in baza cererii si a documentatiei complete
depuse, in deplina concordanti cu prevederile documentatiilor de urbanism aprobate
si cu situatia reald din teren la data solicitarii
- tine registrul de evidentd a certificatelor de urbanism, in care acestea sunt inscrise
in ordinea emiterii, numarul certificatului avand corespondent in numadrul de
inregistrare a cererii; in registrul de evidenta a certificatelor de urbanism se inscriu
datele privind: adresa imobilului, numarul cadastral si numarul de carte funciara,
numele si adresa solicitantului, scopul pentru care s-a emis certificatul de urbanism,
taxa achitata si termenul de valabilitate a certificatului de urbanism;
- asigurd publicitatea certificatelor de urbanism; in acest scop, lista certificatelor de
urbanism se afigeaza lunar la sediul institutiei si cuprinde enumerarea certificatelor
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de urbanism emise in luna precedenta (in ordinea eliberarii), facandu-se evidentierea
fiecirui imobil prin mentionarea: adresei, a numarului cadastral si de carte funciara,
a numelui si prenumelui solicitantului, precum si a scopului pentru care a fost
eliberat actul;

_ urmireste, in limitele sale de competentd, respectarea legislatiei privind proiectarea
si executarea constructiilor

_ intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi,

_ elaboreazi documentatia aferentd si parcurge etapele prevazute de lege in vederea
obtinerii avizului necesar si aprobarii de catre consiliul local;

_ clibereaza adrese de nomenclator stradal;

- intocmeste si elibereaza, in conditiile legii, avizul prealabil al Arhitectului-sef
privind amplasarea obiectelor de mobilier urban;

_ intocmeste si elibereazd, in conditiile legii, la solicitarea Consiliului Judetean,
avizul primarului (in care vor fi mentionate elementele caracteristice ale regimului
juridic, economic si tehnic ale - mobilului - teren si/sau constructii -, rezultate din
documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului aprobate, precum si din
hotararile consiliului local);

- analizeazi si intocmeste autorizatii de racorduri de orice fel;

_ intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale privind eliberarea
autorizatiilor de construire/desfiintare, precum si receptionarea locuintelor si a
valorii lor;

- asigurd informarea publicului si da relatii cu privire la problemele legate de
dezvoltarea urbanisticd a localitatii;

- asigurd secretariatul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism,
conform legii;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei
profesionale.

b. Biroul patrimoniul domeniului public si cadastru are urmatoarele
atributii:
_intocmeste si tine evidenta registrelor cu activele domeniului public al orasului
- tine evidentele activelor domeniului privat al orasului
_ tine evidenta tuturor terenurilor domeniului public si privat ocupate de constructii
- tine evidenta fiselor de inventar a mijloacelor fixe apartinand domeniului public si
privat al orasului
_ desfasoara activitati de identificare si clarificare juridica a imobilelor apartinand
domeniului public si privat al orasului
- intocmeste documentatiile pentru actualizarea inventarelor bunurilor din domeniul
public si privat;
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- asigura efectuarea inventarieii anuale la termenele si in conditiile stabilite de
normele legale in vigoare;

- asigura colaborarea intre primarie si celelalte institutii ale statului privind imobilele
domeniului public si privat

_ elaboreaza documentatii pentru inchirieri, concesiuni, vanzari, dari in adminittrare,
dari in folosinta gratuita, asocieri in participatiune a bunurilor din domeniul public
si privat, dupa caz, intocmeste contractele, actele aditionale, siurmareste executarea
acestora;

_ obtine extrase CF si pune la dispozitia compartimentelor primariei extrase CF ale
imobilelor din domeniul public si privat;

- asigura elaborarea documentatiilor pentru intabularea imobilelor proprietate
publica si privata a orasului;

_ elaboreaza documentatii pentru inventarul ternurilor care pot fi atribuite in baza
Legii nr.15/2003, pentru atribuirea acestora, intocmeste contractele de folosinta
gratuita, urmareste excutarea acestora si tine evidenta dosarelor depuse la legea
15/2003;

- primeste cererile pentru vanzarea terenurilor aferente caselor de locuit la legea nr.
18/1991, verifica documentatiile topo-cadastrale referitoare la imobilele respective
si intocmeste proiectele de hotarare

- elaboreaza documentatiilor pentru atribuirea terenurilor aferente locuintelor prin
ordin al prefectului;

_intocmeste abonamentele pentru parcari si tine evidenta acestora;

- participa la toate actiunile care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerca domeniului public si privat al orasului
Petrila

_ intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie documentatia necesara emiterii reparatiilor pentru spatiile cu alta destinatie
decat aceea de locuinta sau terenuri, care au fost adjudecate prin licitatie publica de
catre diferite persoane juridice sau fizice

- rezolva in termen legal sesizarile primite de la cetatenii orasului, referitoare la
respectarea legalitatii in administratie si exploatarea patrimoniului

- propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (teren si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al orasului Petrila

- sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unei constructii
neautorizate pe domeniul public si privat, in vederca luarii masurilor in conformitate
cu prevederile legale in vigoare

_ verifica la fata locului si solutioneaza sesizarile si reclamatiile facute de cetateni
care se refera la activitatea de care raspunde

- asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local,
ce privesc activitatile de care raspunde
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- Asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar,

- pastreaza si tine evidenta dosarelor care privesc legile fondului funciar;

- pregateste documentatiile care se analizeaza in sedinta comisiei locale de fond
funciar;

_ efectueaza lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

- tnainteaza Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate propunerile
de validare ale comisie locale insotite de documentele aferente;

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

_intocmeste situatiile solicitate de Institutia Prefectuului in legatura cu fondul
funciar;

- Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Consiliului Local;

_ Elibereaza adeverinte , in baza cererilor efectuate de cetateni, cu privire la
terenurile aflate in intravilanul sau extravilanul orasului, conform planurilor
existente in baza de date de la O.C.P.I-HD;

- Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la domeniul public si privat al orasului;
- Asigura colaborarea dintre Primaria orasului Petrila si O.C.P.1.-HD, Biroul de
Carte Funciara Petrosani;

- Urmireste starea terenurilor din localitate si formuleazd propunerile pentru
ameliorarea solurilor acolo unde este necesar, precum si pentru lucrarile de
reabilitare a malurilor apelor fluviale, torenti, paraie, supune degradérii.

5. Serviciul achizitii, investitii, proiecte cu finantare internationala,
managementul calitatii :
_ are atributii in gestionarea finantarilor externe.
_ urmareste ofertele de finantari aparute pe piata si informeaza imediat seful direct
si conducerea institutiei.
- studiaza ghidurile solicitantului pentru toate finantarile posibile.
- intocmeste cererile de finantare si anexele acestora pentru obtinerea de finantari
externe si le incarca in aplicatia MySmis.
- organizeaza procedurile pentru atribuirea contractelor de produse, servicii, lucrari
dupa caz in conformitate cu acordul de grant, contracte necesare pentru
implementarea proiectului, indeplineste atributii de management de proiect.
_ Intocmeste si arhiveaza dosarele achizitiilor publice ale proiectelor .
_ urmareste realizarea contractelor de achizitie publica din cadrul proiectelor.
- intocmeste bugetul proiectelor pentru obtinerea de finantari internationale.
_ urmareste incadrarea cheltuielilor in costurile prevazute in buget.
- intocmeste si depune cererile de plata si rambursare pentru proiecte.
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_ urmareste incasarea cererilor de rambursare pentru proiecte.

_ tine evidenta contabila a proiectelor cu finantare internationala : efectueaza platile,
documentele si inregistrarile contabile pentru proiectele finantate din surse externe
nerambursabile.

_ asigura administrarea in bune conditii a resurselor umane si materiale ale
proiectelor.

- asigura publicitatea proiectelor aflate in implementare prin organizarea de actiuni
de promovare a proiectelor.

_ coordoneaza si raspunde de implementarea proiectele aprobate.

_ asigura coeziunea echipei manageriale pentru proiectele aprobate.

- supravegheaza toata corespondenta proiectului.

- participa la efectuarea raportarilor conform cerintelor proiectului.

- asigura legatura permanenta cu finantarorul.

- asigura implementarea proiectelor de investitii respectand toate cerintele legate de
protectia mediului

- urmareste in cadrul proiectelor de ‘nvestitii executia lucrarilor de constructii
montaj din punct de vedere tehnic.

_ urmareste respectarea caietului de sarcini, incadrarea in termenele contractului
pentru proiecte.

_ urmareste calitatea lucrarilor de investitii si asigura masurarea corecta a cantitatilor
executate pentru decontare in cadrul proiectelor.

_ convoaca factorii care trebuie sa participe la verificarea lucrarilor in fazele
determinante ale executiei in cadrul proiectelor.

- participa la stabilirea solutiei tehnologice optime de realizare a lucrarilor din cadrul
proiectelor.

- participa la predarea amplasamentului pentru lucrarile din proiecte.

- intocmeste procesele-verbale necesare executiei lucrarilor din cadrul proiectelor.
- emite ordinul de incepere a lucrarilor din cadrul proiectelor.

_ intocmeste documentul constatator pentru executantul lucrarilor din cadrul
proiectelor.

- participa la receptia lucrarilor executate in cadrul proiectelor.

- preda investitiile realizate prin proiect prin proces-verbal catre compartimentul
administrarea domeniului public.

_ obtine autorizatia de construire si avizul Inspectoratului de Stat in Constructii
pentru obiectivele de investitii realizate prin proiecte.

- raspunde tuturor solicitarilor de clarificari/modificari/completari primite de la
Organismul Intermediar si/sau AM POR.

- insoteste in teren reprezentantii Organismul Intermediar si/sau AM POR pentru
identificarea si/sau evaluarea imobilului asupra caruia se vor realiza/s-au realizat
lucrarile de investitii in cadrul proiectelor.
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- pune la dispozitia reprezentantii Organismul Intermediar si/sau AM POR, in
original, actele solicitate.

- informeaza IMM-urile referitor la ofertele de finantare existente.

- acorda sprijin organizatiilor si institutiilor pentru derularea programelor de
dezvoltare ce privesc investitiile si alte activitati ce se vor desfasura pe raza orasului
Petrila din alte fonduri decat a bugetului local.

- monitorizeaz realizarea si imbunitatirea programului de audit.

 realizeaza demersurile necesare in vederea recertificarii anuale.

- se asigura ca Sistemul de Management al Calitatii al Primiriei orasului Petrila este
implementat i mentinut in concordanta cu cerintele standardului de referinga.

- raporteza Primarului asupra performantelor Sistemului de Management al Calitatii,
inclusiv nevoile de imbunitatire, se asigura cd cerintele clientului sunt congtientizate
in interiorul Primariei orasului Petrila.

- asigura legitura cu parfile externe in problemele privind Sistemul de Management
al Calitatii al Primdriei orasului Petrila.

_ redacteza documentele SMC.

- elaboreza planificarea auditurilor.

_ intocmeste §i semneaza graficul anual de audituri interne.

_ verifica intocmirea corecta a inregistrarilor calitatii.

- participa la efectuarea auditurilor interne ale calitafii.

- urmireste pregatirea auditului, precum si intocmirea rapoartelor de audit.

_ actualizeaza strategia de dezvoltare a orasului Petrila si cauta solutii de
finantare/rezolvare a nevoilor de dezvoltare transpuse in strategie.

- diagnosticheaza problemele comunitatii si face propuneri pentru solutionarea
acestora.

- propune solutii pentru dezvoltarea locala.

_ solicita finantare de la bugetul de stat prin Programul National de Dezvoltare
Locala.

_ tine evidenta contabila pentru proiectele finantate prin Programul National de
Dezvoltare Locala.

_ intocmeste planul anual al achizitiilor publice.

_ intocmeste documentatii pentru achizitionarea de produse, lucrari si servicil
conform legislatiei in vigoare.

- intocmeste fisele de achizitii on-line prin intermediul aplicatiei SEAP, publica
anunturile/invitatiile de participare, eventualele anunturi tip erata, anunturile de
atribuire, raspunde solicitarilor de clarificari ale ofertantilor sau solicita clerificari
ofertantilor tot prin intermediul SEAP.

- organizeaza sedinte de evalure a ofertelor depuse in vederea atribuirii contractelor
de produse, servicii si lucrari conform legislatiei in vigoare.

- raspunde de evidenta, incheierea si urmarirea contractelor de achizitii publice.
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- participa activ la activitatile de investitii care se desfasoara pe raza orasului Petrila,
indiferent de sursa de finantare a acesora (urmareste executia lucrarilor de
constructii montaj din punct de vedere tehnic, urmareste respectarea caietului de
sarcini, incadrarea in termenele contractului, urmareste calitatea lucrarilor si asigura
masurarea corecta a cantitatilor executate pentru decontare, convoaca factorii care
trebuie sa participe la verificarea lucrarilor in fazele determinante ale executiel,
participa la stabilirea solutiei tehnologice optime de realizare a lucrarilor, participa
la predarea amplasamentului pentru lucrari, intocmeste procesele-verbale necesare
executiei lucrarilor, emite ordinul de incepere a lucrarilor, intocmeste documentul
constatator pentru executantul lucrarilor, preda investitiile realizate prin proces-
verbal catre compartimentul administrarea domeniului public, obtine autorizatia de
construire si avizul Inspectoratului de Stat in Constructii pentru obiectivele de
investitii)
_ executa antemasuratorile pentru lucrarile de reparatii pe care institutia le are in
program sa le desfasoare la sediul propriu si pe raza orasului.
_ intocmeste devize estimative pentru lucrarile care urmeaza a fi executate
_ urmareste stadiul documentatiilor pentru investitiile noi aprobate.
_ urmareste executarea lucrarilor de investitii la obiectivele din domeniul public si
privat al orasului finantate atat din bugetul local cat si din fonduri externe.
- verifica documentatiile de executie si participa la receptiile acestor lucrarti.
_intocmeste lista de investitii, anexa a bugetului local.
_intocmeste documentatiile necesare pentru angajarea cheltuielilor de investitil.
_ intocmeste documentele necesare pentru efectuarea platilor aferente investitiilor
din bugetul local.
_ tine evidenta contabila aferente cheltuielilor de investitii din bugetul local.
_ tine evidenta ofertelor si reactualizeaza dosarele de achizitii publice.

- pregateste documente saptamanal sau de cate ori este nevoie, face reactualizarile
acestora lunar sau mai des daca se impune pentru pagina WEB a orasului.
_- evidentiaza oportunitatea contractarii unor lucrari ce privesc domeniul public sau
privat, in limita sumelor aprobate prin bugetul local si a listei de investitii.
_ raspunde de inregistrarile in registrele de contracte, oferte, rapoarte de evaluare.

6. Compartimentul Protectia Mediului avand ca atributii principale:

- Propune masuri de limitare si prevenire a impactului asupra mediului, al
substantelor si deseurilor de orice natura;

- Reprezinta autoritatea publica locala in cadrul procedurii de autorizare a
amplasamentelor si a amenajarii depozitelor, pentru transportul, incinerarea,
prelucrarea si utilizarea deseurilor de orice fel;

- Urmareste ca depozitarea deseurilor menajere, industriale, agricole sau altele sa
se faca doar pe suprafete autorizate;
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- Se preocupa de amenajarea si autorizarea depozitelor de deseuri;

. Urmareste respectarea conditiilor de refacere a cadrului natural in zonele de
depozitare prevazute si autorizate, depunerea pe terenuri agricole numai de
deseuri autorizate de autoritatiile competente pentru protectia mediului;

- Reprezinta autoritatea locala in relatiile cu agentii economici, populatia si turisti,
informeaza cu privire la existenta in zona a ariilor protejate si a monumentelor
naturii, la semnificatia lor la regulile si restrictiile stabilite, la sanctiunile
aplicabile pentru nerespectarea statutului acestora;

- Propune, pe baza documentatiilor avizate, ocrotirea pe o perioada provizorie, in
vederea declararii, a unor arii protejate sau monumente ale naturii;

- Propune masuri de mentinere si ameliorare a fondului peisagisticnatural si
antropic al fiecarei zone si localitati, zonele deteriorate si conditiile de refacere
peisagistica si ecologica a acestora si de dezvoltare a spatiilor verzi si controleaza
realizarea acestora,

- Intocmeste si propune programe destinate protectiei mediului si gospodariei
comunale

_ Transmite datele solicitate de autoritatile centrale pentru protectia mediului,
precum si toate datele solicitate cu privire la protectia si protejarea mediului;

- Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu, precum si activitatea economica
care ar putea produce eliminari accidentale de poluanti;

. Colaboreaza cu specialisti in protectia mediului din cadrul autoritatiilor

- Coordoneaza si tine evidenta activitatii persoanelor apte de munca din familiile
beneficiare de ajutor social.

7. Administratorul public, avand urmatoarele atributii:
_ Coordoneaza realizarea lucrérilor de investitii si a serviciilor publice de interes
local prin intermediul aparatului de specialitate al primarului.
- Ta miasuri pentru prevenirea §i dupa caz gestionarea situatiilor de urgenta.
Coordoneaza activitétile de dezvoltare comunitare.
- Urmireste implementarea proiectului Domeniulul schiabil Surianu.
- Evalueazi necesarul de servicii publice.
- Efectueaza analize de politici publice. Implementeaza politicile publice.
- Propune masuri pentru respectarea prevederilor legale in regimul constructiilor pe
domeniul public si privat.
- Propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune.
~Propune masuri ce se impun pentru limitarea incendiilor, epidemiilor si epizootiilor

8. Compartimentul cultura sport turism avand ca principale atributii:
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Organizeaza activitatea bibliotecii si asigurd functionarea acesteia in programul
stabilit de conducerea unitatii;

Se ingrijeste de completarea rationald a fondului de carte;

Organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

Pune la indemana utilizatorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere,
bibliografii din diverse domenii etc.);

Se ocupi de reconditionarea crtilor uzate fizic;

Qelecteaza cartile uzate fizic sau moral si inainteazd propuneri organelor de
conducere a unitatii, pentru casarea acestora,

intocmeste fisele-contract de imprumut pentru fiecare utilizator al bibliotecii;
Tine la zi documentele specifice bibliotecii (Registrul de Inventar, Registrul de
Miscare a Fondurilor, Registrul de Evidenta a Utilizatorilor bibliotecii, Registrul
de Evidenta a Activititii Zilnice);

Urmireste restituirea cartilor date spre imprumut cititorilor, la data stabilita;
Expediaza instiintdri pentru restituirea cartilor, cititorilor care au depasit
termenul fixat sau/si se deplaseazi la domiciliile acestora pentru recuperarca
publicatiilor;

Aplica penalizari utilizatorilor care au pierdut, au deteriorat sau nu au restituit
documentele imprumutate la termenul stabilit, conform cu legislatia in vigoare;
fntocmeste programul anual al activitétii bibliotecii, raportul de activitate,
precum si statistici privind utilizatorii, colectiile si activitdtile din cadrul
bibliotecii, pe care le comunicd organelor de conducere ale institutiel si
Bibliotecii Judetene Deva;

Urmireste aparitiile editoriale, studiaza si se documenteazi continuu asupra
subiectelor de actualitate (si nu numai), pe diverse teme, de interes pentru
comunitate, diseminédnd informatia pentru utilizatorii bibliotecii;

Organizeaza activitati de popularizare a cartii, indrumai lectura cititorilor;
Organizeazd activitati culturale si vine in intAmpinarea acoperirii nevoilor de
informare si recreere care apar in randul comunitétii, prin infiintarea de noi
servicil;

Participa la actiunile social-culturale organizate de alte institutii de profil si
colaboreaza cu acestea,

Urmareste nevoile de lecturd, informare si recreere ale comunittii si
utilizatorilor bibliotecii si tine cont de acestea in achizitia de documente,
organizarea activitatilor culturale si implementarea de noi servicii la bibliotecd;
Se asigura de buna functionare a echipamentelor electronice din cadrul
bibliotecii;

Pune la dispozitia utilizatorilor calculatoarele destinate folosirii de catre acestia,
prin serviciul de Internet gratuit pentru public;
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Initiaza utilizatorii in folosirea computerului si a Internetului, prin organizarea
de cursuri de initiere, sau individual, functie de numarul cererilor;

Se documenteazd si organizeaza colectii de date cu surse de informare pe
Internet, pe diverse domenii, pe care le pune la dispozitia utilizatorilor;

Se ingrijeste de inzestrarea si aprovizionarea cu mobilier si materiale necesare
Raspunde de gestionarea intregii baze sportive

Ta masuri pentru efectuarea reparatiilor localurilor si a mobilierului deteriorat
Asigura paza si securitatea cladirilor si ia masuri pentru intampinarea incendiilor
Primeste si elibereaza materialele ce le pastreaza in magazie si tine evidenta lor
conform normelor legale

Previne sustragetile , risipa, degradarea bunurilor incredintate si le inregistreaza
in evidente.

Analizeaza dinamica activitatilor sportive locale, rezultatele proiectelor si
programelor sustinute de oras in acest domeniu §i propune masuri fundamentate
privind optimizarea si dezvoltarea miscarii sportive la nivel local;

Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la
diversificarea formelor de organizare a vietii sportive locale precum si a celor
care susin proiecte si programe sportive in parteneriat cu autoritatile si
institutiile municipale;

Analizeaza proiectele sportive, intocmeste si propune spre aprobare masurile de
colaborare cu asociatiile sportive, inifiaza programe in parteneriat cu acestea
pentru dezvoltarea si sustinerea migcérii sportive la nivel local;

Elaboreaza strategii de dezvoltare si promovare a a orasului din punct de vedere
turistic.

Inventariazi, monitorizeaza principalele resurse turistice si gestioneaza bazele de
date create.

Elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului,

Sprijina actiunile de dezvoltare a turismului in prin urmarirea activitatii turistice,
in asa fel inct operatorii economici cu activitate in domeniul turismului s& aiba
acces la resursele turistice, cu respectarea normelor de punere in valoare si
protectie a acestora

Organizeazi si participd la actiuni de promovare turistica sau in colaborare cu
birourile de promovare turistica.

Se informeaza in permanenta, colecteazd §i actualizeaza in mod constant
informatiile turistice proprii zonei, mentine in actualitate bazele de date
electronice si actualizeazd informatiile pe site-ul de promovare turistica a
oragului.
Participa activ la implementarea strategiei de dezvoltare turistica a localitatii /
judetului si in procesul de diagnosticare turistica teritoriald, la nivel local
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- Organizeaza sau co-organizeazd si participa la organizarea de vizite pentru
descoperirea atractiilor locale sau de evenimente pentru valorificare a
potentialului turistic local.

- Initiaza proiecte si implementeaza proiectele de promovare turistica si realizeazd
materiale de promovare si informare turisticd (brosuri, harti, dvd., etc.).

- Asigura animarea parteneriatului local intre diferitele structuri implicate in
dezvoltarea turisticd a zonel prin: mentinerea unei legaturi permanente cu
operatorii turistici locali; organizarea sau co-organizarea de reuniuni, seminarii,
sesiuni de discutii; sensibilizarea operatorilor din turism pentru demersuri de
clasificare si de crestere a calitatii serviciilor; incitarea la crearea de noi produse
turistice si initierea de propuneri pentru dezvoltarea turisticd a zonei, la nivel
local si judetean.

9. Compartimentul corp control comercial si autorizare transport local —
avand urmatoarele atributii:

- Primeste si verifica documentatia si actele necesare eliberarii autorizatiilor de
functionare ale societatilor comerciale, asociatii familiale si persoane fizice si
juridice, care desfasoara activitati de comert pe raza oragului;

- Elibereaza autorizatiile de functionare societatilor comerciale si ale celorlalti
comercianti din teritoriu si tine evidenta acestora;

_ Elibereaza autorizatii de functionare provizorii;

- Controleaza desfdagurarea activitatii de comer din teritoriu §i aplicd masurile legale
pentru nerespectarea regulilor de autorizare si comert, in limitele conferite de lege;
- Pune in aplicare prevederile legale, hotirarile Consiliului Local si dispozitiile
primarului cu privire la activitatea de comert si identificd problemele cu caracter de
specialitate si ordine in desfasurarea activitatii de comert;

_ Elibereaza certificate de inregistrare si numere de circulatie pentru vehiculele de
pe raza orasului Petrila pentru care nu exista obligatia inmatricularii ;

- Elibereazi certificate de inregistrare si numere de circulatie pentru vehiculele de
pe raza orasului Petrila pentru care nu existd obligatia inmatriculdrii ;

_ Consiliazd persoancle interesate cu privire la documentatia necesard, la
completarea si la procedura de autorizare, conform legislagiei in materie ;

- Urmireste respectarea de catre comercianti a prevederilor O.G. nr. 99/2000
privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd ( cu modificarile si
completarile ulterioare), ale H.G.R. nr. 333/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a 0.G. nr. 99/2000 si ale altor acte normative , conform
competentelor ;
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- Solutioneaza cererile de eliberare a autorizatiilor pentru colectarea, recuperarea si
reciclarea deseurilor si resturilor metalice si nemetalice in conformitate cu Legea nr.
211/2011 privind regimul desurilor ;

- Realizeaza controlul activititilor comerciale desfasurate de agentii economici ;

- Efectueazi periodic controale in pietele agro-alimentare din orasul Petrila, n
vederea asigurarii unui comert civilizat sia respectarii prevederilor legale referitoare
la acest sector de activitate ;

_ Stabileste masuri si aplicd sancfiuni pentru incalcarea dispozitiilor legale in
materie de comert (inclusiv a prestarilor de servicii) conform competentelor i a
prevederilor legale ;

- solutioneaza reclamatiile referitoare la activitatile de comert i prestéri servicii
practicate de agentii economici de pe raza orasului Petrila ;

- Propune spre aprobare cuantumul taxelor de autorizare si urmirea ca plata acestora
precum si vizarea anuald si de ocuparea locurilor publice sa se efectueze conform
reglementarilor legale in materie ;

- Creaza propriile evidente analitice si sintetice pentru urmarirea Incasarii
veniturilor la bugetul(constand in taxa de autorizare, taxa de folosire a locurilor
publice gi amenzi) local ;

_ identifici noi surse de venit la bugetul local potrivit specificului activitatii
serviciului ;

_ Colaboreaza cu institutiile care au atribufii de control comercial : Politia
Comunitara, Politia orasului Petrila, etc.

_ Mediatizarea cu 60 de zile calendaristice inainte de data la care se va desfasura
procedura de atribuire a numarului de autorizatii taxi permanente stabilite ;

_ Elibereaza Autorizatii Taxi pentru activitatea serviciului public de transport
persoane/bunuri in regim de taxi de pe raza teritorial administrativa a orasului Petrila
- Intocmeste referate si proiecte de dispzoitii privind suspendarea sau anularea
autorizatiilor taxi ;

- Redistribuirea autorizatiilor disponibilizate ca urmare a anularii autorizatiilor taxi
prin dispozitia primarului, ori a necompletarii dosarului in termenul stabilit, precum
si distribuirea autorizatiilor taxi pentru car¢ nu au existat solicitari la data
preselectiei ;

_ Infocmeste si tine un registru al operatorilor de transport si a taximetristilor
independenti ;

- Efectueaza periodic controale in orasul Petrila, in vederea asigurdrii unui transport
civilizat si a respectérii prevederilor legale referitoare la acest domeniu de activitate
_Colaboreaza cu institutiile care au atributii de control pe linia transportului de
persoane: Politia Comunitara, Politia Rutiera a oragului Petrila, etc.
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10. Compartiment Juridic-Contencios: aflat in coordonarea i in subordinea
directd a Secretarului General, avind ca principale atributii:
1.  Informeaza compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si conducerea cu privire la legislatia aplicabila nou aparuta;
2. difuzeazd si prelucreaza actele normative la compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, potrivit cu specificul de activitate al fiecarui
compartiment;
3, asigura consultanta si reprezentarea U.A.T Petrila
4.  apara drepturile si interesele legitime ale UAT oras Petrila, Primar, Consiliul
Local in raporturile lor cu autorititile publice, institutiile de orice naturd, precum si
cu orice persoand juridica sau fizica, roména sau strdind,

5. instrumenteaza dosarele in care primarul, orasul, respectiv Consiliul local al
orasului Petrila sunt parti
8.  intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele consiliului local, verifica de

legalitate actele prezentate de personalul institutiei si de serviciile publice aflate in
coordonarea si subordinea consiliului local; verifica si avizeaza proiecte initiate de
structurile organizatorice conform sferei lor de competenta

9. tine evidenta instiintarilor si a comunicarilor privind persoanele condamnate
penal carora le-au fost interzise drepturile prevazute de art.64 c.penal;

10.  intocmeste contractele-cadru specifice activitatilor Primdriei;

11. ~ acordd asistentd si consultantd juridicad tuturor structurilor functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului ori de cate ori se inregistreaza o
solicitare in acest sens;

12. tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instanta de judecatd, pentru
dosarele repartizate;

13. - iamasuri necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creanfelor
inclusiv prin executare silitd;

14. colaboreaza cu organele competente si propune masuri legale pentru apararea
ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetéfenilor;
15. verifica si avizeaza de legalitate contractele economice si contractele civile;
16. efectueaza anchete sociale in cazurile in care instantele judecatoresti solicita
acest lucru, pentru actiunile ce au ca obiect intreruperea executarii pedepsei
privative de libertate initiate de cetatenii aflati in aceasta situatie si care au domiciliul
sau resedinta pe raza administrativ-teritoriala a orasului Petrila;

17. afiseazd citatiile instantelor judecatoresti si transmite acestora procesele
verbale de afisare;

18. - colaboreazi la intocmirea proiectelor de regulamente, hotaréri si dispozitii pe
care le adopta Consiliul Local sau le emite Primarul;

19. asigura asistenta juridica persoanelor varstnice, la solicitarea acestora, la
notarul public, in baza Legii 17/2000;
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70. informeazid conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia
cauzelor in fata instantelor de judecata si colaboreazd cu acestia in sustinerea si
finalizarea cauzelor;

22. asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor primite de la cetéfeni §i care i-au fost repartizate spre
solutionare;

73.  intocmeste proiecte de dispozitii, verifica si avizeaza proiecte de dispozitii
intocmite de personalul institutiei conform sferei lor de competenta;

24. asigura activitatile specifice in conformitate cu prevederile Legii nr.
514/2003, respectiv emitere opinil juridice , avizare si contrasemnare a actelor cu
caracter juridic

. 11. Compartimentul aparat de lucru al Consiliului Local are urmatoarele
atributii:

1. Intocmeste dispozitia privind convocarea consiliului local

2. Comunica dispozitia de convocare si materialele de sedinta consilierilor locali
3s Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

4.  Aduce la cunostinta publica dispozitia privind convocarea sedintelor
consiliului local

5. Participa la sedintele consiliului local

6.  Intocmeste procesul — verbal al sedintelor consiliului local

7. Intocmeste si completeaza Registrul de evidenta a proiectelor de hotarari

8. Intocmeste si completeaza Registrul de evidenta a Hotararilor consiliului
local

9 Intocmeste si completeaza Registrul de avere a consilierilor locali

10. Intocmeste si completeaza Registrul de interese a consilierilor locali

11. Intocmeste si completeaza Registrul de avize al comisiilor de specialitate ale
consiliului local

12. . intocmeste proiecte de hotarare pentru sedintele consiliului local, verifica de
legalitate actele prezentate de personalul institutiet si de serviciile publice aflate in
coordonarea si subordinea consiliului local;

13. Transmite proiectele de hotarari si documentele de prezentare,
compartimentelor de resort nominalizate, in vederea analizarii si intocmirii
rapoartelor de specialitate si comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea
dezbaterii si intocmirii avizelor;

14. Pune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintel
anterioare
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15. Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu, dosar care va
fi numerotat, sigilat, stampilat si semnat de secretarul general al orasului Petrila si
de catre presedintele de sedinta

16. Acorda sprijin si asistenta de specialitate consilierilor in desfasurarea
activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotarare initiate de catre acestia

17. Redacteaza hotararile consiliului local;

18. - Comunica hotararile consiliului local Primarului orasului Petrila, Prefectului
judetului Hunedoara, si institutiilor si persoanelor interesate, in termenul prevazut
de lege

19. Inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui
scop

70. Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termenul
prevazut de lege;

71. Pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului .

22.  Asigurd consultantd si reprezentarea in instanta in dosarele in care Consiliul
Jocal al orasului Petrila este parte:

e formuleazd intdmpindri in dosarele in care este citat in calitate de parat;

e invocd exceptii, formuleazd cereri, propune probe, depune concluzii scrise,
note de sedin{a etc.;

o analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cailor de atac impotriva
hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita cdile
de atac prevazute de lege, in termenul prevazut pentru exercitarea acestora. In
caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de neexercitare a
cailor de atac;

o asigurd reprezentarea Consiliului local al orasului Petrila, la termenele
stabilite de instantd, pentru solutionarea dosarelor cu a céaror instrumentare a
fost incredintat;

23. comunica directiilor/serviciilor/birourilor si compartimentelor interesate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, hotararile judecatoresti definitive,
spre stiin{d ori punere in executare;

24. asigurd si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei In vigoare,

a cererilor, sesizirilor primite care 1-au fost repartizate spre solufionare

- 12. Compartiment administratie publicd si monitorizare proceduri
administrative:
- tine evidenta audientelor acordate de catre conducere §i urmareste rezolvarea
problemelor discutate, in termen de catre compartimentele cdrora le-au fost
repartizate pentru rezolvare, inscrie si pastreaza registrul de audiente;
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_ pastreaza si conduce la zi registrul de intrare-iesire a actelor emise si primite de
Primirie si urméreste rezolvarea lor in termen de catre compartimentele carora le-
au fost repartizate;
- expediaza si primeste corespondenta Primdriei, Primarului, orasului Petrila,
Consiliului Local al orasului Petrila;
- tine evidenta dispozitiilor intr-un registru special si asigura comunicarea acestora
- distribuie tichete de transport;
- ofer4 relatii si indruma publicul spre compartimentele si serviciile de specialitate
ale primériet;
- efectueazi activitatea de secretariat §i asigurd ordinea evidentelor zilnice n
secretariatul primariei;
- asigura efectuarea legdturilor telefonice ale primarului cét si a personalului
primariei;
- efectueazi si primeste transmisiile fax si tine evidenta acestora;
- asigurd aducerea la cunostin{d publica prin afisare la sediul Consiliului Local a
hotararilor C.L. a dispozitiilor de interes public emise de primar si a altor documente
supuse acestei proceduri de publicitate §i Intocmeste procesul verbal de afisare;
- asigurd activitatea de protocol;
- utilizeaza programul in sistem electronic, privind registrul intrare/iesire.
_ colaboreazi cu institutiile, cu unitatile de cult si cu alte persoane fizice sau juridice
din orasul Petrila in scopul organizérii de actiuni sociale si culturale;
- efectueazd activitatea prevazuta de Legea nr.544/2001 privind accesul liber la
informatiile de interes public;
- asigura efectuarea formalitatilor prevazute de dispozitiile Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica
- Asigurarea evidentei stampilelor, sigiliilor si parafelor si a registrelor din institutie
- organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei si asigurd
publicarea urmatoarelor documente:

- regulamentele privind procedurile administrative,

_ actele administrative adoptate de consiliul local, atdt cele cu caracter

normativ, cit si cele cu caracter individual,
- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotdrari ale autoritatii deliberative,
~ precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative,
_ " actele administrative emise de primar, cu caracter normative,
- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritafii executive;
- documente si informatii financiare;
- Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza

. actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in
SCris;
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- Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele

- hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai
caracter normativ;

- asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes
public care urmeazd sa fie dezbitute de autorititile administratiei publice
locale;

- asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte
administrative, cu caracter normativ;

- asigura publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de

" vedere exprimate de participanti la o sedintd publica;

- asigura publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritaii deliberative;

- asigura publicarea declaratiilor de casatorie;

- verificd toate documentele care se publica in Monitorul Oficial Local privind
respectarea tuturor cerinelor impuse de prevederile legislatiei privind
normele de tehnicd legislative pentru elaborarea actelor normative, dar si din
punct de vedere al proprietétii termenilor utilizati, sub aspect gramatical,
ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatie, conform normelor
academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméane
inlocuri, relatii si institutii publice, precum si respectarea reglementrilor

- privind protectia datelor cu caracter personal;

_ Asigurd identificarea,evaluarea si selectia problemelor cu care se confrunta
membrii comunitatilor de romi si comunitatea locald in general;

_ Identifica situatiile de risc din comunitate, stabileste categoriile de beneficiari cu
probleme;

- Asigurd medierea, consilierea, indrumarea membrilor comunitatii de romi gi pentru
aceasta colaboreaza cu diverse institutii, planifica activitati legate de comunitate;

_ Monitorizeaza interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste functionarea autoritégilor
publice locale si a comunititii de romi.

- Asigurd stimularea participdrii etniei romilor la viata economicd, sociald,
educationald, culturald si politica a societdtii;

- Asiguri conditiile pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;

- Asigurd evaluarea principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii
programelor de sprijinire a acestora;

- Asigura rezolvarea problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor
si locuintelor detinute de romi;

- Riaspunde de conceperea §i implementarea unor programe de reabilitare a
Jocuintelor si mediului inconjurétor in zonele locuite de romi;
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- Asigurad implicarea directd a etnicilor romi in programele de construire si
reabilitare a locuintelor;

_ Concepe si asigurd implementarea programelor specifice de formare si reconversie
profesionala pentru romi;

_ intocmeste evidentele privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de
subzistenta;

- Asigurd implementarea programelor specifice de finantare a unor activitafi
generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunititi de romi;

- Asigurd initierea unor programe de educatie juridicd si de prevenire a
infractionalitatii, in colaborare cu membrii etniei romilor si a Politiei Roméane;

- Asigurd initierea programelor de incurajare a participrii parintilor romi la
procesele educationale din scoala si din afara scolii;

- Realizeaza studii de oportunitate asupra realizarii unor aplicatii informatice;

_ Executa analiza de sistem, subsistem pentru domeniul informational si implicatiile
in domeniul operational prin: delimitarea sistemului obiect supus analizei si
identificarea relatiilor sale cu mediul, identificarea structurilor si activitatilor
specifice ale sistemului obiect precum si a evolutiei acestuia, identificarea stadiului
existent de informatizare, colectarea si sistematizarea cerintelor de informatizare la
nivelul utilizatorilor finali, evaluare critica a situatiei existente, formularea solutiilor
conceptuale, organizationale si tehnice pentru informatizarea sistemului obiect
impreuna cu variante si criterii de selectare a acestora de catre beneficiar;

- Realizeaza proiectarea sistemelor, subsistemelor, aplicatiilor si modulelor
informatice prin: definirea arhitecturii si partial a structurii sistemului informatic (
dupa avizarea solutiei de catre beneficiar ), planificarea elaborarii si implementarea
sistemului informatic (actiuni, responsabilitati, termene, resurse), acordarea de
asistenta tehnica in realizarea, implementarea si testarea aplicatiilor informatice,
evaluarea rezultatelor solutiilor aplicate, formularea de propuneri de modificare si
dezvoltare, instruirea utilizatorilor;

- Realizeaza testarea si revizuirea aplicatiilor;

- Realizeaza documentatiile de analiza conform metodologiei elaborate de comisia
tehnica;

- Participa la realizarea implementarii si/sau instalarii aplicatiilor realizate ;

_ Realizeaza analiza privind dezvoltarea aplicatiilor;

_ Acorda asistenta tehnica la sistemele de calcul si sistemele de supraveghere video;
- Propune metode si metodologii de analiza si de realizare a documentatiilor tehnice
in domeniul informational;

- Elaboreaza rapoarte tehnice si recomandari referitoare la exploatarea optima a
sistemelor de calcul;
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- Face propuneri de dotare cu echipamente noi sau de extindere a configuratiei
existente si propuneri de perfectionarea sistemelor de operare si a produselor
software;
- Receptioneaza echipamente noi si echipamente existente dupa depanarea efectuata
de echipele de service;
- Instaleaza si intretine sistemele de operare;
- Realizeaza produse software utilitare si medii de lucru pentru utilizatori doar cu
respectarea licentelor de programare;
_ Instruieste si coordoneaza operatorii pe calculator privind utilizarea
echipamentelor si produselor soft;
- Tine evidenta registrului de mentenanta,
- Actualizeaza pagina WEB a orasului si a mediilor de socializare;
Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,
Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta,aflate in depozit;
asigura asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva;
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi;
Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conf. prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;
mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace PSI s.a.)
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

13. Compartimentul agricol aflat in coordonarea si in subordinea directd a
Secretarului general, avand principalele atributii:
- Intocmeste si tine evidenta registrelor agricole, completate la zi,, gestionate
atat pe format de hartie cat si in format electronic,in conformitate cu OG nr.28/1998
privind registrul agricol, ale Normelor tehnice de completare a registrului agricol
si raspunde de exactitatea datelor inscrise;
- Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele
necesare inscrierii in registrul agricol;
- Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul
agricol;
- Verifica, periodic, in teren datele inscrise in registrul agricol pe baza
declaratiei date;
- Completeaza, elibereaza si vizeaza carnetele de producator, cu respectarea
procedurii legale si a verificarilor din teren; elibereaza carnetul de comercializare/
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atestatul de producator a produselor din sectorul agricol, gestioneaza registrul
Registrul pentru evidenta atestatelor de producatot/carnetelor de producator

- Tine evidenta pajistilor permanente apartinand UAT Petrila, gestioneaza
registrul de evidenta a pajistilor, intocmeste contractele de inchiriere pasuni,
urmareste contractele de inchiriere si incasarea taxelor pentru pasune, conform
hotararii consiliului local, inainte de a iesi vitele la pasunat;

- intocmeste situatia suprafetelor disponibile, fundamenteaza propunerile
pentru stabilirea taxelor de pasunat si colaboreaza la elaborarea documentatiei
pentru atribuire, cu incadrarea in termenele prevazute de lege, intocmeste contracte
de pasunat;

- intocmeste si tine evidenta privind lucrérile de imbunititire a pasunilor din
raza teritorial a oragului Petrila;

- Tntocmeste si tine evidenta stanilor de pe pasunile apline ale orasului Petrila;
- Inregistreaza contractele de arendare si gestioneaza registrul contractelor de
arendare;

- Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol si tine
evidenta acestora;

- Colaboreaza cu Circumscriptia sanitar- veterinara in vedererea intocmirii si
tinerii la zi a situatiei animalelor inscrise in Registrul National al Exploatatiilor, in
actiunile de prevenire a epidemiilor si epizotiilor,precum si la combaterea bolilor
aparute la plante si animale;

- . Elibereaza adeverinte si tine evidenta cererilor de marcare lemne din
proprietate conform datelor din registrul agricol;

- fntocmeste si tine evidenta pasunilor impadurite si colaboreaza cu Ocolul
Silvic in vederea exploatarii masei lemnoase conform amenajemntului silvic;

- Urmareste contractele de paza incheiate pentru paza padurilor UAT Petrila si
ale unitatilor de invatamant;

- - Sprijina activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor
proprietate publica sau privata a Uat Petrila;

- Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a
vanzarii/cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

- Sprijina activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;

- . Intocmeste si transmite situatiile statistice;

- In anul in care se efectueaza recesamantul general agricol, furnizeaza datele
necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in
sectoare de recesamant si participa direct la desfasurarea acestuia.
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CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art.27. Sistemul de control intern managerial

(1) - Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul
formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice In
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al Primériei Orasului Petrila (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul
fiecirei structuri din cadrul institutiei, instituite n scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indepliniril cu regularitate,
tn mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

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

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern managerial

sunt:

a) realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace
si eficient;

b) conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;
¢) dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere;

d) protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM

sunt urmatoarele:

a) Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul
fiecdrei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu
eficientd a resurselor alocate.

b) Dezvoltarea activitétilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor
alocate impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
¢) imbunatatirea comunicrii intre structurile Primariei Orasului Petrila, in
scopul asigurarii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat
acestea s poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control
intern.
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d) Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru
fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de
critefii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.
Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern managerial
(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului Orasului Petrila se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern managerial si a implementarii 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 conducitorilor de compartimente implementarea si respectarea
acestuia.
(3) Toate documentele claborate de Comisia de monitorizare si aprobate de
conducerea institutiei privind implementarea Sistemului de control intern
managerial completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.
Art. 30. Procedurile operationale
(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului
se organizeaza, se normeaza, s¢ desfagoari, se controleaza si se evalueazi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza 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 elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba
prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfagurarea activitatii.
Art.31. Procedurile de lucru generale — operaionale sau de sistem - stabilesc
modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al
primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de citre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern managerial
pentru buna functionare a aparatului de specialitate al primarului.
" CAP.VIL DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament se modifica la momentul cand prin legi sau alte acte
normative se schimba, ori se modifica, atributiile desfagurate in prezent de aparatul
de specilitate, sau atunci cand intervin modificari in structura organigramei si a
statului de functii.
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