ROMANIA
JUDETUL IASI
ORASUL PODU ILOAIEL
Sos. Nationala, nr. 53, Podu loaiei, jud. lasi, telefon 0232-740646
E-mail: podu_iloaicia yahoo.com

HOTARAREA NR. 156
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului oragului Podu Hoaici

Consiliul Local al oragului Podu lloaiei, judetul lasi;

Referatul de aprobare al Primarului al Orasului Podu lloaiei, inregistrat la nr.
14973/21,12.2021;
-Raportul de specialitue nr, 1497221.12.2021:

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -~ Codul muncii, republicatd, cu
modificlrile §i completarile ulterioare;

In temeiul  Legii nr.522003 privind transparenta  decizionala in  administratia
publica.republicata,

In temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 al_in. (l_) lit. a)
,art.197 alin (4) si (5) si art.198 alin (1) si (2) din Ordonanta de urgenj a Guvemului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile $i completdrile ulterioare.

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al

Primarului orasului Podu lloaici, previzut in ancxa care face parte integrantd din prezenta
hotdrare.

Art.2. Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3. Hotdrdrea  va i comunicatd Institugiei Prefectului = Judequl lasi, Primarului
Orasului I'odu Hoaici si aparatului de specialitate al primarului oragului Podu Hoaici.
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Anexa nr. 1

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI PODU ILOAIET
JUDETUL IASI

CAPITOLUL | : PREVEDERI GENERALE

Art. 1, = Definitie

(1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primiriei Orasului PODU ILOAIEI a fost elaborat
in baza prevederilor :

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulic 2019 -privind Codul Administrativ

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfisoard activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritdtii publice a orasului
PODU ILOAIEL , defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritdtii publice, nommele de conduitd, atributiile, statutul. autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. - Functia ROF

in cadrul autoritdtii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primdriei indeplineste
urmatoarelor functii:

+Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si cetitenii
dobandesc o imagine comund asupra organizirii autorititii publice, iar obicctivele acesteia devin clare;
«Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu precizic
unde ii este locul. ce atributii are. care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

«Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazd activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune,

Art. 3. = Persoancle vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe
care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncd din Priméria orasului PODU
ILOAIEL

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament >
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se
actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor. functic de schimbdrile legislative,
organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. = Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotdrare a
Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL si isi produce efectele fatd de angajati din momentul
incunostiintdrii acestora.

CAPITOLUL I :

ORGANIZAREA PRIMARIEI ORASULUI PODU ILOAIEI

Art. 6. - Organizarea si misiunca

6.1. - Organizarea Primiria Orasului PODU ILOAIEI este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formata din:



~Primar,
-Viceprimar,
-Secretarul general al Orasului,

“Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire
PODU ILOAIEL si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente

hotdrarile Consiliului local al orasului
ale colectivitatii locale, si este

compus din urmatoarele servicii §i compartimente:

FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE $I TAXE, format din:
~Compartimet Financiar Contabil;
-Birou Impozite $i Taxe
~Compartiment Excecutdini Silite

SERVICIU CADASTRU SI REGISTRU AGRICOL, format din:
-Compartiment Urbanism
~Compartiment Cadastru §i Registru Agricol

COMPARTIMENTUL CULTURA, BIBLIOTECA

SERVICIUL JURIDIC. ACHIZITHI PUBLICE, PROIECTE INTERNE SI1 EXTERNE $I
INFORMARE CETATENI, format din;

-Compartimentul Juridic

-Compartiment Achizitii Publice

~Compartiment Proiecte Interne i Externe

-Compartiment Intformare Cetdijeni §i Monitorizare Proceduri Administrative

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA, format din:
-Compartiment Beneficii Sociale $i Subventii
-Compartiment Monitorizare Pers. Cu Handicap, Virstnice
-Compartiment Autoritate Tutelard

-Compartiment Cresld

-Compartiment Asistenid Personald

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SECRETARIAT, REGISTRATURA, ARHIVA
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

SERVICIU POLITIE LOCALA

COMPARTIMENT ORDINE PUBLICA $I MEDIU
COMPARTIMENT PAZA

CONSILIER PRIMAR

CONSILIER VICEPRIMAR

SERVICIUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC
COMPARTIMENT LUCRARI PUBLICE $I PATRIMONIU
COMPARTIMENT CURATENIE

COMPARTIMENT TRANSPORT

COMPARTIMENT REPARATII




* SRVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR, format din:
~Compartiment Stare Civild
* ADMINISTRATOR PUBLIC

Primarul conduce activitatea primariei orasului PODU 1LOAIEIsi a institutiilor subordinate.
institutiilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al Orasului.
precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Consiliul local al orasului PODU ILOAIEL la propunerea primarului. aprobd organigrama si
statul de personal al aparatului propriu,

6.2. Misiunca Primariei Orasului PODU ILOAIEI

Misiunea Primarici Orasului PODU 1LOAIEI este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor
comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila , competenta si
eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. = Principii de functionare

(1)Administratia publica in comuna PODU ILOAIEI este organizatd si functioncaza in temeiul principiilor
autonomiei locale, descentralizani serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratici publice locale.
legalitdtii si al consultdrii  cetitenilor in  solutionarca problemelor locale de interes deoscbit,
(2)Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea cfectiva a autoritatilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor locale pe care le reprezintd. treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritdti ale administratic
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locald conferd autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, si aibd

initiative in toate domeniile. cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi
publice.

Principiile gencrale care guvemnecazi conduita profesionald a funciionarilor publici din cadrul
Primarici PODU ILOAIE] sunt urmatoarele:
a) suprematia Constituici §i a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constituia si legile (ani: o
b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a consiucia
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea funciei publice;
c) asigurarca egalitdtii de tratament a cetijenilor in fata autorititilor §i institutiilor publice, principiu conform
cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:
d) profesionalismul. principiu conform cdruia functionarii publici au obligaia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine §i constiinciozitate:
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform clruia functionarii publici sunt obligali sit aibd atitudine
obiectiva, neutrd fald de orice interes politic, economic, religios sau de alid naturd, in exercitarca functici
publice;
) integritatea morald, principiu conform cdruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si accepte
direct ori indirect, pentru ¢i sau pentru alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea funclici publice pe
care o detin sau sl abuzeze in vreun fel de aceasta funciie;
g) libertatea gindirii §i a exprimdrii, principiu conform clruia funcfionarii publici pot sli-si exprime §i si-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept §i a bunelor moravuri;




h) .Cinblca $1 corectitudines, principiu conform cdruia in exercitarea funclie
'..nnhu(iilur de serviciu functionarii publici trebuie si fie de bund-credin(a;

1) deschiderea §i transparenia, principiu conform cdruia activitdile desfisurate de funclionarii publici i
cbxcrcilarcn functici lor sunt publice §i pot i supuse monitorizarii cetdjenilor. e |
|-un?'[?onaril publici au obligaia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdgenilor, prin
P:m'u:uTarca activd la luarca deciziilor §i la transpuncrea lor in practicd, in scopul realizirii compclcr.uclor
mnstitugici publice,

i publice i in indeplinirea

In cxcn:i.mrca I'u!1c||c|' publice, funcfionanii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum §i de a asigura, in condifiile legii, transparenta administrativ, pentru a cligtiga i a mentine increderea
publicului in integritatea, imparjialitatea si eficacitatea autoritdyilor gi institugiilor publice,

Functionanii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primarici PODU ILOAIEL, precum si de a
se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesicia.
Functionarilor publici l¢ este interzis:

) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei PODU
ILOAIEL cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s3 faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care Primiria
PODU ILOAIEI are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluice informalii care nu au caracter public, in alte condifii decit cele previizute de lege;

d) si dezvaluie informafiile la care au acces in exercitarea funcliei publice, daca aceastd dezvaluire este
x!c naturd s3 atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile institugici ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanclor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea funciiei
publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei PODU ILOAIEL

In activitatea lor. funcionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de a nu se lisa
influenati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuic
sd aiba o atitudine conciliantd §i s evite generarca conflictelor datorate schimbului de pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarca de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

¢) sa colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoancle fizice sau juridice care fac donafii ori
sponsorizani partidelor politice;

d) s afiseze, in cadrul Primariei PODU ILOAIEL insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora,

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori sa aceepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pdrintilor, prictenilor ori persoanclor cu care au avut relatii
de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenja impartialitatea in exercitarea functiilor publice dejinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funciii.

Art. 8. - Date de identificare

(1)Primdiria orasului PODU ILOAIEI are sediul in localitatea PODU ILOAIEL judetul [ASI, CUI
4541017,

(2)Activitatea de taxe si impozite functioneaz in cadrul Primériei, in cadrul compartimentului Finaciar
Contabil.

Art. 9. = Structura

(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aprobd de




Consiliul local al orasului PODU ILOAIEL
N9 - .. ' » . . » . s
(2)Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul orasului, viceprimar, secretarul general al

orasului si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatoricdl aprobatl conform
legii,

Art, 10, < Activitatea Primirici

Intreaga activitate a Prmdriei orasului PODU ILOAIEI este organizath si condusa de ciitre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului gencral al orasului, care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11, = Primarul

(1)Primarul indeplineste o functic de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritdtii administratici publice locale, pe care il conduce si il controleazi.
(2)Primarul reprezintd COMUNA in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice sau Juridice
romane sau strdine. precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din
3 il.xlic 2019 ~privind Codul Administrativ

(3)In relatiile dintre Consiliul local al orasului PODU ILOAIEL ca autoritate deliberativd si Primarul oras i
PODU ILOAIEL ca autoritate executiva, nu existi raporturi de subordonare,

Art. 12. = Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale :

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

bjatributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritonale;

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

¢Jalte atributii stabilite prin lege.

(2)in temeiul alin, (1) lit. 2) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulic 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil. atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensimantului.

(3)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) ant. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a)prezinti consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala si de meaiu
a orasului, care s¢ publica pe pagina de internet a orasului, in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora;

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

cJelaboreazi . in unma consultarii publice, proicctele de strategii privind starea economica, sociald si de
mediu a orasului si le supune aprobdrii consiliului local,

(4) In exercitarea atributiilor previizute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

ajexercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d)initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumutuni si emiterea de titluri de valoare in




numele unitatii administrativ-teritoriale:
evenificd, prin compartimentele de specialitate, corecla inregistrare
lemitonial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3
tlic 2019 ~privind Codul Administrativ, Primarul:

fiscald a contribuabililor la organul fiscal

n)cmn?nncazn realizarca serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
.'\pcclmln.‘uc sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
OCak

b)fa masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

Cha masun pentru organizarea execuldrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile previazute la
art, 129 alin(6) si (7):

d)ia misuri pentru asigurarca inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevazute la art.129 alin(6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale:

¢numeste, sanctioncazi si dispune suspendarca, modificarea si incetarea raportunlor de serviciu sau, dupd
¢az, a raporturilor de muncd., in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducdtornii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

Dasigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneaz pentru respectarca prevederilor acestora:

g)emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative , ulterior
venificarii si centificarii de catre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;

hjasigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
fumnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercilarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiel publice locale si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare,

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

Art, 13. - Alte atributii ale primarului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensimant, la organizarea si desflisurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege. primarul actioncazd si ca reprezentant al statului in
comuna. in orasulsau in municipiul in care a fost ales.

(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice central
din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14, = Viceprimarul

(a)Comuna PODU ILOAIE] are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din
partca acestuia,

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 julic 2019 -




privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie. atribugiile ce ii sunt conferite de lege §i alte acte normative
vicepnmarului,  seeretarului gencral al unitdjii/subdiviziunii administrative teritoriale, conducdtorilor

compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum
$1 conducitorilor institufiilor §i serviciilor publice de interes local, in functic de competeniele ce le revin in
domeniile respective.

(2) Dispozifia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitdrii atributiilor
delegate, sub sanciunea nulitdtii. Dispozilia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile previzute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atribugii s face numai cu informarea prealabild a persoanei cdreia i
se deleagh atnbutiile,

(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in condifiile alin, (1) §i (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functici pe care o detine. precum si atribufiile delegate; este interzisd 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 sivirsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atribufii.

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitic a primarului.

(¢)Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentului administrativ, a compartimentului
Urbanism, Biblioteca, Camin Cultural, S.V.S.U., precum si de buna desfisurare a activitatilor si/sau
indeplinirea atributiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului orasului.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de
Urg_cnta nr.57/2019 din 3 iulic 2019 ~privind Codul Administrativ
(1) In caz de vacania a funciici de primar, in caz de suspendare din funcfic a acestuia, precum §i in situatiile
de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate
de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art.
152 alin. (4). cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare funcici. Pe perioada exercitirii de
drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreazl dreptul de vot in cadrul consiliului local i primeste 0
indemnizagic lunard unica egald cu cea a functici de primar.
(2) Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept
al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia prevazutd Ja alin, (1), consiliul local poate delega, prin hotdirire, din rindul membrilor sii, un
consilier local care indeplineste temporar atribufiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor §i obligatiilor
corespunzatoare funciiei. Pe perioada exercitdrii functiel de viceprimar, consilierul local beneficiazi de o
unica indemnizatie lunard egali cu cea a functici de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotiri retragerea delegirii consilicrului local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea situafiilor previzute la alin. (1).
(5) in situatia in care sunt suspendali din functic, in acelasi timp, atdt primarul, ciit §i viceprimarul, precum $i
in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local deleagd un consilier
local care indeplineste atdt atributiile primarului, ¢t §i pe cele ale viceprimarului, pand la incetarea situaici
respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
exercitani atribugiilor de primar, precum §i de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd
indemnizatic lunard egald cu cea a funcyici de primar.
(6) Daca devin vacante, in acelagi timp, atit funciia de primar, cdt §i cea de viceprimar, consiliul local alege
un nou viceprimar, prevederile alin, (1) i (3) aplicdndu-se pind la alegerea unui nou primar,

Art. 15. = Secrctarul general al orasului




Atributiile secretarului general al orasului.

( I’) Secretarul general al orasului indeplineste. in conditiile legii, urmatoarele atributii:

A avizeazd proiectele de hotidran si ¢ o . - Sl : Lol : j .
prcw.\limclul: C(\I\Si;i'ltll\l‘: J'\::li::l:v:#l,l;l?::r:\: l:“(::fs::?u::inllt::::;gu‘lun,l.c d lspoalulc. !’l’ln'.la'mlm, respectiv ale
b) participd la gedinyele consiliului local respectiv ale cumili.url:ns'p‘“lw alc. consiliulul jidefean; dipl caz;

: al, e ‘ ‘ I judejean;

<) :nsfgfurq gcslionar.ca procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local §1 primar, respectiv
consiliul judefean si presedintele acestuia, precum §i intre acegtia §i prefect;

d{cmrdovcuzﬁ organizarea arhivei §i evidenfa statistich a hotararilor consiliului local $1 a dispozitiilor
pnmqrulm. respectiv a hotardrilor consiliului judejean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean:

€) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritdile. institutiile publice §i persoanele interesate a actelor
prevazute la it a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judejean. $i efectuarca

lucrdrilor de secretariat, comunicarca ordinii de zi. intocmirea procesului-verbal al sedinjelor consiliului local
rcspc.cti\ ale consiliului judefean, si redactarea hotaririlor consiliului local, respectiv ale consiliului judejean;
£) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judejean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asocialii §i
fundatii, aprobatd cu modificiri §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completrile
ulterioare, actul constitutiv i statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia funclioncaz;

1) poate propune primarului. respectiv presedintelui consiliului judejean inscrierca unor probleme in proiectul
ordinii de zi a sedinjelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judejean;
J) efectueaza apelul nominal §i (ine evidenja participdrii la sedingele consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean a consilierilor locali. respectiv a consilierilor judefeni;

K) numdrd voturile §i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinté presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedind, respectiv presedintele consiliului judejean sau, dupd caz, inlocuitorul
de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarca fiecdrei hotirdn a
consiliului local, respectiv a consiliului judejean;

m) asigurdi intocmirea dosarclor de gedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarca $i stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarca §i adoptarea unor hotardn ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judefean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judejeni care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeaza pregedintele de sedingd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca
situalii si face cunoscute sancfiunile previtzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitifii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:
p) alte atribulii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judefean sau de pregedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finaniele publice locale, cu
maodificarile si completdrile ulterioare, in situafiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la ant.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplinesgte funciia de
ordonator principal de credite pentru activitafile curente.

(3) Secretarul general al orasului, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicl o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru §i publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriplie teritoriald defunctul

a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situajia in care decesul a survenitin




localitatea de domiciliug
b) la data ludrii la cunogtingd, in situafia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi administrativ-teritoriale
<) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a clrei raza de competenyd teritoriald se alla imobilele
defunctilor inserigi in carfi funciare infiinjate ca urmare a finalizirii inregistriirii sistematice.
(9) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele i codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului., in format zi, lund, an;
¢) data nastenii. in format zi, lund, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenjele fiscale sau, dupd caz, in registrul
agricol:
) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarca, el
(3) Atribuia previizutd la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe persoane care exercita atribufii
delegate de ofifer de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea secretarului general al
unitdfiv/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmdireste indeplinirea acestei atribulii de cdtre secretarul general al orasului, al oragului, al
municipiului. respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de cétre ofife “{
de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanclionarca disciplinard §i contravenjionald a
persoanei responsabile.
(8) Secretarii generali ai comunelor §i cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererca partilor. urmatoarele acte notariale:
a) legalizarca semnditurilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acorddrii de ciitre autoritdfile
administrajiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asisten(d sociala si/sau
serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu excepiia inscrisurilor sub semnaturd privata.
(1)Secretarul general al orasului este functionar public de conducere,
- studii universitare de licen(d absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
diploma de licen{a sau echivalentd in stiinte juridice sau stiinte administrative:
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administragiei publice, management, ori
in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitlini functici publice: minimum 5 ani, fiind numit in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici. )
(2)Sccretarul general al orasului mai indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii:
Participa la sedinjele consiliului local:
- Avizeazii proiectele de hotiran ale consiliului local:
Asigurd cfectuarea lucririlor de secretariat
I Asigurd convocarea Consiliului local
Preglteste lucriirile supuse dezbaterii consiliului local
Comunici §i inainteazd in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel autoritatilor i
persoanclor interesate , actele emise de Consiliul local sau de ciitre primar:
L As'igura aducerea la cunoﬁinu publicd a hotdririlor si dispozitiilor de interes general,
0 .Ehbcm??a extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afars de cele care sunt
strict stabilite conform legii.
- Urmareste aplicarea hotdrdrilor, legilor, §i tuturor actelor normati

. IR ) ve, in acest se : 25
aducere la indeplinire §i cunogtinga a populafici pentru ca = NS organizeazi acliuni de

actioneze in conformitate cu ele




Informeaza lunar cu privire la actele normative apdrute si pune la dispozifia consilierilor in vederea
studienii g1 aplicani lor
,-\.\ig.m-:n primirea, evidenia i transmiterea spre solufionare a celor competenti, a cererilor, reclamatiilor gi
wsm\nh,f precum §i a propunenlor adresate de cetdfenii §i urmareste solufionaren si expedicrea la timp o
rdspunsurilor,
Intocmeste luerdn pregdtitoare privind organizarca §i desfigurarca alegerilor prezideniale, parlamentare i
locale, a refrendumurilor;
line evidenia listelor electorale permanente;
Opereaza in Registrul Electoral;
Coordoncaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala, compartimentul
agncol.resurse umane, fonduri curopene din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;
Prezina informdrii in cadrul yedinjelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul su de
achivitade.
Intoemirea lucrdrilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere,
Ajutd pe primar i imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea §i sancfionarea
contraveniiilor,
la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenia sigiliilor si
stampilelor.
Asigurd lucrlrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;
Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Sa asigure pastrarca secretului profesional privind activitiqile ce se desfisoard in cadrul spatiului de lucru
Efectuarea lucrdrilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situafii ce se
inainteazi comisiei Judejene de stabilire a dreptului de proprictate a terenurilor).
— Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de panti si confirma autenticitatea lor cu actele originale .
conform legii ;
Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor de
concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;
" Intocmeste dispozitii de incadrare , detasare , transfer si orice alte modificari aparute ;
Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartiment;
Urmareste aplicarca hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de
aducere la indeplinire si cunostinta & populatici pentru ca accasta sa actioneze in conformitate cu ele;
Sa nu absenteze fird motive temeinice §i fird si anunie in prealabil conducerea unitdfii despre aceasta
Completerea propriei pregitin profesionale
Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator
Indeplineste orice atribugiuni §i sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local.
Selectarea si arhivarea propriilor lucrdn.
~ Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei, referitoare la
adoptarea de hotdrari cu caracter normativ.
© Asigura dactilografierca altor documente primite de la nivelul ierarhic superior:
~ Intocmeste lucrari de secretariat:
"1 Asigura aplicarca prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;
(3) Secretarul general al orasului raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfisurare a activititilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului orasului PODU ILOAIEL

Art. 16. = Aparatul de specialitate al Primarului orasului PODU ILOAIEI




(DAparatul de specialitate al Primarului orasului PODU ILOALEI este organizat in compartimente.
(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului orasului PODU ILOAIEL conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(H)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de
delegare a sarcinilor citre viceprimar.

(4)Organizarca aparatului de specialitate al Primarului orasului PODU ILOAIEIse aprobd prin hotdrare a
Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL

Art. 17, = Structura functiilor publice

(1)Aparatul de specialitate al Primarului orasului PODU ILOAIEI cuprinde un numir de 120 posturi
din care, dupi natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici, sunt 56 functii
publice si 64 functii personal contractual.

Art. 18, = Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al
Primarului orasului se face prin concurs. cu respectare reglementirilor legale in vigoare,

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria orasului PODU ILOAIEI
este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulic 2019 —privind Codul Administrativ
(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfisoard activitatea in baza raporturilor de munci
conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificirile si completdrile ulterioare.
(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulic 2019 ~privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici.
precum si pentru persoancle care ocupd temporar o functie publicd in cadrul Primdriei orasului PODU
ILOAIEL

(5)Nomele de conduitd profesionali a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 19. = Regulamentul Intern
Angajatii. functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului isi

desflisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si
al personalului contractual al orasului PODU ILOAIEI, aprobat prin dispozitia Primarului orasului PODU
ILOAIEL

.
CAPITOLUL I :
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA ORASULUI PODU
ILOAIE]

Art. 20. - Sistemul de control intern/managerial

(1)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obicctivele acesteia
si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrdni fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile,

(2)Sistemul de control intern/managerial al Primariei orasului PODU [LOAIEI(SCIM) reprezintd ansamblul
de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul

realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic.
eficace si eficient a politicilor adoptate.
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(3)Programul de dezvoliare a Sistemului de control interm/managerial al Primriei orasului PODU ILOAIEI
este claborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor
publice nr. 94672005, cu modificarile si completdnile ulterioare.

ATt 21. = Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(DObiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primdrici orasului PODU ILOAIEI sunt ;
- realizarca atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic., eficace si ehicient: In conformitate cu
legile, normele, standardele si reglementarile in v igoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere;

- protejarca fondurilor publice,

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primdrici orasului PODU ILOAIEI
sunt urmatoarele :

- Intensificarea activititilor de monitorizare in control desfisurate la nivelul fieciirei structuri, in scopul
climindrii riscurilor existente si utiliziini cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului. erorilor sau fraudelor.

- imbunatatirea comunicdrii intre structurile Primariei orasului PODU ILOAIEL in scopul asigurdinii
circulatici informatiilor operativ, fiird distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performantii pentru fiecare activitate, in scopul
utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor
alocate.

Art. 22. - Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului orasului PODU
ILOAIEIse organizeaza si se destlisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial st a implementdrii Standardelor de control
intern/managenial. .

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intem/managerial este sarcind de scr.\'iclu pentru tot .
personalul implicat si cade in sarcina conducdtorilor de compartimente implementarea si rcsp«.:ctan:a af:cslum.
(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdrici privind implementarea S!s(cmu!m de
control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si

Functionare.
Art. 23. - Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaz3, se nom'bcm
se desfisoard, se controleazd si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale, elaborate si dcs?nse detailat
pentru ficcare operatiune, aclivitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazl de .automat.c. in baza
modelului stabilit prin dispozitic a primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa

posturilor.
(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de ficcare compartiment in




parte, se aprobi prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent in functic de modificirile

intervenite in organizarca si desfasurarca activititii si completeazii de drept prevederile prezentului
Regulament,

Art. 24. - Procedurile de lucru gencrale (Procedurile de Sistem ~ P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilese modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilese reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitdtii si al Sistemului de control
intem/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV :
ATRIBUTIHLE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. - Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului )

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al pimarului au urmitoarele atributii generale,
competente si rispunderi comune:
respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managenial aprobate;
intocmirea proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;
cunoasterea permanentd a modificrilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementirii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;
realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetard si de platd ;
solutionarea si transmiterca rispunsurilor in termenul legal la toate adrescle, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile repartizate:
furnizarca promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt compartimer*s,
punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate: v
' asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrini la termen, astfel incat
finalizarca procedurii prin incheierea contactului de achizitic sa fie ficutd la momentul oportun;
"1 elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie public aferente lucririlor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in
vederea initierii si deruldirii procedurilor de achizitie, respectiv intoemirea contractelor/acordurilor cadru
atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrdn prin procedurile de achizitic publica asa cum sunt cle definite la art. 18 din OUG 34/2006
actualizatd si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor;
participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elabordrii documentatici
necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrdr
publice sau servicii:




furnimrcu informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

AS1LUCArCa, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, i ati 3 - .
Juridice sau de alth naturd necesare in actiunile in insufllm‘: dl::lr ‘:‘:‘I::::: zlr docu'mcmd(-,f ?‘d»mlc'h O
A propriu de activitate in care este
implicatd autoritatea administratiei publice locale ale orasului PODU ILOAIEL:

participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotdrarilor Consiliului local al orasului
PODU TLOAIEIsau prin dispozitia Primarului orasului PODU ILOAIEL

perlectionarca permanentd a pregdtini profesionale;

semnalarea citre conducerca institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacl acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitdt si atributii:

predarea responsabila citre arhiva a documentelor specifice

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriini din domeniul propriu de activitate. incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de ciitre primar.

(2)Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are urmdtoarele
atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general :

asigurarea organizdrii intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea realizini atributiilor si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

urmdrirea respectini regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cale on este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu
de activitate:

asigurarea elaboririi proicctelor de hotdirari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

urmdrirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu si informarca personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activititilor proprii;

intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoncaza, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneazd si publicarea lor pe pagina web oficiald a orasului
PODU ILOAIEL conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale cu
caracier permanent:

participarea la Sedintele comisiilor de specialitate i ale plenului Consiliului local al orasului PODU
ILOAIEI ori de cate ori ¢ste necesar,

analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmdrirca modului de
solutionare si transmitere a rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau
sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusive pe pagina web oficiald a orasului PODU ILOAIEI date
spre competentd solutionare:

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primirici pentru asigurarca functiondrii lor:

' urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuncri privind structura organizatoricl, numdrul maxim de posturi necesar functiondrii
departamentului: intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale personalului din
subordine, pand la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare profesionald a salariatilor;
 realizarea instruirii din punct de vedere a securitdtii muncii pentru personalul din subordine;
- verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din subordine;
" asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat




finalizarca procedunii prin incheicrea coptactului de achizitic sa fie fcutd la momentul oportun;
coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general
s1 specific ce le revin acestora;

evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitdtii departamentului;
participarea ¢ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primdnie orasului PODU ILOAIEL
conform dispozititlor primarului,

Art. 26. - Atributii specifice

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice. stabilite in prezentul
Regulament,

(2)Sefii compartimentelor au obligatia si stabileased in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activititile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. = Compartimentul urbanism

()Arhitectul sef reprezinti autoritatea tehnicd in domeniul amenajnii teritoriului si al urbanismului din
cadrul administratici publice locale si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul Servicit!
Urbanism Cadastru $i Registru Agricol din aparatul de specialitate al primarului.

(2)Arhitectul sef desfisoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea
durabil a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriali, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ- teritoriale.
(3)Arhitectul sef indeplineste urmitoarcle atributii :

Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si clibereaza avizele, certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu respectarea
stricta a prevederilor legale.

Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal Planul Urbanistic de Detaliu.

Asigura claborarca, aprobarea si realizarca programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a orasului,

Verifica incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.

Urmareste realizarca masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului ambient.
imbunatatirca aspectului orasului.

Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile de
Urbanism aprobate de Consiliul Local.

" Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritorivlui , urmareste aplicarea acestora dupa aprobarca
de catre Consiliul Local,
' Tine evident documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate.

Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autonizatitlor de construire
si a celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demolare in
ordinca emiterii.

~ Intoemeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei interesati, conform
legii.

Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate de persoane
fizice si juridice pe teritoriul orasului,

_ Constata incalcarca prevederilor legale in ceea ce privesie respectarea disciplinei in constructii si
intocmeste procesele verbale de contraventic pe care le inainteaza primarului orasului.




l"uncrcn in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 54/2006 si Normelor metodologice de
aplicare a OUG nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprictate publica

.lllhx'nh.:\lc cartea constructici pentru lucran de investitii si pentru imobile apartinand domeniului .public si
privat al orasului.

lili.hcrca/n planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

. A.\u:.-u'm pregatirea documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri , de lucrari
st servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile prevazute de
reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

Asigura desfasurarea achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.
Elabm:cam documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, verifica si avizeaza instructiunile
pentru ofertanti.
Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare.
Constituie dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.
Urmareste si efectucaza lucrarile de receplie pentru lucrarile contractate.
Urmareste si raspunde in termen de rezolvarea corespondentel repartizate.
Intocmeste rapoarte . referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si altor domenii
date in competenta si atributiile sale.
Elaboreaza lucran pentru fumizarea de informatii solicitate de conducatorul institutici, organe de control si
alteinstitutii abilitate.
Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire,
Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriuw.
Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului 1AS.
—. Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru
~ Coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasarii urmatoarelor:
- Taxa pentru certificatul de urbanism
- Taxa pentru autorizatia de constructie
- Taxa pentru autorizatia de desfiintare
- Taxa pentru prelungirea certificatului de urbanism
- Taxa pentru prelungirea autonizatiei de desfiintare
- Taxa pentrucertifical de nomenclatura stradala
- Taxa pentru centificatul de atestare a edificarii constructici
- Taxa pentru certificatul de radiere a constructiei
- Taxa pentru centificatul privind destinatia terenului
Coordoanarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului

" Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare | orice alte lucrani
stabilite prin lege sau de catre primar.
- Proceduri specifice urbanismului

. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmditoarcle atributii specifice:
-verificarca continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism:
-determinarea reglementirilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile
de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicitd centificatul de urbanism;
-analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicith emiterea certilicatului de urbanism cu
reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a
teritoriului, legal aprobate;
-formularca conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea investitiei;
-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legii .571/2004 privind Codul




Fiscal, art.267) si urmdnirea incasdrii ei:

- avizarca plansclor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritonului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ. PUD). monitorizarea documentatici de urbanism aprobate de citre

Consiliul local al orasului PODU ILOAIEL

eliberarea prelungirii Centificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de
prelungire si urmirirea achitarii acesicia;

evidenticrea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblunile si
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirca programelor de restaurare 1 conservare a acestora pe
raza orasului; tinerea evidentci si asigurarca protectici monumentelor istorice si de arhiteeturd; initicre si
coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice

prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism, pentru dezbateri
publice, pentru publicare pe site:

gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurald

indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism impreund cu viceprimarul; luarea mésurilor previzute de lege in cazul
nerespectirii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism; :

urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor urbane, precum sia
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

asigurarca gestiondrii, evidentierii si actualizini documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

organizarea de actiuni de verificare in vederea depistani neconcordantelor privind documentatiile depuse
spre emiterca Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

intocmirea, verificarea documentatici si propuncrea de emitere a avizelor de oportunitate a Certificatelor
de Urbanism.

Verifica cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereaza avizele, centificatele de urbanism si
autorizatiile de construire si demolare care intra in competenta administratiei publice locale, cu respectarea
stricta a prevederilor legale.

Initiaza si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism $i amenajarea
teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal Planul Urbanistic de Detaliu.

Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanistica a orasului,

Verifica incadrarca agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate,

Urmareste realizarea masurilor prevazute in proiecte de urbanism cu privire la protectia mediului ambicii.
imbunatatirea aspectului orasului.

| Urmareste wtilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile de
Urbanism aprobate de Consiliul Local.

Fundamenteaza si propunc studii de amenajare a teritoriului . urmareste aplicarea acestora dupa aprobarea
de catre Consiliul Local,

Tine evident documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoniului aprobate,

“ Actualizeaza in permanenta Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autorizatiilor de construire si a
celor de demolare, inregistrand certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demolare in ordinea
emiterii,

7 Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publica putand fi consultata de cei interesati, conform
legii.

. Verifica in teren legalitatea executarii lucrarile de demolare, reparatii si constructii realizate de persoane
fizice si juridice pe teritoriul orasului.




Constata incalcarca prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si
IMocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainte;

; | ' - aza primarului orasului,
unerea in aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta nr.54/2006 si a Normelor metodologice de

aplicare a OUG nr. 5472006 privind re simul ¢o ‘e > concesiune de . :

Intoemeste cartea cnmuu'\'lici p«‘m:: lucr.::i':;?i‘.t:‘\"::::i‘lji: ;i“"twlm-‘t s 'hunun by pu.bllc?. . s
S i $ pentru imobile apartinand domeniului public si

l:li.hcrc-.ua planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.
\L“\l:l'};ll:;‘:l:\lt.::::ll i(l: uln::::l:x‘l:::::bllm::cc;;xzspcnlm dcsfasunfrca achizitiilor ;')ublicc dc bunuri , de lucrari si

. / punde de desfasurarea acestora in conditiile prevazute de

reglementarile legale in vigoare in acesta materic.

Asigura desfasurarca achizitiilor publice la termenele stabilite de norme legale.

Elaboreaza documentatiile de atribuire a contracte
pentru ofertanti,

Intocmeste procescle verbale ale comisici de evaluare,

Constituie dosarcle de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.

Urmareste si efectucaza lucrarile de receptie pentru lucrarile contractate.

Urmareste si raspunde in termen de rezolvarca corespondentei repartizate.

Intocmeste rapoarte . referate in domeniul urbanismului, investitiilor, achizitiilor publice si altor domenii
date in competenta si atributiile sale.

Elaboreaza lucran pentru fumizarea de informatii solicitate de conducatorul institutiei, organe de control
si alteinstitutii abilitate,

Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului IASI.

Persoana responsabila privind Sistemul National de Cadastru

Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare . orice alte lucrari
stabilite prin lege sau de catre primar,
Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

verificarca continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentdirii tuturor actelor necesare autorizarii:

avizarea plansclor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de construire/desfiintare
st eliberarea acestora:

stabilirca taxei de autorizare (conform Legii nr. 57172004 privind Codul Fiscal, capitolul V, ant.267) si
urmdrirea incasdrii acesteia: urmdrirea incasdrii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale

lor de achizitii publice, verifica si avizeaza instructiunile

bugetului local:

stabilirea taxei de desfiintare si urmdrirea incasirii acesteia; urmirirea incasarii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atnbuirea unui
numdr;
_ eliberarea autorizatiei de constructie;
1 verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiarului, in conditii similare ca la pet. 1.;
~ calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitdrii acesteia (conform Codului Fiscal);
~ gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitdti de planificare rurald
~ indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor previzute de lege in cazul nerespectdrii prevederilor
din documentatiile de amenajare a teritorivlui si de urbanism;




intocmiren si semnarea certificatului de atestare a edificini constructies;

intocmirea si cliberarea certificatelor de nomenclaturd stradald si adresd;
Disciplina in Constructii
Disciplina in Constructii functioncazi sub directa coordonare a Secretarului si a Inspectorului Urbanism si
are urmatoarcle atributii specifice.

organizarea controlului privind disciplin in constructii prin intocmirea planurilor anuale de control;

constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicata, actualizatd, incheicrea in acest sens
procesele verbale de contraventie si aplicarca amenzilor;

administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform prevederilor art.|
alin.(2) din Codul de procedurd fiscald:

initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a inscrisurilor
in termenul de prescriptic catre Compartimentul Finaciar Contabil Impozite si Taxe Locale;

instiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din autorizatia
de construire inainte de data expirdrii termenului de executie:

intocmirea fisei de caleul a regularizini taxei de autorizare pentru persoanc fizice si juridice;

aplicarea majordirilor de intarziere la diferenta de plata calculatd la regularizarea taxei de autorizare pentru
proprictarul constructici care nu s-a incadrat in termenul legal de executic si urmdrirea incasirii acestor
creante fiscale:

identificarca debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintirilor pentru recuperarca creantelor rezultate din
diferente la regularizarile de taxa de autorizare pentru persoancle fizice si juridice care nu s-au incadrat
in termenul legal de executic a lucrdrilor autorizate:

intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificlinii constructici:

intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

intocmirea centificatului privind destinatia terenului;

avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere
privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al
orasului;
7 reprezentarca autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

Art. 28. — Serviciul Financiar Contabil, Impozite si Taxe _
Coordoneazii activitatea de taxe si impozite J
Urmreste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Orasului PODU ILOAIEL,
din alte surse. programe de finantare nerambursabile, programe guvermnamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE:

intocmirea programului de investitii aldturi de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe
urmdtorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primdriei,
respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarca. actualizarea, modificarca acestora:

initicrea, lansarca procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularca contractelor de elaborare a

studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de
investitii ale orasului PODU ILOAIEL

receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. i P.T.) proiectate in baza contractelor de prestiri servicii.
. urmdrirea executici obicctivelor de investitii prin diriginti de Santier pentru obiectivele de investitii;
" urmdirirea respectdrii sistemului de asigurare a calitdtii lucrinlor de ciitre exceutant;
* participarea la verificarea lucririlor pe faze de exccutic;




solicitarea, dupa caz. a sistirii executici, demoldrii sau re
baza solutiilor elaborate de proiectant;

initicrea decontdrilor lucrdnilor efectuate admitand la platd numai lucrarile
vedere calitativ;

lacerii lucririlor exccutate necorespunzator in

corespunzitoare din punct de

Intocmirea si actualizarca lisclor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate

intocmirea si supuncrea spre aprobare a exccutic bugetare privind investitiile anuale:

urmarirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Orasului PODU ILOAIEL din
alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Art. 29. - Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Finaciar Contabil cu urmitoarcle
proceduri specifice

administrarca, gestionarca. intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri pentru
ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Orasului PODU ILOAIEL

Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile. din patrimoniul public si privat al orasului PODU
ILOAIEL cladin apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatic decat aceca de locuintd, terenuri,
bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile
aflate in proprictatea Orasului PODU ILOAIEI:

crearca si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea publica
si privatd a orasului;

intocmirea si asigurarca documentatiilor pentru proiectele de hotdrari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanziri, schimburi de terenuri, transmiteri,
clc. )

intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatic de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de organizatic
neguvernamentald, non-profita spatiile cu destinatie de locuintd, ete; evidenta si gestionarea acestora;
urmdrirea incaslnii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de Jocuinta si pentru spatiile cu alta destinatie decat
cea de locuintd;

intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in patrimoniul
Orasului PODU ILOAIEL:

contractarea lucriirilor de cadastru;

coordonarca si monitorizeazd inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Orasului PODU
1ILOAIEI

oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul orasului si care fac obiectul revendicarilor
in baza Legii nr. 10/2002, republicatd, si a legii retroceddrii bunurilor biscricesti:

_ inventarierea unitatilor de invitdmant aflate in proprictatea Orasului PODU ILOAIEL

Art. 30, — Activitatea de Impozite si Taxe

ACTIVITATI SPECIFICE PP e . _
(1)Impozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicirii legislatici in domeniul impozitelor si
taxclor locale; . sl ) _
(2)Impozitele si Taxe Locale desflisoard o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea
corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul ﬁscn-l. incasarea
veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unititiiadministrativ-teritoriale a orasului
PODU ILOAIEL

Atributii :




asigurarea constatdrii si verificarii materici impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice. incasrii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea
prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarca cvidentel sintetice si analitice
pe categorii de venituri;
colaborarea cu principalele organe ale administratici de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor ce-
i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;
intocmirea si prezentarca la termenele stabilite a proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de specialitate
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale. a ddrilor de seama, situatiilor statistice, informérilor si
rapoarielor cu privire la asezarea impunerilor, executici de casli a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanclor fizice sia
agentilor economici.
asezarca impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor pulea estima veniturile fiscale
ale bugetului local;
gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami
st publicitate si mijloace auto:
organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul
depistanii neconcordantelor existente intre declaratiile ficute si situatia din teren a materici impozabile de
orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si Taxe
Locale, pentru identificarca imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire:
verificarca persoanclor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile
declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmdrindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare
la cladinile nereevaluate:
organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparca domeniului public: identificarea
in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupd domeniul public)
pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxirii:
verificarca organizatorilor de spectacole precum sia localurilor unde se desfigoard actiuni de discotecd
asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea,
evidentierea si virsarea la bugetul local a impozitului datorat;
cliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectucazd;
gestionarca arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna PODU ILOAIEL, atat persoanc
fizice cat si persoane juridice,
efectuarca evidentei fiscale a veniturilor;
efectuarca incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale:
| efectuarea desciircarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
' intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarca persoanelor fizice si juridice efectuarea
platilor reprezentand restituiri de sume:
" intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;
~ intoemirea lunard a documentatiei in vederea constituinii fondului previizut de OUG 92/2003;
* realizarea operatiunilor previizute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;
| colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului IASI. pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili;
1 solutionarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilii persoane juridice in cazul pldtilor prin bancd a




contribuabililor persoane juridice,

Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

- Intoemirea borderourile de debitare ;

- Intocmirea instiintarilor de plata ;

- Preda agentilor fiscali instiintanile de plata ;

= Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ¢

- Indexcaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele alerente contractelor de inchiricre si concesionare
= Intocmeste foi matricole in vederea debitarii |

- Intoemeste confirmari de debite ;

- Calculeaza majoran de intarziere la debite restante ;

= Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

- Verifica centralizatoarcie borderourilor deslasuratoare

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol’

- Urmareste modul in care se incascaza veniturile la bugetul local;

- Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport;

- Intocmeste dosarele pentru executare silita;

- Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectucaza legaturile telefonice catre fiecare birou ; Copii xerox ;
- Face punctajul lunar cu executia de casa;

Face inregistrari in registrul de intrare-iesire si repartizeaza corespondenta, in conformitate cu indicatiile
primite,

Efectucaza inregistrarile in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice;

Inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scadere pe toate sursele de venit;

Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal;

Inregistreaza in matricola acte notariale,hotarari judecatoresti;

Inregistreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare;

Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen;

Intocmeste, listeaza. expediaza instiintari de plata, somatii, titlun executoni;

Intoecmeste poprini pentru debite restante neachitate persoane fizice §

Verifica,inregistreaza.radinza(dupa caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si
jundice :

[Lunar intocmeste lista mamasite persoane fizice |
~ Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;

Elibereza certificate fiscale :

Pune la dispozitic informatiile solicitate numai in baza unei solicitani scrise si aprobate de conducatorul
unitatii

Intocmeste lunar registrul partizi ;

Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la DRPCIV. conform Ordinului nr.
1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din tithul IX "impozite §i taxe locale” din normele
metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal, aprobate prin Hotdrdrea Guvemnului
nr. 1/2016
Atributii specifice executirii silite:

* identificarca sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politic sau a Registrului
Comertului, oni a instantelor;

1 aplicarea procedurii executdrnii silite, previizutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul nepldtii la termenele legale
jar in cazul depaSirii termenclor dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare




silitd si anume: infiimarca de popriri asupra conturilor contribuabililor persoanc juridice, intocmirea de
procese verbale de sechestru si valonificarea bunurilor prin licitatie;
clectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasdirilor rezultate din exccutarea silita;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de recuperat;
valonificarca bununilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile legale in vigoare;
tinerea cvidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de calitori, etc.;
identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organclor de politie, Registrului Comertului
sau a instantelor;
identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bincilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarca popririlor pe salarii sau pe conturile bancare:
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
evidenta dosarclor de insolvabili:
evidenta incasirilor rezultate din executare silitd amenzi;
intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.
Atributii casicr:
- incasarea impozitelor si taxelor
- intocmirea foilor de varsamant
- flcplzmarca pe teren pentru incasarca impozitelor si taxclor locale;
- iInmanarea instiintarilor de plata;
- achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari de numerar —Trezoreria IASL
- intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuiclilor de personal;
- intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar:
- intocmeste registrul de casa;
- aseaza extrasc de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli;
- Intocmirca borderourile de debitare
- Intocmirea instiintarilor de plata :
- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata |
- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari ;
- Indexcaza anual cu rata inflatici chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si concesionare :
- Intocmeste foi matricole in vederea debitarii ;
- Intocmeste confirmari de debite
- Calculeaza majorari de intarziere la debite restante ;
- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor: v
- Verifica centralizatoarcle borderourilor desfasuratoare ;
- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol ;
. Urmareste modul in care s¢ incaseaza veniturile la bugetul local ;
- Intocmeste dosarele pentru executare silita ;
. Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectucaza legaturile telefonice catre fiecare birou ;
- Copii xerox ;
- Face punctajul lunar cu executia de casa ;
- evidenta incasrilor rezultate din executare silitd, amenzi;
. cliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueazi
- efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;
- indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar
Art. 31 Compartimentul Finaciar Contabil
| reprezintd autoritatea in domeniul intocminii, aprobdrii si realizrii bugetului local al UAT PODU




ILOAIEL

desfisoard o activitate de interes public, ale ¢lrui scopuri principale sunt administrarea corecta si eficients
A resurselor mateniale si financiare ale awtoritdtii publice locale In nivelul unitdtii administrativ- teritoriale.
Indeplineste urmatoarele atributii :

Sa tina la zi evident contabila, informand operativ conducatorul institutici despre
care sunt in mod obligatoriv de intoemit;

Intocmeste bugetul anual;

Urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a sumelor alocate:

Urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

Intocmeste rectificarile de buget in situatiile expres prevazute de lege:

Monitorizeaza modul in care se desfasoara achizitiile publice si investitiile

Impreuna cu ordonatorul de credite intocmeste planul de investitii,anexa la buget, la inceputul fiecarui an
financiar contabil

Intocmeste darile de seama in termenele stabilite de catre DGFP IAS]

Intocmeste machetele de buget pe baza propuncrilor facute de primarul orasului in vederea analizarii si
aprobarii acestora in sedintele de Consiliu local

Participa la intocmirea dosarelor de executare silita

Indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr.276/2003 privind finantele publice locale

Asigura respectarca regulilor financiar contabileinformeza conducatorul institutici despre stadiul realizarii
bugetului local atat la venituri cat si la cheltuieli

Participa la lucrarile comisici de analiza a notificarilor depuse in temeiul Legii nr.10/2001

preluarca, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de la unititi
de invatamant, Consiliul Judetean IASI, D.G.F.P IASI, societitilor comerciale aflate in subordinea
Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL, Trezoreria IASI. Ministerul Finantelor Publice, binci. etc.):

claborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportdri financiare ciitre Consiliul
Judetean IASI sau D.G.F.P IASI. raportari privind datoria publica locald atat citre Ministerul Finantelor
Publice cat si citre incile comerciale cu care comuna PODU ILOAIEI are incheiate contracte de imprumut)

intocmirca ruportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a orasului, mass-media, s.a.
(contractarca de imprumuturi. aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a orasului PODU 1LOAIEL,
aprobarca bugetelor de venitun si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din venitun
proprii. informdri asupra unor evenimente, elc);

! elaborarea referatclor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale consiliului local

initierea unor proiecte de hotirari de consiliu si inaintarea lor primarului: (fundamentarea si elaborarea
anuald a proiectului bugetului local de venitun si cheltuicli al orasului PODU ILOAIEL claborarea anuald a
proiectului bugetului de venitun si cheltuicli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la
nivelul orasului PODU [LOAIEL elaborarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale.
rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al orasului PODU ILOAIEL, rectificarea bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul orasului PODU
ILOAIEL rectificarca bugetului general consolidat al unititii administrativ teritoriale); '

' claborarea proiectului d¢ hotdrare privind aprobarea executici anuale si trimestriale a bugetului local de
venituri si cheltuieli al orasului PODU ILOAIEL; aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului de
venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul orasului PODU
ILOAIEL aprobarea alocdrii de fonduri de la bugetul local, etc:

initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizitii publice ale
achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucrdri publice din domeniul sdu de competentd (servicii de consultanta
financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la bugetul

operatiunile contabile



local):
stabilirea, urmdrirea si recuperarca atat pe cale amiabild cat si ca urmare a derulirii unor actiuni in instanta
a unor creante fiscale la nivelul bugetulus orasului PODU ILOAIEL
participarca in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activititilor din domeniul de
competentd (Comisia tehnico-economic din cadrul Primiriei. Comisia de solutionare a cererilor depuse in
baza O.U.G nr. $1/2006, comisiile consiliului local PODU ILOAIEL ete);
intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumutur atat in faza de achizitie cat i in cele
ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificdrii conditiilor de contractarc;
intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarca bugetului de venituri si cheltuicli al
orasului PODU 1LOAIEI pe care le prezintd primarului si consiliului local:
analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de cétre ordonatorul
de credite in numele orasului;
asigurarca relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicé dintre serviciile de
specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primdriei;
organizarea conducerii la 7i a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea
Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotdrarile Consiliului local al orasului PODU ILOAIEI privind
contractarea de imprumuturi;
tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de citre institutic.
intocmirea documentelor de platd si asigurarca plitilor cheltuielilor bugetare. in limita creditelor deschise
si a disponibilititilor aflate in cont; verificarca conditiilor de acceptare a documentelor de platd: verificarea
concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie. banci, s.a..
planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidenticrea si inregistrarca in Finaciar Contabil a imobilizirilor si a
amontizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al orasului PODU ILOAIEL
intocmirea balantelor lunare, darilor de scamd contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor situatii
financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;
verificarea si centralizarca bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitdtile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local PODU ILOAIEL;
inregistrarea in Finaciar Contabil a veniturilor
intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei IASI a ordinelor de platd intocmite in vederca
restituirii impozitelor incasate in plus de la persoanc juridice, cele pentru regularizarca sumelor calculate
cronat sau virate in plus de ctre compartimentul de Impozite si Taxe Locale; =
inregistrarea in ordine cronologicd in Finaciar Contabil a tuturor cheltuiclilor in baza documentelor J
Jjustificative;
intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;
| urmdrirea si inregistrarea in Finaciar Contabil a creditelor contractate de administratia locala;
“ evidenticrea si urmdrirea oricdror avansuri plitite sia decontérii lor:
' derularea activitatilor de casierie a primarici;
1 intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
 intoemirea si evidenta facturilor emise de priméric urmare a contractelor incheiate avand ca obiect: vanziri
concesiuni, inchirien, asocieri, e1c.;
 evidenta contractelor si a incasdirilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzin, etc.;
“ evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;
. urmdrirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de caleul a redeventei si
achitarea in termen a acestora;
~ intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii desfisurate de compartiment;




itoemirea la termen a documentelor de angajare bugetars si de plata din dome
asigurarea inventarieni anuale sau on de cate ori este nevoie
apartin orasului si administranca COrCSpuUnzatoare a acestora;
stabilirea, un.n“\nrm SErecuperarca atat pe cale amiabild cot si ca urmare a derul
dunor creante fiscale la nivelul bugetului orasului PODU ILOAIEL
intocmirea i prezentarca spre aprobare a bugetului general consolidat orasului PODU ILOAIEL;
cla_lmm‘rca proiectelor bugetului local echilibeat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator, precum
Stestimdrile pentru urmdtorii 3 ani:
consultarca si analizarca propuncrilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor tertian de
credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat:
fepartizarea pe trimestre a bugetului aprobat. in functie de posibilititile reale de incasare a veniturilor si
de priontatile stabilite in efectuarca cheltuiclilor;
intretinerea relatiilor de colaborare profesionald cu institutiile finantate de la bugetul local:
organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare:
organizarca evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;
organizarca evidentei angajamentelor bugetare si compararca datelor angajamentelor bugetare aprobate
si a celor angajate pentru i putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
recvaluarea la fincle lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda nationala:
angajarea si ordonantarea cheltuiclilor pe baza documentelor justificative;
intocmirea fisei obiectivului de investitic aflat in derulare. respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor
de buna executie retinute si respectiv deblocate de cdtre Primiria orasului PODU ILOAIEL
clectuarea deschiderilor de credite (finantiri), atat pentru conturile proprii cat si pentru conturile
unititilor subordonate. urmare a verificarea incadririi acestora in planurile aprobate:
. inregistrarea, verificarea si centralizarca conturilor de executic lunare ale fiecrei unitati subordonate;
intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consilivlui local al orasului PODU ILOAIEL pand la data de 31
mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumulturilor
intere si exteme pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordinate Consiliului
local orasului PODU ILOAIEL
intocmirea si prezentarca spre aprobare a Consiliului local al orasului PODU ILOAIE] a conturilor de
executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru
primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar
in curs de executie;
urmirirea, respectarca si puncrea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea unor sume pe
diferitele destinatii;
urmdrirea, respectarea si linerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;
intocmirea solicitdnlor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean IASI in situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatimant, crese, asistenti personali, persoane
cu handicap, s.a.);
intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de la diferiti
agenti de creditare;
- urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute; tinerea
la zi a registrului datorici publice;
~ confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de executic

niul de activitate;
a bunurilor materiale si valorilor banesti ce

dril unor actiuni in instantd




emis de trezorerice:

verificarea periodica a evolutiei incasirilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea unor
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

intoemirea rapoartelor lunare privind serviciul datorici publice locale ciitre Ministerul Finantelor, conform
Ordinului 1059/07.04.2008.

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea 273/2006
privind Finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011:

intocmirea raportarilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului nr.2941/2009;

stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor actiuni in instanta
a unor creante fiscale la nivelul bugetului orasului PODU ILOAIEI

Art.32 - Activitatea de Achizitii publice este indeplinita in cadrul Serviciului Juridie, Achizitii Publice,
Proiecte Interne si Externc si Informare Cetiiteni — Consilier achizitii publice

Aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respective nediscriminarea,
tratamentul egal. recunoasterea reciproca, transparent, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor,
asumarca raspunderii;
Asigura respectarca regulilor si procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica precum:
licitatic deschisa, licitatie restransa, negocierea competitive, dialogul competitive, parteneriatul pentru
inovare. negocierca fara publicare prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul
serviciilor sociale si al altor servicii specific, procedura simplificata;
Propune procedurile prin care s¢ achizitioneaza;
Asigura aplicarca regulilor de elaborare a documentatiei de atribuire;
Asigura aplicarea regulilor de participare la procedura si cele de publicitate a regulilor special de
transparent aplicabile achititiei publice de publicitate, a celorde comunicare si de transmitere a datelor, de
evitare a conflictelor de interese:
Urmareste parcurgerea integral a ctapelor premergatoare initierii procedurii de atribuire prevazute de lege:
Verifica situatia candidatilor sau ofertantilor:
- Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
- Situatia economic-profesionala;
- Capacitatea tehnico-profesionala,

Asigura aplicarca intocmai a criteriilor de acordare a contractelor de achititic publica;

Urmareste respectarea procedurilor de stabilire a ofertei castigatoare:
1 Asigura gestiunca dosarclor de achititie publica;
“ Aprovizioneaza institutia cu material consumabile, conform referatelor functionarilor aprobate de primar,
~ intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand necesititile
compartimentelor de specialitate ale institutiei, listd definitivatd si aprobata de citre comisia desemnatd in
acest sens. in functic de gradul de prionitate al necesititilor, obiectivitatea acestora. anticipdrile privind
fondurile ce urmeazi a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse;
| definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupd aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli pe
anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

* modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la compartimentele de
specialitate;



coordonarea activitatii de elaborare a documentatici de alnbuire;
mgfmrmrca. derularea si finalizarca procedurilor previzute la art. 18 din OUG 3472006 actualizad, de
ainbuire a contractelor de achizitic publica (achizitii de produse, servicii sau lucriiri); .
publicarca anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de atribuire aferente
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
intocmirea referatelor in vederca emiterii actului administrativ de constituire
ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;
informarca ofertantilor participanti la procedura
intocmit de cdtre comisia de evaluare a ofertelor;
inlkai@u referatelor de restituire a garantiilor de participare;
consutuirea si pastrarea dosarului achizitiei publice:

- dsigurarca colabordrii cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice
('(.m.siliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele normative in vigoare
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si servicii;

claborarca Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

intocmirea, modificarea, puncrea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse,
servicii sau lucrdn.

Elibereaza planul anual al achizitiilor publice cu sprijinul primarului.

Asigura pregatirca documentelor necesare pentru desfasurarea achizitiilor publice de bunuri , de lucrari
st servicii,a publicitatii achizitiilor publice si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile prevazute de
reglementarile legale in vigoare in acesta materie.

Asigura desfasurarea achizitiilor publice fa termenele stabilite de norme legale.

Elaboreaza documentatiile de atribuire a contractelor de achizitii publice, venfica s1 avizeaza instructiunile
pentru ofertanti.

- Intocmeste procesele verbale ale comisiei de evaluare,

Constituic dosarele de licitatii publice pe care le pastreaza si le inainteaza autoritatilor competente.

Sa se asigure ca aplica corect legislatia in vigoare privind achizitiile publice;

Sa se asigure ca elaborcaza strategia de achizitii publice;

Sa s¢ asigure ca aplica principii in elaborarea cerintelor de selectie si elaborare a caictului de sarcini:

Sa se asigure ca intocmeste dosarul de licitatic publica;

~ Sa centralizeze referatele de necesitate realizand astfel identificarea necesitatilor obicctive, ment ioncaza
codul CPV respectiv:

Sa se asigure ca participa la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrar, si il prezinta
spre aprobare directorului institutului; - urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

~ Sa asigure contractarea serviciilor si a lucrarilor necesare bunei functionari a Institutului; - tine evidenta
contractelor, urmareste derularea si plata lors

Sa se asigure ca identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele
de achizitii publice:

Sa se asigure ca selecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directa
sau, dupa caz. prin utilizarca uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschisa, restransa, cererca de
oferte, concursul de solutii:

" Sa se asigure ca pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;

Deruleaza procedurile specifice de achizitie publica;

. Gestioneaza contestatiile formulate in procedura de atribuire a contractului;
_ Evalucaza ofentele depuse;

a comisitlor de evaluare a

privind rezultatul acesteia in baza raportului procedurii




Atnbuie contractul de achizitic publica;

Art. 33, Directia de Asistenta Sociala
Asistenta Sociala

Activitati specifice

Efectucaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza
a fi incredindtati unuia din parinti in caz de divort: situatia materiala a unor condamnati care solicita
amanarca sau intreruperca executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictic, si in alte cazuri;

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei: stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

Verifica si descarca de gestiune tutorii;

Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate
de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanclor capabile, aflate in neputinta de a-si apara
singure interesele;

Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoancle puse sub interdictic

judecatoreasca:

Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

Colaborcaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

In aplicarca prevederilor Legii nr.416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1,010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 41672001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare:

o inregisireaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

o intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarca ajutorului social, in termen legal.

o stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social.

o urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

o modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform Hotararii
Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu, :
o efectucaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza acordarii
ajutorului social.

o inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenta.

o transmite in termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea Legii
nr.416/2001;

o intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in
vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

In aplicarea OG nr, 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a Guvemului nr,
5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatici pentru
plata energici termice:

o asigura acordarea, incetarca dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

_ In aplicarca prevederilor Legii nr.61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:

* primeste cererile pentru acordarea alocatici de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din




care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

Intocmeste si inainteaza AJPS IASI borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatie de stat:

primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatier de stal restanta:

It'.a aplicarca prevederile O.ULG, nr. 10572003 privind alocatia familiala complementara si alocatia de
sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere copii in
varsta de pana la I8 ani:

verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei familiale
complementare sau a alocatici de sustinere pentru familia monoparentala;

propunc pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitic, dupa caz, a alocatici
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

electucaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului de
acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatici de sustinere pentru familia monoparentala:

propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitic, dupa caz, a alocatiei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

intocmeste si transmite la AJPS 1ASI: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale
complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului: Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei:

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare / incetare a
dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia monoparentala;

In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

-verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanclor varstnice, ale
prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare. ale H.G. nr.886/2000
pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanclor varstnice si ale Ordinului
nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru
aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-
sociale:

o identifica si intocmeste evidenta persoanclor varstnice aflate in nevoie:

o consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

o stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, ale
prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulic 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii
privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

0 monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarca datelor si informatiilor relevante;
o identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre acestea

. e

si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile




competente;
o identifica si evalucaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de
familia sa intocmind planul de servicii pe care il supunc primarului spre aprobare prin dispozitie:
0 asngu.m si urmarcste aplicarca masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;
o urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile si isi
inficplincst obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa intoemind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni;
o colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectici copilului si
transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
o colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri siu de
neglijare a copilului in vederea luari masurilor ce se impun,
o colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor
sociale care privesc copiii.
Intocmeste dosare de ajutor social:
Raporicaza catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala IAS], cu respectarca termenelor
solicitate, sitvatiile lunare;
J Tine evident dosarelor de ajutor social;
' Informeaza in mod operativ primarul si secretarul cu privire la emiterea de dispozitii cu privire la
acordarea, modificarca, suspendarea, incetarea ajutorului social;
Intocmeste dosarele de alocatii pentru sustinerea familici;
Intoemeste dosarele pentru indemnizatii de nastere, alocatii de stat si le inainteaza pe baza de borderou
Agentiei Judetene pentru Plati di Inspectie Sociala IASI:
Intocmeste anchetele sociale solicitate:
Indeplineste atributii de stare civila;
Raporteaza situatiile solicitate in termenele prevazute de lege:
Primeste si transmite dosarele depuse in conformitate cu OUG 111/2010;
Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;
Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incalzirea locuintei:
Realizeaza lucrari de tehnoredactare , stabilite de catre primar sau sccretar:
Informeaza in scris si 1a termen , de cale ori este nevoie, persoancle, ce documente lipsesc din dosarele de
alocatie, alocatie complementara, ajutor social.
Intocmeste dosarele pentru internarea in centre, pentru persoancle fara sustinatori legali o
Opercaza in registrul electoral
| Intoemeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita 3-6ani
Autoritatea Tutelard
" Autoritatea Tutelard functioneazi sub directa coordonare a Secretarului fiind parte a compartimentului de
asistentd sociald si are urmatoarcle atributii specifice:
intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavirespectiv pentru
instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;
intocmirca dispozitiilor privind incuviintarea vanzini, cumplririi de bunuri imobile pentru minori si
persoane bolnave:
numirea de curatori in cavze suceesorale pentru minori, sau in orice alid situatie in care parintele este
impiedicat s-1 reprezinte. din cauza bolii sau din alte motive;
 verificarea in teren in vederea redactdnii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, amanarca sau intreruperea executiirii pedepsei condamnatilor care au




probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in PODU ILOAIEIIa solicitarea altor
aulonitan st institutii, etc;

asistarea persoanclor varstnice la incheierea contractelor de intretinere:

prelucrarca dosarclor in vederea obtinerii indemnizatici sau stimulentului pentru cresterea copilului pana la
varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou nscut:

verificarea dosarclor privind acordarea alocatiei de stat si transmilerea clitre Agentia de PIat si Prestatii
Sociale IASI:

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizi medicala - copii si adulti - in vederea
incadririi intr-o categorie de persoane cu handicap;

verificarea anualdl sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanclor puse sub interdictie;

intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicald-copii si adulti- in vederea incadririi
intr-un grad de handicap:

verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta;

intocmirea documentatiei in vederea acorddrii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru inhumarea
decedatilor neidentificati, a celor fiird apartindtori sau aflati intr-o stare de dependenta sociald;

clectuarea de anchete sociale pentru persoancle cu dizabilititi in vederea beneficierii de scutiri la plata
impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri;

comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale,

34.Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor
Compartimentul Stare civili - Proceduri specifice

plstreaza, tine evidenta registrelor de stare civild ficandu-se in acestea mentiunile privind casitoria,
divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea filiatiei, cele referitoare la schimbarea numelui si
prenumelui, precum si mentiunile de rectificare, completare, anularea unor acte de stare civild dispusd prin
hotarare judecdtoreascl;

intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial al organclor de stat de pe registrele pe care le are in
pastrare si trimise la cererea organclor in drept, copii de pe actele de stare civild pentru uz intem;

initiazd actiuni pentru rectificarea actelor de stare civild din exemplarul 1 atunci cand sc constata greseli in
completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se plstreazi la Consiliul judetean 1ASI:

asigura coordonarea si uplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civild;

gestioneazi certificatele de stare civild si celelalte imprimate cu regim special folosite in acest domeniu de
activitate;

expediazi in termen organclor in drept situatiile statistice pe linia stdni civile;

' inregistreaza si expediazi corespondenta privind starea civili:

inregistreaza si transmite corespondenta institutiei

intocmeste lucririle ce-i revin autorititii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul
divortului parintilor

intocmeste documentatie specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul social
" intoemeste lucrdrile necesare pentru decdderea din drepturile parintesti atunci cand este cazul:
. asigurd oficicrea cisdtoriilor intr-un cadru solemn;
. elibereaza la cerere certilicate de stare civild;




asigurd reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

inaintcazd SPCLEP buletinele celor decedati

asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pistrarea si conservarea registrelor si a celorlalte
documente de stare civila;

inainteazd dupd completare registrele de stare civild exemplarul 2 la starea civila la judet;

propune necesarul de registre, certificate de stare civil si formulare auxiliare:

sesizeazd organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civild
necompletate

primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti, dovezile pentru inregistrarea in registrele de
stare civild a deceselor produse prin violentd si in situatiile deosebite;

efectucazi mentiuni de cisitorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in arhiva de stare civila pe
baza actelor inregistrate si a comunicarilor primite de la Consiliile locale pe teritoriul cirora s-au inregistrat
faptele:

intocmeste liveete de familie:

asigurd activitatea de informare a cetitenilor in problemele de stare civild:

face operatiuni in listele electorale permanente |
_ elaboreazil rapoartele trimestriale ;
~ participd la programele de formare si perfectionare ;

indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutici;

asigurd si inregistreaza corespondenta institutiei in timp util

Art. 35, - Serviciul Urbanism, Cadastru §i Registru Agricol
Compartimentul Registru Agricol
Atributii specifice
intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si clectronic;
deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprictarilor de terenuri sau detindtori de
animale;
operarca modificirilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor- cumpdrdrilor, mostenin, donatii
ete. dovedite prin acte incheiate in formd autenticad:
verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul Agricol;
" intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de citre cetiateni
necesare in diferite domenii (fiscal. agrar. al protectici sociale, edilitar urbanistic. sanitar, Scolar, si alte
asemenca):
" furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecati de toate gradele;
verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si impozite in
vederea calcularii impozitului pe teren;
1 eliberarea certificatelor de producdtor agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piatd dupd
verificarea la domiciliu a existentei acestora;
~ inregistrarea. evidenta, prelucrarea in cadrul comisici speciale a cererilor de reconstituire a dreptului de
proprietate in baza legilor fondului funciar;
| evidentierea si eliberarea titlurilor de proprictate in baza legilor fondului funciar;
© asigurarca consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar:
| promovarea in instantd a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;
| verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform hotérarilor consiliului




local

asigurarca intretinerii. fertilizrii si bunei utilizan a suprafetelor de plsune;

sprijimirea activnilor sanitar veterinare pe tentoriul orasului PODU ILOAIE]:

participarea la efectuarca inspectiilor in teritoriu, privind terenurile orasului:

) asigurarea activitatii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia pentru constatarea

si evaluarca pagubelor produse de calamititile naturale, datd prin dispozitia primarului;

xfcpl.\sarua pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitatile naturale:

furmizarea periodicd ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele agricole de
Directia Judeteand de Statisticd, Directia Generala a Finantelor Publice, Directia Generald pentru
Agnculturd

intoemeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarca titlurilor de proprictate

completarea la zi a registrelor agricole si raportarea in termenele prevazute de lege a centralizatoarelor
catre Directia Judeteana de Statistica

completarea biletelor de adeverire a proprictatii animalelor si a cerificatelor de producator

indeplinirea atributiilor ce revin conform Legii 18/1991- consultarea si eliberarea de extrase si adeverinte
din registrele agricole

sa indeplincasca atributiile ce ii revin in calitate de membru in comisia de naliza a notificarilor depuse in
temeiul Legii nr.10/2001 si Legea nr.247/2005

Responsabil pentru relatia cu societatea civila la nivelul Primarici Orasului PODU ILOAIEI

Executare lucrari de tchnoredactare

Pe perioada in care secretarul orasului este in concediu sau absenteaza motivate va realiza si atributiile
ce i revin secretarului orasului, numai in baza unei dispozitii emise de catre conducatorul institutici

Tine evidenta titlurilor de proprietate emise in temeiul legilor fondului funciar

Intocmeste rapoartele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara IAS]

Ridica titlurile de proprictate si le preda titularilor pe baza de borderou

Inregistreaza si tine evident contractelor de arenda

Tine evidenta codurilor de bara si a expedicrii corespondentei

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite in mod expres prin dispozitii emise de catre
primarul orasului

Art. 36. Compartimentul Resurse Umane, Secretariat, Registraturd, Arhivid
Compartimentul Resurse Umane
Atributii specifice:
intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutici a politicii privind resursele umanc in cadrul
institutiei: elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului in
concordanti cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente; inaintarea acesteia spre
avizare citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici:
asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice subordonate
Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL
v claborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
orasului PODU ILOAIEL
v aducerea la cunostinia salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutici, initierea procedurii de
actualizare a acestuia:
" intocmirea. completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,
demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului atat pe suport
electronic cat si pe suport de hartic; asigurd pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul




profesional cu exceptiile previzute de 11.G. 432/2004;

intocmeste st actualizeaza Registrul general de evidentd al salanatilor;

coordonarca, monitorizarca procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente; ia masuri in vederea aprobdrii acestora de edtre conducitorul institutici; rispunde de
gestionarea acestora st arhivarea lor;

realizarea demersurile necesare organizarii concursurilor in vederea ocuplini posturilor vacante cu
respectarea legislatiei in vigoare; asigura consultantd in acest domeniu serviciilor publice subordonate
Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL

urmdrirea i realizarea corectei aplicini a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea.stabilirea
salariilor, modificarca raporturilor de serviciu, sens in care:
a)intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;
b)tine evidenta fisclor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
c)intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasa a salanatilor;
d)intocmeste documentatia in vederea modificiinii, suspendirii, incetarii raportului de serviciw/munca si
sanctiondrii personalului;

coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor din cadrul institutici sens in care comunica angajatilor : criteriile de performantd in baza cirora
realizeazi evaluarea: perioada in care se realizeazi evaluarea; modelul cadru stabilit de lege; asigurd
consultantd salariatilor in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri in vederea aprobirii
acestora de citre conducitorul institutiei si pistrarea acestora, respectiv evidenticrea calificativelor in dosarul
profesional al salariatilor:

elaborarea anuala a proicctului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului orasului si al serviciilor publice subordonate consiliului local si le supune analizei
conducatorului institutiei;
" planificarea concediilor de odihnd; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihna. a
concediilor de incapacitate de muncd, a concediilor fird plata etc.;

7 intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare ( pentru muncd depusd si limitd de varsta,
pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald) ; elibereazi acestuia originalul dosarului profesional si
adeverinta care atestd vechimea in institutic;

 elaborarea/actualizarca Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului orasului PODU
ILOAIEIsi supunc atentiei conducatorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigurd
aducerca la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

claborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe probleme w.’
specialitate cu privire la: eticd, conduitd. discipling, legislatia specifica aplicabild salariatilor.incompatibilititi
si conflict de interese. modificari majore ale legislatici; asigurarca din oficiu sau la solicitarea scrnisi/verbald
salariatilor consultantd in aceste probleme;

asigurarca preludirii. comunicini, arhivni si publicinii declaratiilor de avere si de interese pentru
personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numdrul
salariatilor si cheltuielile institutici cu forta de muncd, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului
Judetului IAS!, D.G.F.P., Curtea de Conturi, eic; intocmeste si predd la termen Declaratia 112 privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanclor asigurate:

" eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;
intocmirea statelor de platdl si calcularea oricdror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor,
consilierilor locali, colaboratorilor;




organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane. a functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului

asigurarea consultantei sefilor de compartimente

asigurarea, pnntr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicing a muncii
la nivelul institutiet, efectuarea periodicd a controlului medical pentru salaniatii institutici;

fundamentarca necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuiclile cu pregitirea
$1 formarea profesionala:

Intocmirea si actualizarea anuald, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functiilor sensibile din
cadrul institutiei precum si a salariatilor care in exercitarca atributiilor de serviciu sunt expusi la factori de
risc: intoemirea propunenlor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activititi specifice si
determinate ca timp:

asigurarea implementarii si monitorizirii codului de conduitd al functionarilor publici; elaborarea unui
ghid de bune practici in institutie.

La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale clibereaza adeverinte .

Intocmeste foi de pontaj lunar.

Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate din cadrul

Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile lunare (asistenti personali, camin cultural ,
biblioteca).

Editeaza fluturasii pentru salarii,

Actualizeaza periodic registrul de evidenta al salariatilor.

Urmareste planificarea concediilor de odihna.

Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare ( incadrari,desfacen de
contracte individuale de munca. etc.).

Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

Gestionarca dosarelor personale ale angajatilor.

Raspunde de trimiterea la timp si cu regularitate a Declaratier 112

Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL.

Intocmeste situatiile centralizatoare pentru ajutorul social, ajutor incalzire, asistenti personali,indemnizatii
lunare de handicap.

Tine evident dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap.

Efectueaza comunicarile privind cresterea salariilor la persoancle beneficiare.

Responsabil cu operarea in portalul de colectare si diseminarea online a datelor statistice in sistemul
Edemos,

Responsabil cu corespondenta in sistem electronic.

* Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratitle de avere §i declaratiile de interese:

a) primesc, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese $i elibereaza la depunere o
dovada de primire:
b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaraiilor de avere si ale declaratiilor de interese;
¢) oferd consultanid pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii §i pentru depunerea in termen a
acestora;
d) evidentiazi declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public, denumite
Registrul declaraiilor de avere i Registrul declarafiilor de interese, ale ciror modele se stabilesc prin
hotirire a Guvernului, la propunerea Agentici;
¢) asigura afigarea 5i menfinerca declarafiilor de avere si ale declarajiilor de interese, prevazule in anexele nr.
I si 2, pe pagina de internet a institufiei, dac accasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30
de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceplia localitdfii unde sunt situate,




adresei instituiel care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semndturil.
Declaratiile de avere si declaragiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a institufiei §i a Agentiei pe
toatd durata exercitarii functici sau mandatulu si 3 ani dupd incetarea acestora si s¢ arhiveazi potrivit legii;
1) rimit Agentici, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de avere §i
ale declaratiilor de interese depuse si cite o copic certificatd a registrelor speciale previizute la lit. d), in
termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dupd expirarca termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaraiile de
avere si declaragiile de interese in acest lermen si informeaza de indatd acesle persoanc, solicitindu-le un
punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;
h) acorda consultanta referitor la confinutul gi aplicarca prevederilor legale privind declararea si evaluarea
averii. a conflictelor de interese si a incompatibilitafilor si intocmese note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanclor care au obligatia depuneni declarafiilor de avere §i a declarafiilor de interese.

Responsabil cu incarcarea documentelor contabile pe site-ul MDRAP ~ Directia pentru Politici Fiscale
si Bugetclor Locale

Colaboreaza si lucreaza in echipa cu responsabilul cu transmiterca situatiilor privind masinile instrainate la
DRPCIV. conform Ordinului nr. 1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din titlul IX
“impozite i taxe locale™ din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal,
aprobate prin Hotdrirea Guvemului nr, 12016

Indeplineste si alte atributi stabilite prin lege sau prin dispozitia primarului.

Registratura
Atributii specifice

Repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a corespondentei la
compartimente interesate;

Conduce evidenta si solutionarca notelor de audienta inregistrata care au ca obicct probleme sociale sau
aspecte cu caracter Civic:

Urmareste. potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectared
nomenclatorului dosarele si a termenclor de pastrare 3 fondului arhivistic:

Asigura folosirea documentelor si eliberarca de certificate, copii si extrase de pe documentele de arhiva in
conditiile prevazute de dispozitiile legale:

Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerca
institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.
Art. 37. — Compartiment administrativ- se subordoneaza direct Viceprimarului Orasului PODU S
ILOAIEI
Atributii specifice :

| asigurarea conditiilor de lucru corespunzitoare, conform normelor si normativelor in vigoare, respectiv

conform prevederilor acordului si contractului colectiv de munca pentru personalul institutiei:

asigurarea ordinii si curdieniei in incinta institutiei primiriei, pe toatd durata programului de lucru si dupd
terminarea acestuia:

asigurarca accesului ordonat in incinta institutied 2 personalului propriu si a publicului;

intretinerea instalatiilor si dotdrilor cladirilor si bunurilor apartinand Primdriei orasului PODU ILOAIEL

Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei:
~ Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in consumurile
specifice de carburanti i lubrefianti:
| Participa alaturi de ceilal(i salariati la actiunile organizate pentru inldturarea incidentelor i avariilor
precum §i la acfiunile de aplrare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase:




Asigurd mentinerea capacitaii de function
uttlajului pe care il are in primire;

raspunde de remedicrea prompta a defectiunilor aparute

raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instal
activitate;

are la parametrii corespunzitori a mi jlocului de transport sau

in sectorul sau de activitate:
atiilor, wilajelor si cchipamentelor din raza sa de

raspunde de calitatea lucranilor efectuate:

raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare:

realizeazai intrefinerea mijloacelor de transport ;

urmidregic menfinerea in parame
direct constatarca unor defectiuni;

realizeaza reparaiile necesare la mijloacele auto:

sa s prezinte la serviciu conform programului:

sa respecte timpul de lucru si sa-] foloseasca integral si eficient;

sa respecte nonmele P.S.L. ;

rii optimi a stdrii tehnice a mijloacelor de transport §i comunicd gefului

sa participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate;

aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformitatile constatate in desfasurarca activitatii;
. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul orasului

asigura pastrarca bunurilor din dotare:

mentine curatenia la locul de munca:

respecta ordinea si disciplina la locul de munca:

pastreaza secretul profesional:

semncaza condica la venire si plecare.

Competente fundamentale:
Comunicarea la locul de munca;
Munca in echipa.

Personalul angajat in cadrul Serviciului administrativ-gospodéresc desf@soard activitati administrative,

gospodarire, intrefinere-reparalii, de deservire a patrimoniului orasului conform figelor postului.

Art.38. - Compartimentul S.V.S.U. -Activitatea de Voluntariat si Situatii de Urgentil in cadrul UAT
' PODU ILOAIEI
Atributii specifice : : :
identificarea si gestionarca tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul orasului PODU ILOAIEL " . ' e
culegerea, prelucrares, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile de
urgenta; D y 3
informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele In_ care %'stcfxpusa.. ma?un'lc de
autoprotectie ce trebuic indeplinite, mijloacele de protectic puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgenta: , . . ol
organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventic optime a serviciilor pentru
situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de utgcnlﬁ;. B
" organizarca pregatirii pentru profectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cultural si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate; Ko
* luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatici in situatii de urgentd



sau de conflict armat:

organizarca si executarca interventicl operative pentru reducerca pierderilor de vieti omenesti, limitarea si
inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civild si pentru reabilitarea utilititilor publice afectate;
1 constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situntii de urgenti;

intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

propunerea fondurile necesare realiziirii masurilor de protectie civila;

participarea la excrcitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civild;

coordonarea activitatilor serviciilor de urgentd voluntare:

intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta si
organismele nonguyernamentale;

«alizarea. intretinerea si functionarea legdturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de

urgentd;

organizarca unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgentd;

acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenti;

exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii ccOnOMIci
subordonati;
~ coordonarea evacudinii populatiei din zoncle afectate de situatiile de urgentd;

stabilirea misurilor necesare pentru asigurarea hriinirii, a cazirii si a alimentarii cu energie si api a
populatiei evacuate:

asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

gestionarca, depozitarea, intretinerea si conscrvarca tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie civild.
prin serviciile de specialitate subordonate.

asigurarea instruirii PSL

Organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu
avarii. calamitid{i naturale. inundatii, explozii §i alte situafii de urgenid;
- Planifica si conduce activittile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare §i de aplicare a documentelor
operative:
- Asiguri masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiinjarca si aducerca
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgenie civile
sau la ordin;
- Asigurd studierca §i cunoagierea de catre personalul serviciului voluntar a particularitigilor localittii $i
clasificarii din punct de vedere al protectici civile precum §i principalele caracteristici ale factorilor de risc
care ar influenta urmdrile situagiilor de urgentd din zona de competentd; J
- Asigura baza materiald a serviciului voluniar prin compartimentul administrativ din cadrul primdriei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotarc:
- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgentd pe care o actualizeazl permanent;
- Informeazi primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitagii:
- Executd instructaj general §i periodic cu personalul muncitor din primaric
- intocmeste si verifich documentele operative ale serviciului:
- Tine evidenta aplicatiilor, exercifiilor $i interventiilor la care a participat serviciul voluntar:
- Participi la instructaje. schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald, organizate de serviciile
profesioniste pentru situatii de urgenid;
Verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei §i pe teritoriul agentilor
cconomici din raza localitdyii:
- Face propuneri privind imbundtitirea activitijii de prevenire §i climinarea stirilor de pericol;




Il.uuu/A Illmnr studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situalii de Urgentd in caiet
special pregdtit in acest scop:

- l.:xctl.l.l? atnbuiile prevazute in regulamentele §i instructiunile pe linia protectiei civile, prev
stingen incendiilor;

- planifica si desfagoard, controale. verificari si alte acfiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prc\'c(‘icnlor legale si stabilegte masurile necesare pentru eresterea nivelului de securitate al cetigenilor si
bunurilor;

. chllsoani activitd(i de informare publica pentru cunoagterca de catre cetdieni a tipurilor de risc specifice
20nei dg c.ompctcma. masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

= participa la claborarca reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
intervenjiel in situagii de urgenta;

- monitonzeaza si evalucazi tipurile de risc;

= participa la elaborarea si derularca programelor pentru pregitirea autoritdfilor. serviciilor de urgenta
voluntare si private, precum si a populatiei;

- participa la identificarca resurselor umane si materialelor disponibile pentru rispuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabilegte conceplia de interventie si elaboreazi/ coordoneaza claborarca documentelor operative de
rAspuns;

- planifica si desfagoard exercifii, aplicafii si alte activita(i de pregitire, pentru verificarea viabilitagii
documentelor operative:;

- organizeazi evidenia privind interventiile, analizeazi periodic situafia operativa si valorifica
rezultatele;

- participa la cercetarca cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabilegte, impreuna cu organele abilitate de lege. cauzele probabile ale incendiului;

- organizeazi concursuri $i profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si acfiuni educative cu
cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- acordd sprijin unitdfilor de inviAmant in organizarea §i desfisurarca activitdfilor de pregdtire si
concursurilor de protectic civila asigura informarea organelor competente si raportarea acfiunilor desfisurate.

- Responsabil tehnic PSI. atributii:

- Intocmirea, ianintarea spre aprobare si difuzarea actelor de autoritate{decizii, dispozitii, hotarari, etc.)prin
care sc stabilesc raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor;

- Intocmirea , inaintarea spre aprobare si difuzarea documentelor specific activitatii de aparare impotriva
incendiilor(liste, situatii. instructiuni, grafice, planuri, documentatii tehnice, regulamente de organizare si

enirii $i

functionare ¢lc.).

- Asigurarea procurarii formularelor tipizate ( premise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fise de instruire) si
a actelor normative de reglementare specific, finantarca asigurandu se de catre societate;

- Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a orcaror situatii sau aspect care pot favoriza
producerea sau dezvoltarca incendiilor(cauza de incendiu, stari de pericol, alte incalcari, scoateni din
functiune);

- Asigurarea consultantei in vederea reglementarii raporturilor privind apararca impotriva incendiilor in
relatiile generate de contracte, conventii si alte situatii;

- Realizarea sistemului operativ de observare si anuntare a incendiului, precum si de alertare in cazul
producerii unui astfel de eveniment;

- Consultare in vederea asigurarii functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a incendiilor:
- Organizarea interventiei, in caz de incendiu, de catre salariati, populatie si fortele specializate;




- Sa stabileasca prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind apararea impotriva
incendiilor in unitatea sa. sa le actualizeze ori de cate on apar modificari sis a le aduca la cunostinta
salariatilor. utilizatorilor st oricarei persoane interesate;
- Sa intocmeasca si sa actualizeze permanent lista cu substantele periculoase, clasificate astfel potrivit legii
utilizate in activitatea sa sub orice forma, in mentiuni privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de
identificare, niscurile pe care le prezinta pentru sanatate si mediu,mijloacele de protective recomandate,
metode de pnm-ajutor, substante pentru stingere, neutralizare sau decontaminare:
- Sa claboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin salariatilor,
pentru fiecare loc de munca;
- Sa asigure intocmirea planurilor de interventic si conditiile pentru ca acestea sa fie operationale in orice
moment;
- Sa ceara fondurile necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor,

Responsabil cu activitatile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului :
- Asigura conditii pentru ¢a fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in domeniul SSM
in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de munca si postului sau.
- Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domen?
SSM
- Asigura cfectuarea instruirii si informarii personalului in probleme de PM, PSI
- Coordoncaza activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent, dezastre, situatii de
accident si efectueaza primele cercetari privind cauzele si imprejurarile producerii acestora.
- Alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca
7 Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgenta, precum sia
sistemelor de siguranta

-Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura conservarea puncielor
de hotar.materializate prin bome.
Art.39 Serviciul Juridic, Achizitii Publice, Proicete Interne §i Externe si Informare Cetiteni
Proiccte Interne si Externe
Atributii specific:

1.0ferd consultanta in vederea finantarii proiectului de investitii:

identifica nevoia tinand cont de oportunitatile oferite de fondul vizat si avand in vedere tipurile de nevoi si
incadrarea acestora in programele aferente;

analizeazd programele lansate, identificind noi oportunitati pentru dezvoltarea proiectului, in acord cu
ghidurile aferente fiecdrui program si cu ideca proiectului;

schiteaza ideea de proicct conform legislajiei in vigoare;

stabileste eligibilitatea ideii conform legislatici in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de
proiect

2. Pregitteste informatia §i documentarea in vederea realizirii proiectului

identifica condifiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de
proiect

7 analizeazi contextul de derulare aproiectului si previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare la
legislaia in vigoare;
~ analizeazi conditiile financiare si normele de aplicare specifice;

stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in funclic de sectorul de activitate vizat de




proicct si de linia de finanjare aferenta proiectului, respectind legislatia in vigoare;
identifica grupurile (inta eligibile, sectorul de activitate, ideca proicctului, legislatia in vigoare si luiind in

calcul toate contextele interne si externe:
formuleaza propuneri de activitdfi finand cont de experienta organizagionald in domeniul abordat, de

nevoile si deceringele legislative din domeniu;
stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie deactividile derulate in

proiect, de legislaia in vigoare si normele de aplicare.

3.Elaboreaza proicctul de investitii

identifica categoriile de informalii necesare in concordanta cu forma juridica de constituire a organizatici
si a partenerilor, cu tipul activitfilor derulate cu cele prezentate in cererea de finanare si cu Ghidul

solicitantului;
colecteazd informalii de la parteneri {indnd cont de informatiile prezentate in cererca de finanfare, de tema

proiectului. de experienia si gradul de implicare al fiecarei entitati juridice in proiect:

redacteaza capitolele si anexele din cererca de finanfare in functie de tipul programului accesat, de
activitatile stabilite cu partenerii din proiect, de specificafiile previizute in Ghidulaplicantului, folosind
limbajul adecvat si forma ceruta;

* supune aprobdrii forma provizorie aproicctului tuturor factorilor implicali, corectand eventualele

neconcordante si omisiuni de comun
- 4.0fcrid consultantd , gestioneazd , organizeaza si intocmeste documentatiile necesare in perioada de

implementare a proicctelor de investitii
Raspunde de lucrarile aferente Legii nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor extravilane

Art. 40 Compartimentul Culturd, BiblioteciCamin Cultural
Atributii specifice:

| Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul orasului PODU ILOAIEL in cadrul Cammului -
Cultural PODU ILOAIEI i

_ Organizarea si desfasurarca de activitati cultural- artistice ™. ; sy datat
Stimularea creativitatii si talentului .
. Asigura derularea in conditii corespunzatoarc a speclaeolelom mm&nmlorcdmd ommm
Caminul Cultural 4 ' £ .2 ¢ Lagon! ertimy -“.'

Ve

ClRaspmdedcinchmmsmuhﬁCammnMGuluanODU‘ OAIEI cu ocazia diferitelor ever

~ Organizeaza manifestari culturale, tine lesmumeumnml;. mstmmile : “3;, L e \
nunu. baluri, ttumuni. mnmfswi wlunle#c. _




biblioteca:
Raspunde privind gestionarea , securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii:
Operarca in timp in documentele si evidenta a colectiilor
Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare:
Recuperarca la imp a publicatiilor imprumutate;
Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;
Actiuni instructive-educative. informative-formative initiate in colaborarca cu cadrele didactice si
referentul camin cultural;
Propuneri privind component colectivului de sprijin al bibliotecii in randul clevilor
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul unitatii
Responsabil cu arhiva unitatii:
- asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederca verificdrii propuncrilor pentru nomenclator

- urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor §i semnaleazi sefului de
compartiment eventualele greseli sau omisiuni

- verificd §i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, si proces-verbal de predare ~ primire, dosarely
constituite. 1a o data de comun acord stabilit cu compartimentul de munc, pentru evitarea preddrii-preluari
formale.

- intocmeste inventare pentru documentele fiird evidentd (anexa nr. 2 din Instructiunii) aflate in depozit,
documente ce vor fi ordonate. inventariate, seleclionale i pistrate in conformitate cu actualele instructiuni

- asigurd eviden{a wiuror documentelor intrate §i iegite din depozitul de arhivi pe baza registrului de evidentd
curentd (anexa nr. 3 la Instructiunii)

- este secretarul Comisiei de selectionare si in acesta calitate convoacd comisia in vederea analizari dosarelor
cu termen de pastrare expirat §i care pot fi propuse pentru ¢liminare

- intocmeste formele previtzute de lege pentru confirmarea lucrdnii de selectionare de clitre Arhivele
Nationale: adresa citre Arhivele Naionale, proces-verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse
pentru eliminare i a celor permanente din perioada supusi sclectiondrii.

- asipurd predarea integrald a arhivei selectionate la unititile de recuperare

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdini copiilor i certificatelor solicitate de cetajeni
pentru dobdndirea unor dreptuni: acte de vechime, acte privind salarizarea)

- pune la dispozifie, pe bazi de semndturd si {ine evidenta intr-un registru a documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restituire verificl integritatea $i numirul de documente imprumutate §i asigurd

dupé restituire reintegrarea lor in depozit la locul shu,

- organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, confom prevederilor Legii Arhivelor
Nationale

- mentine ordinea si asigurd curdfenia in depozitul de arhivi;




= solicitd conducerii unitdgii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier. rafturi metalice mijloace PSI1)

- informeaza conducerca unitdfii §i propunc misuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de
pastrire,;

- punc la dispozifia delegatului Arhivelor Nagionale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
activitat de control

- pregateste documentele (cu valoare istoricd) §i inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale pentru pastrare permanentd

- este obligat ca, prin conducerea unititii, si comunice, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Najionale,
infiintarea, reorganizarca sau orice alte modificdri survenite in activitatea institujiei, cu implicaii asupra
compartimentului de arhiva

- clibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- asigurd puncrea la dispozitic a documentelor spre consultare, ori de cdte ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturd;

- asigurd evidenja tuturor documentelor intrate §i iegite din depozitul de arhivd pe baza registrul de evidentd
curenti;

- verificd integnitatea documentelor imprumutate dupd restituire;

-reactualizeaza, o de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei;

-organizeazd evidenia materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenyd prevazute de
instrucfiunile menjionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenyd si se ingrijeste de conservarea
in bune conditii a acclor instrumente;

- asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederca analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate;

- organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeaza conducerea unitdlii §i propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de
pdstrare §i conservare a arhivei;

- asigurd respectarca normelor legale privind secretul de serviciu §i confidengialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunogtingi ;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite:

- intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta. aflate in depozit;

- indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului §i a institufiel,

Asistent medical comunitar
Atributii specifice:

- Supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate si a conditiilor de viata ale populatiei dintr-un teritoriu
bine determinat

- Educatie pentru sanatate si planificare familiala

- Asistenta mamei si copilului

- 1dentificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului

- Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii

- Urmarirea si supravegherea active a persoanclor din evidentele special(premature, TBC,
HIV/SIDA,persoane cu deficient neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice, ete.)

- Activitate de teren in vederca determinarii active a nevoilor de ingrijini generale de sanatate ale populatiei
cu risc crescut de imbolnavire ai a grupurilor defavorizate;




- Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a populatici catagrafiate;
- Depistarea focarclor de boli transmisibile
- Identificarca si supravegherca medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc;

- Efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protective a sanatatii mamei

st copilului nou nascul;

- Supravegherea in mod active a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic:

- Participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni collective pe teritoriul comunitatii: vaccinai,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

- Participarca la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- Indrumarea persoanclor care au fost contaminate pentru controlul periodic:

- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor de teren:

- Identificarca populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru acces la
servich medicale:

- Identificarca copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familic, in vederea includerii lor in programul
national de imunizan

- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritive;

- Disemniarea informatiilor specific planificarii familial, in special in randul populatici defavorizate din
punct de vedere social si indrumarea ci catre cabinetele de planificare familial sau cabinetele medicilor de
familie;

- Educarea familiei si dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a copilului;

- Activitate medicala curative, conform recomandarilor medicale, la nevoie

- Activitate de identificare. raportare a cazurilor sociale depistate active, catre sevrviciile sociale din
subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia de includerea intr-un program de protective sociala

- Prevenirea abuzului si abandonului copilului

Asistenti personali ai persoanclor cu handicap grav

Atributii:

- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanci cu handicap;

- Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap, respective in planul de servicii a adultlui cu handicap;

- Sa insoteasca persoana cu handicap, la lermenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la
comisiile de competenta in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ¢a scop recuperarca, reabilitarca, orientarea
profesionala si intcgrared sociala;

. Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48 de ore de
la luarea la cunostinta . orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedinta, starea
materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

CAPITOLUL V :

COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI PODU ILOAIEI
Art. 41. — Comisii de specialitate

(1)Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai multor

compartimente. in cadrul Primariei orasului PODU ILOAIEI se infiinteazi si functioneazi Comisii de
specialitate.

v




(2)Comisiile de specialitate pot fi;
“COMISH permanente. care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati, documentatii sau
S o " » " . - :
servicn din administrarca autoritatii publice locale;
-comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infii
. Gl & g « inlnntate pentru derularea unor . i inii
L Spec roceduri sau sarcini
de legislatia in vigoare: a i
-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp

(3)Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului orasului PODU ILOAIE
hotdran ale Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL

(4)Mcembrii comlsnlilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari publici din
daparatul de specialitate al Pamarului orasului PODU ILOAIEL alti specialisti din
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale,

() omisiile permancente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare propriu,
aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupd caz.

[ sau prin

alara aparatului de

CAPITOLUL VI :

DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE

INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA ORASULUI PODU ILOAIEI

Art. 42. — Persoancle indreptitite la plata unor cheltuicli

(D)Persoancle care ocupd o functic de demnitate publici, de functionar public oni de personal contractual sau
au ‘.»cupal o astfel de functie in cadrul Primirici orasului PODU ILOAIEIsi se afla in cursul unei proceduri
judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legaturd cu functiile indeplinite in cadrul primariei au
dreptul la plata cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite
in prezentul Regulament. in limita bugetului anual aprobat.

(2)Persoancle nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuiclilor de judecata dach au ori
aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la momentul sivarsinii actelor ori faptelor in
leganurd cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3)Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cirora s-au demarat proceduri
judiciare avand ca obiect acte ori fapie savarsite in legliturd cu indeplinirea unor sarcini de serviciu
suplimentare.

Art. 43, - Cheltuielile de judecati si procedurile judiciare

(1)Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele indreptitite se
intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciard, dupd cum urmeaza:

a) in cazul procesului civil. cheltuielile efectuate dupd primirea citatici sau a oricarui alt document din care
rezulta calitatea de parat sau chemat in garantic a persoanci indreptatite si pand la rimanerea definitiva si
irevocabild a hotdranii judecitoresti;

b) in cazul procesului penal. cheltuielile efectuate dupd inceperea urméririi penale impotriva persoanci
indreptitite si pand la rimanerea definitiva a hotdrasii judectoresti.

(2)Procedurile judiciare in care pot fi plitite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care persoancle au
calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantic, precum si calititile corespunzitoare acestora din
caile de atac, potrivit Codului de procedura penali si Codului de procedurd civili,

Art. 44. = Reglementarca modalititii de plati si recuperarea cheltuielilor

{1)Plata cheltuielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflatd in situatia de la art.1.
(2)in cadrul Primariei orasului PODU ILOAIEI se constituie prin dispozitie a Primarului orasului PODU
ILOAIEI o comisie de analizi a cererilor, denumitd in continuare Comisia.




(3)Comisia este formatd din 3 persoane. Structunle de resurse umane, Finaciar Contabil si Jjuridica vor
desemna cate un membru permanent si un membru supleant, Structura juridicd asigurd secretariatul Comisiei.
(4)Modul de lucru al comisiel, documentele care insotesc cererea, procedura de analiza si aprobare a cererii,
aprobarea plitilor se stabilese prin dispozitiec a Primarului orasului PODU ILOAIEL

Art, 45, - Efectuarca plitilor

(1)Efectuarca plitilor se realizeazl in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si
beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obicctul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de credite,
drepturile si obligatiile beneficiarului. modalitatea platii. Modelul Conventici se aprobd prin dispozitic a
Primarului orasului PODU ILOAIEL

(2)Scopul conventici previzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea de a

recupera cheltuiclile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functic de posibilitatile legale de
recuperare,

Art. 46. - Recuperarea cheltuiclilor de judecati

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
judecitoreascd constatd indeplinirea ori omisiunca indeplinirii de catre persoanele indreptdtite, cu vinovityy
constand in culpd gravii sau gravi neglijentd, a oricirui act ori fapt in legaturd cu exercitarea, in conditiile
legii, a atributiilor ce le revin sau le revencau. ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor achitate
in temeiul conventici, impotriva persoanei indreptatite. Procedura de colectare a creantelor datorate
ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este cea reglementati in Ordonanta Guvernului nr. 9272003
privind Codul de proceduri fiscald, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
judecitoreascd sau procurorul nu constatit indeplinirea ori omisiunca indeplinirii de citre persoancle
indreptitite. cu vinovitic constand in culpd gravi sau gravil neglijentd, a oricrui act oni fapt in legdturd cu
exercitarea. in conditiile legii, a atributiilor c¢ le revin sau le revencau, ordonatorul de credite se va indrepta,
in limita sumelor retinute de instanta judecitoreasca sau de procuror, impotriva persoanci care a cizut in
pretentii, dupa caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a
subrogdirii acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel cum au fost acestea retinute de instanta
judecatoreasc sau de procuror, este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 922003, republicatd, cu
modificiirile si completdrile ulterioare,

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII :

ALTE REGLEMENTARI

Art. 47. - Declararca averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnititilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitdtii de control al averii dobandite in
pericada exercitiirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese.
precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primdinici orasului PODU ILOAIEI sunt obligati s& depund Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 48, — Publicarca anunturilor in mijloaccle mass-media

(1)Informatiile care se publici obligatoriv, sub formd de anunt, in mass-media locala si, de la caz la caz,
in mass-media centrald si pe pagina de internet a orasului sunt;




- data, locul. ora si ordinea de 7i a Sedintelor Consiliului local al orasului PODU ILOAIEI ;

= Ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratici publice a orasului PODU
ILOAILL

= anunturile de licitatic pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri. concesiondri;

-anunturi privind dezbaterea publicd a unor proicete de hotdrari cu caracter normativ sau alte dezbateni
publice de interes general;

-hotdrarile cu caracter normativ ale Consiliului local al orasului PODU ILOAIEL

=anuntun privind restrictiondri in fumizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier:

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale,

Art, 49, < Perfectionarea profesionalia a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionald a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de catre fumizorii de programe autorizati,

-stagii de practicd si specializare in tard sau strilinatate:

-InsStruclaje inteme.

-participarca la conferinte si seminarii, in tard sau in strdindtate,

(2)Cheliclile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de angajator se suporta din
bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de citre sefii de compartimente,
luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificirilor intervenite in legislatic.
respectiv necesitiitile de pregitire profesionald ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfasurarca formdrii profesionale a salariatilor se desfisoard conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Internd aprobat prin dispozitia primarului.

Art, 50. - Utilizarca tchnicii de calcul

(1)Salariatii Primdriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare

- pumai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2)Este interzisi permiterca accesului la tehnica de caleul a persoanclor din afara Institutici.

(3)in cazul aparitici unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT,

(4)Este interzisa instalarca oriciror programe sau aplicatii fird acordul administratorului IT Este interzisd

instalarea si utilizarca jocurilor pe calculator.
(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu Ficcare utilizator primeste o parold de acces si are

limitare la nivelul de acces la alte calculatoare,

Art. 51. - Utilizarca telefoanclor )
(1)Salariatii Primarici au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in interes de

serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli
pentru autoturismele autorititilor administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificirile

ulterioare.
(2)Convorbirile pe mobil, RDS sau intemationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul

compartimentelor.

Art. 52. - Utilizarea autoturismelor din dotare
(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu,
(2)in anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tard sau in striindtate,




angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuiclilor cu combustibilul, conform normativelor
in vigoare.

CAPITOLUL VI :

DISPOZITH FINALE

Art. 53. - Elaborarca Fisclor de post

(1)in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va clabora
Fisa postului pentru ficcare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupa
modelul anexat, conform HG nr. 120972003 si Sarcinile de serviciu pentru ficcare angajat din subordine.
(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe suport de hartie
in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Resurse Umane
Salarizare.

(3)Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducdtorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu
urmdtoarele atributii:

- organizarea activitdtii compartimentului; luarca mésurilor necesare in vederea realizini atributiilor
compartimentului;

- urmdrirea si rispunderea pentru claborarea corespunzatoare i in termen a tuturor lucriirilor si sarcinilor .
incredintate compartimentului;

- asigurarea respectdrii disciplinei in muncd de ctre toti salariatii compartimentului; aducerea la cunostinta a
salariatilor a tuturor reglementdrilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor primarului, ahotararilor
consiliului local:

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative apdrute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc: elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansari in
trepie, grade profesionale:

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 25 din prezentul Regulament:

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 54. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1yToti salariatii Primarici orasului PODU ILOAIE! sunt obligati si cunoascd. si respecte si 54 aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, In acest scop Secretarul general al orasului
va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a orasului PODU .
ILOAIEL

Art. 55. — Modificarea Regulamentului de Organizare Si Functionare

Prezentul Regulament se completeaz si se modificd ori de cate ori este nevoie, urmare a unor modificin
legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarca unor
activitdti sau compartimente prin hotdrare a consiliului local.




