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Anexa nr.

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI RAMNICU VALCEA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Primarul, viceprimarii, secretarul municipiului si aparatul de specialitate ali
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd primaria
municipiului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozifiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2 Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin
organigrama gi statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvemnului,
ordine ale conducéatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si
dispozifii ale primaruiui.

Art.3 Primarul este seful administrajiei publice locale si raspunde de buna
organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului. in exercitarea atributiilor ce-i revin, Primarul emite dispozitii. Acestea
devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostiinfa publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezintd municipiul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane
fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

Primarul este ordonatoru! principal de credite.

Art.4 Viceprimarii municipiului sunt subordonati primarului gi Tnlocuitori de drept ai
acestuia, indeplinesc atribufiile care le sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale conform
organigramei.

Art.5 Secretarul municipiului este funcfionar public de conducere si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

a)-avizeazad,-pentru-legalitate,-dispozitiile-primarului-$i- -hotararile-consiliului-local——

b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;
d)organizeaza arhiva si evidenta statisticA a hotararilor consiliului local si a
dispozitiitor primarului;
e)asigurd transparenfa si comunicarea cétre auioritafile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor cu caracter public, Tn conditile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;
flasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local;
g)pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar ;
De asemenea, coordoneaza activitatea Directiei Administratie, Juridic, Contencios si
a Directiei de Evidenid a Persoanelor.



Art.6 Administratorul public poate indeplini, Tn baza unui contract de
management, incheiat in acest sens cu primarul, atribufii de coordonare a aparatului de
specialitate al primarului sau a serviciilor publice de interes local.

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

Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face de primar.
Numirea in funclie se face pe baza de concurs pe baza unor criterii, proceduri si atributii
specifice, aprobate de consiliul local.

Art.7 Pentru indeplinirea atribufiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la
nivel judetean.

in vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului, sprijind activitatea societétilor
comerciale, institutiilor publice bugetare si extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotérari
si dispozitii pe care le prezintd Primaruiui, viceprimarilor sau secretarului care le coordoneaza
activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu
viza din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii Tn domeniul
juridic.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea prevederilor
Hotarérilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului. Documentele care sunt solicitate de
consilieri in vederea informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte
organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibila
numai cu aprobarea prealabila a Primarului, viceprimarilor sau secretarului in concordanta cu
prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatille de interes public si a
Dispozitiei Primarului emisa Tn acest sens.

Art.8 Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului
care le coordoneaza direct sau prin viceprimari si secretar potrivit competentelor stabilite prin
organigrama si Regulamentul de organizare si functionare.

Art.9 Actele care se elibereaza de catre Primdrie vor fi semnate, de reguld, de catre
Primar sau de viceprimari in limita delegarii atribuiiilor stabilite de catre Primar, secretar,
precum si de céatre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite.

Art.10 Conducerea fiecarei directii este asigurata de un director executiv care este
ajutat in realizarea sarcinilor de un director executiv adjunct, dupa caz, de sefii de servicii,
birouri si compartimente subordonate.

Art.11 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin

directorilor-executivi:
Directorii executivi {directorii executivi adjuncii), arhitectul sef pe langa activitatea

profesionald proprie, organizeaza activitatea $i urmdareste realizarea sarcinilor de catre

functionarii din compartimentele directiei, in care sens, indeplinesc urméatoarele atributi:

¢ primesc corespondenta repartizata directiei de catre conducerea primariei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

¢ urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

+ informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitaii desfagurate
in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor
economici de interes local;

¢ participa la sedintele Consiliului Local;

asigura rezolvarea problemelor curente;

¢ asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei Tn vigoare,
utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform figei postului in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata,

+



¢+ urmaresc desfagurarea activitatilor cu caracter juridic, stabilite prin Dispozitii ale
Primarului, specifice fiecarei structuri functionale.

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

+ asigura elaborarea proiectelor de hotaréri si dispozitii;

¢ elaboreaza alaturi de servicile sau birourile din subordine, rapoartele de specialitate n
vederea adoptarii proiectelor de hotarari i dispozitii;

¢ urméresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitilor Primarului date in
competenta de realizare a serviciilor directiei respective; '

+ realizeazad colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu

toate directile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza

comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

urmaresc intocmirea figei fiecarui post al personalului din subordine;

+ urmaresc asigurarea abonamentelor de specialitate pentru directie, abonamente la edituri
pentru lucrari de interes local, realizarea colectiilor de acte normative, precum si urmarirea
aplicarii dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

+ aproba biletele de voie in interes de serviciu si personal;

+ stabilesc obiective specifice domeniului de activitate pe care le coordoneaza pe baza
obiectivelor generale ale institutiei ;

¢+ monitorizeaza realizarea programelor de management de calitate, mediu, sanatate si
securitate ocupationala, securitatea informatiei ;

+ coordoneazd implementarea, mentinerea si imbunatitirea sistemului de management
integrat calitate, mediu, sanatate si securitate ocupationald, securitatea informatiei in
cadrul directiei pe care o coordoneaza ;

+ Tindeplinesc alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

¢ acorda audienfe cetatenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;

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

+ intocmesc rapoartele de evaluare a personalului din subordine.

*

Arhitectul sef

Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnica n domeniul amenajérii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Aparatului de specialitate al primarului.

Arhitectul-gef-desfasoard-o-activitate de-interes-public;-ale-c&rui-scopuri-principale -
sunt dezvoltarea durabild a comunitati, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriala,
amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale
la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
in activitatea lui, arhitectul-sef este sprijinit de Comisia tehnica de amenajare a
teritoriului si urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnicad de
specialitate in vederea luarii deciziilor.
Arhitectul Sef, prin compartimentele de specialitate subordonate, indepiineste
urmatoarele atributii:
¢ coordonarea activitdtii de dezvoltare urbana a municipiului;
¢ formularea de propuneri, coordonarea si urmarirea activitatilor legate de elaborarea si
actualizarea Planului Urbanistic General al municipiului Rm Vaicea si al Regulamentului
local de urbanism aferent:

¢ initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea si propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriald urbane, precum si a documentatiilor de
amenajare a teritoriului i de urbanism;



*

L ]

urmdrirea elaborarii si sustinerea in fata Consiliului local al municipiului Rm Vélcea a
proiectelor de hotarari si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;
organizarea activitati Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului gi urbanism; semnarea
documentelor de avizare,

propunerea de solutii pentru Tmbunatitirea aspectului urban al orasului si pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetafeni;

elaborarea avizelor prealabile n vederea elaborérii Planurilor Urbanistice zonale, insusite
de Comisia tehnicé, precum si inaintarea acestora spre aprobare Consiliului Local
coordonarea si asigurarea informarii publice si a procesului de dezbatere gi consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatilor de
construire, a autorizatilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al Municipiului Rm Vélcea, in concordantd cu prevederile din Planul
Urbanistic General si reguiamentul de urbanism local aferent acestuia;

intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiei si emiterea avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;
urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului i de urbanism;

asigurarea gestionarii, evidentei si actualizérii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

organizarea si coordonarea constituirii $i dezvoltarii bancilor/bazelor de date urbane,
participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de
vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism legal
aprobate;

avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism legal aprobate;

coordonarea activitatii de gestionare a nomenclaturilor stradale,

coordonarea activitaiii de stabilire, calculare si urmarire a incaséarii urmatoarelor:

- taxe pentru Certificatul de Urbanism;

- taxe pentru autorizafia de Construire;

- taxe pentru autorizatia de desfiintare;

- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism;

- taxe pentru prelungirea autorizatiei de Construire,

- taxe pentru prelungirea autorizatiei de desfiintare;

- taxe pentru Certificat de nomenclatura stradala si adresa;

- taxa regularizare AC persoane juridice;
-taxd avizare CTUAT.; __ -~ _ . e

- alte taxe stabilite prin H.C.L.;
Arhitectul sef este subordonat direct primarului municipiului Rm Valcea.

Art.12 Atributiile, competentele si rdspunderile cu caracter general ce revin

sefilor de compartimente (servicii i birouri):

+
+

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

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

asigurd respectarea disciplinei iTn munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile
ce se impun;



¢ urmaresc si verificd activitatea profesionalad a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i Tndruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

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

¢ repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea
acestora;

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

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

+ raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii:

+ intocmesc figele posturilor §i cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana Ia
nivelul competentelor lor;

¢ raspund de buna organizare si desfagurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

+ Tindeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate.

in cazul sefilor de compartimente care nu fac parte din nici o directie, la sarcinile
acestora se adauga si cele specifice directorilor executivi. Directorii executivi, directorii
executivi adjuncti, sefii de servicii gi birouri raspund de Tntreaga activitate care le-a fost
repartizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament; inlocuitorii de drept vor
fi stabiliti prin figa postului sau prin dispozitia Primarului. Ei raspund in ordine ierarhic fata de
Primar, viceprimari sau secretar, dupa caz, respectiv fata de directori.

Art.13 Programul de lucru al personaluiui din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin dispozitia Primarului. Conducerea Primériei va putea stabili pentru-
personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament.

Art.14 Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfagoara activitatea
potrivit dispozitilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupa caz si are urmatoarele responsabilitédti generale:
¢ raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatjilor

cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de
serviciu;
¢ raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in. mod_constiincios a . .

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea s& aduca prejudicii
institutiei;

¢ raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportare a modului de
realizare;

¢ raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate Tn documentele intocmite;

+ raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele sévéargite Tn exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
de specialitate raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.



CAPITOLUL Il
DIRECTIA ADMINISTRATIE, JURIDIC, CONTENCIOS

Art.15 Directia Administratie, Juridic, Contencios este structura de lucru a aparatului
de specialitate al primarului, subordonata secretarului municipiului care indruma activitatea de
cunoastere a prevederilor din actele normative, asigurd consultanta juridica structurilor
functionale din. cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor/institutiilor publice
infiintate de consiliul local, aparad drepturile si interesele institutiei Tn fata instantelor de
judecata.

In exercitarea atributiilor ce-i _revin, Directia Administratie, Juridic, Contencios
conlucreaza cu directile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Valcea, cu serviciile
publice de interes local, cu unitatile subordonate, cu compartimentele din cadrul aparatului
tehnic de specialitate al Prefecturii.

Directia Administratie, Juridic, Contencios este condusa de un director executiv care
coordoneaza direct urmatoarele servicii si compartimente:

1. Serviciul Administratie Publica Locala, Registrul agricol si arhiva:
2. Biroul Juridic, Guvernanta corporativa si Legea 10/2001;
3. Biroul Contencios;

3.1 Compartimentul Grefa.

Atributiile serviciului, birourilor si compartimentului din cadrul Directiei
Administratie, Juridic, Contencios:

1. Serviciul Administratie Publica Locald, Reqistru agricol si arhiva:

Atributii in domeniul activitatii de secretariat pentru Consiliul Local:

¢ intocmeste graficul desfagurarii sedintelor Consiliului Local;

¢ intocmeste regulamentul privind modalitatea de pregétire a sedintelor Consiliului Local si
urmareste aplicarea acestuia;

¢+ urmareste intocmirea la timp de catre servicile de specialitate a rapoartelor privind
problemele ce urmeaza sa fie supuse analizei Th sedintele Consiliului Local, potrivit
regulamentului sus mentionat;

+ primeste de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului rapoartele cuprinse
in ordinea de zi a fiecarei sedinte a Consiliului Local $i intocmegte proiectul ordinei de zi;

+—inainteazd Biroului-Comunicare; -Sport;-Cuitura-dispoezitia-privind-ordinea-de-zi-a-gedintelor

Consiliului Local pentru a fi adusa la cunostintd publica, prin intermediul mijloacelor de
informare mass-media;

+ redacteazd Tmpreunda cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari la
rapoartele supuse dezbaterii Consiliului Local;

+ intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea
proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

¢ scaneazd materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii sedintelor Consiliului Local,
inclusiv a dispozitiilor de convocare in format PDF si asigurd postarea acestora pe site-ul
primariei;

¢ convoaca prin SMS membrii Consiliului l.ocal pentru sedintele ordinare si extraordinare;

¢ pune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre studiu, materialele de
sedintd, participd la sedinte si le sprijina in clarificarea problemelor supuse dezbaterii;

+ consultd presedintii sau secretarii comisiilor de specialitate cu privire la data convocarii
sedintelor comisiilor de specialitate si ora desfasurarii acestora;

¢ anuntd prin SMS membrii comisiilor de specialitate despre data si ora deesfasurarii
sedintelor comisiilor de specialitate din care fac parte;
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intocmirea buletinelor de vot pentru proiectele de hotdrari in cazul carora este necesara
procedura de vot secret;

multiplicd materialele aflate pe ordinea de zi in vederea realizarii a 4 (patru) mape de
sedinta pentru primar, cei 2 (doi) viceprimari si secretarul municipiului;

intomeste formularul-vot nominal care include si prezenta consilierilor locali la sedintele de
consiliu;

anuntd sefii structurilor de specialitate care au materiale pe ordinea de zi despre data si
ora desfasurarii sedintelor comisiilor de specialitate, in vederea participarii la sedinte
comisiilor;

asigura pregétirea i desfagurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

urmareste inregistrarea corecta pe suport magnetic a sedintelor Consiliului Local;

asculta inregistrarile sedintelor Consiliului Local si redacteaza procesul-verbal de sedinta;
transmite procesul-verbal al sedintei de Consiliu Local catre Biroul informatica si Centrul
pentru Informarea Cetétenilor pentru afisarea acestuia pe site-ul primariei;

intocmeste figsa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale Consiliului Local si, cu
viza secretarului municipiului, o depune fa Biroul Resurse Umane;

elaboreaza proiectul regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local,
constituie dosarele de sedinta si le pastreaza conform legii;

redacteaza hotararile Consiliului Local gi tine evidenta acestora intr-un registru special;
distribuie catre compartimentele functionale si perscanele fizice sau juridice implicate
hotararile Consiliului Local;

comunica Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotaréarile Consiliului
Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor Consiliului Local cu caracter normativ
prin intermediul mass-media (presa, televiziune), afigare, Monitorul Oficial al municipiului,
pagina web, etc.;

pune la dispozitia cetatenilor interesaii i altor institutii, la solicitare, a hotéararilor adoptate ;
redacteaza atat minuta de desfasurare a sedintei de Consiliu Local cat si a minutei
conform Legii nr. 52/2003;

intocmeste, cand este cazul, rapoarte In vederea adoptarii unor hotarari ale Consiliului
Local;

urmareste aducerea la indeplinire a hotaréarilor Consiliului Local, intocmind conform legii
informari Tn acest sens;

redacteaza cand este cazul rapoarte privind adoptarea de hotarari ale Consiliului Local;
constituie si pastreaza dosarele personale ale alesilor locali;

tine spre pastrare, inh copie, hotararile Consiliului Local, dispozitile primarului si

*

*

regulamentele in baza carora s& desfagoara activitatile Consiliului Local.

Atributii cu privire la declaratiile de avere gi interese ale alegilor locali, precum si a
celei de interes personal:

anunta alesii locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si termenul-
limitd de predare a declaratiilor de avere si interese;

pune la dispozitie alesilor locali, la cerere, formularele declaratiilor de avere si interese;
oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii, la solicitarea
alesilor locali, prin intermediul persoanei responsabile cu implementarea prevederiior
legale privind declaratiile de avere si interese;

primeste, Tnregistreaza si arhiveaza declaratiile de avere si interese ale alesilor locali;
transmite copii ale declaratiilor de avere si interese, Biroului Informatica si Centrul pentru
Informarea Cetatenilor pentru postarea acestora pe site-ul primariei;

intocmeste adresa de comunicare catre Agentia Nafionald de Integritate a copiilor
certificate ale declaratiilor de avere, de interese depuse, precum si ale registrelor speciale
de avere si interese, Tn termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
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intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, lista cu persoanele care nu au depus
declaratiie de avere si de interese in acest termen, informeaza aceste persoane si le
solicitd un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

pune la dispozitia alesilor locali formularele declaratiilor de interese personale.

Atributii cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare si distribuire a
dispozitiilor Primarului:

primeste de la compartimentele functionale dispozitile primarului, Insotite de referatul de
specialitate si le inregistreaza intr-un registru special;

multiplicd gi distribuie dispoziile primarului pentru aducerea la indeplinire, cétre
compartimentele functionale si persoanele interesate;

comunicé Institufiei Prefectului, in termenul previzut de lege, dispozitile primarului, Tn
vederea exercitarii controlului de legalitate, comunicd dispozitile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor;

asigura aducerea la cunogtintd publicd a dispozitiilor primarului cu caracter normativ prin
intermediul mass-media (presa, televiziune), afigsare, Monitorul Oficial al municipiului,
pagina web, etc.;

intocmegte, cand este cazul, referate si redacteaza dispozitii ale primarului;

urmareste aducerea la indeplinire a dispozitiillor cu caracter normativ.

Atributii cu privire la organizarea alegerilor pentru autoritdtile administratiei publice
locale, pentru Camera Deputafilor $i Senatului, pentru Parlamentul European si pentru
Presedintele Roméaniei, precum si a consultdrii prin referendum a populatiei:

L ]

organizeaza si urmaresgte intreaga procedurd de organizare, pregatire si desfasurare a
alegerilor pentru autoritatile administatiei publice locale, pentru Camera Deputatilor si a
Senatuiui, pentru Parlamentul European si pentru Presedintele Romaniei, precum si a
consultarii prin referendum a populatiei, Tn conformitate cu prevederile legale;

face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

face propuneri privind stabilirea locurilor de afigaj electoral, a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sediilor sectiilor de votare;

asiguré efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru
scrutinurile stabilite si le preda presedintilor acestora;

asigura conditiile necesare consultarii de catre cetateni a listelor electorale;

organizeaza si pregateste sectile de votare In vederea desfasurarii corespunzatoare a
alegerilor;

asigura punerea la dispozitia partidelor politice, aliantelor electorale care participa la

4

L 4

alegeri-la-cererea-si-pe cheltuiala acestora; a unui-extras-din-Registrul-Electoral;

tine evidenta persoanelor care au pierdut drepturiie electorale si efectueazi radierea
acestora;

asigura implementarea la nivel local a Registrului Electoral.

Atributii cu privire la evidenta stampilelor, sigiliilor si registrului unic al documentelor:

*

urmareste aplicarea "Regulamentului privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din
cadrul Consiliului Local, Primariei si Administratiei Domeniului Public" si eventual
modificarea acestuia;

tine evidenta Tntr-un registru specific a stampilelor si sigiliilor.

preda si preia de la compartimentele functionale ale primariei si de la institutiile
subordonate Consiliului Local, stampilele si sigiliile pe baza de proces - verbal;

pastreaza gtampileie si sigiliile scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in baza
unui proces - verbal, aprobat de conducerea primariei;

intocmeste Registrul Unic de Documente (RUD), parafeaza si numeroteaza fiecare registru
inscris n acesta.



*

Alte atributii stabilite prin acte normative:

raspunde fn scris, In termenul prevdzut de lege, la scrisorile cetatenilor, repartizate
serviciului;

pune la dispozitia persoanelor interesate informatiile de interes public solicitate Tn scris sau
verbal;

elibereaza copii, contra cost, de pe documentele de interes public, solicitate de cetateni;
acordd consultantd juridicd in cadrul directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor
aparatului de specialitate al primarului;

reprezintd Consiliul Local si Primarul in instania de contencios administrativ, atunci cand
sunt atacate hotérari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primaruiui, formuleazd actiuni,
intAmpinari, promoveaza clile de atac sau orice act procedural in numele acestora, Tn
cauzele repartizate;

ntocmeste si semneazad actiunile, intadmpinarile, concluziile scrise, actele specifice
promovaérii cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale,
in cauzele repartizate;

avizeaza pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea de hotérari sau
emiterea de dispozitii;

avizeaza pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhivé si de pe alte acte
solicitate de cetateni;

participa la licitatii sau in comisii de analiza a ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri si
servicii sau de inchiriere, concesionari, etc, atunci cand este cazut:

urmareste si asigura respectarea legalitafii, prin vizarea actelor care emana de la serviciile
publice subordonate Consiliului Local si care produc efecte juridice, acordand asistenta
juridica de specialitate;

participa in calitate de membri sau consultanti la activitatea comisiilor constituite in baza
unor legi speciale (Legea nr.247/2005, Legea nr.33/1994, Legea nr.255/2010, etc.);
intocmesgte proiectul retelei scolare a unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat si
particular din municipiul Ramnicu Valcea, in conformitate cu prevederile Legii nr.1/2011;
indeplineste atributiile previzute de actele normative privind prestarea muncii in folosul
comunitatii;

fndeplineste procedura prevazuta de Legea nr.17/2014;

intocmeste si elibereazéd avize pentru manifestari publice, conform prevederilor Legii nr.
60/1991 a adunarilor publice, republicata.

[ Y]

Atributii in domeniul atribuirii sau schimba&rii de denumiri

colaboreazéd cu compartimentul de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului-pentru-intocmirea-raportului-privind. atribuirea sau schimbarea-de-denumiri;

<>

intocmeste proiectul de hotérare privind atribuirea sau schimbarea de denumiri;

depune documentatia necesard pentru obtinerea avizului Comisiei Judetene de atribuire
sau schimbare de denumiri, la secretarul comisiei Comisiei Judetene de atribuire sau
schimbare de denumiri;

tine legatura cu secretarul Comisiei Judetene de atribuire sau schimbare de denumiri:
preia de la secretarul comisiei avizul $i hotararea Comisiei Judetene de atribuire sau
schimbare de denumiri.

Atributii in domeniul efectudrii recensdméntului locuintelor si al populatiei, precum si in
domeniul sprijinirii initiativelor societatii civile:

¢

propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei municipale pentru
efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor precum si luarea masurilor
organizatorice ce decurg din actele normative specifice;

+ participa la efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor;

*

sprijind initiativele societatii civile (reprezentatd prin ONG-uri, asociatii si fundatii), in
conditiile prevazute de lege;
10
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colaboreaza cu organismele societétii civile, cu privire la problemele de interes local sau
general, altele decat cele date In competenta altor servicii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

asigurad atestarea listelor de sustinatori ai initiativelor legislative, in conformitate cu
prevederile legale;

alte atributii prevézute de lege, de H.C.L., de dispozitile Primarului si sarcinile transmise
de viceprimari, secretar municipiu, directori.

Atributii in domeniul registrului agricol:
solutlonarea cererilor adresate registrului agricol;
transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole pozitiile din vechﬂe

- registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

deschiderea de pozitii noi in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori animale; '
operarea modificarilor in registrul agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

tinerea evidentei gospodaériilor populatiei detinatoare de terenuri agricole st animale;
inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu legile fondului funciar i Legea nr. 10/2001;

conducerea evidentelor persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendé conform
Legii nr. 16/1994;

intocmirea si eliberarea adeverintelor de proprietate cu situatia existentd in registrul
agricol;

Tntocmirea si eliberarea certificatelor de producator (pentru vanzari de produse agricole),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;

intocmirea proceselor-verbale si vizarea trimestriald a certificatelor de producétor;
intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producétor si afisarea acestuia;
comunica Directiei Economico-Financiare modificdrile survenite la vechile proprietati
inscrise in registrul agricol, precum si noii proprietari;

verifica Tn teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

intocmeste darile de seama statistice R AGR, AGR 2A, AGR 2B (cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol pe care le Tnainteazé Directiei Judetene de Statistica
Valcea si Directiei Agricole Vélcea, in termenele prevazute de lege;

intocmesc machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii — raport tehnic operativ
AGR Ba-lunar;

intomeste si elibereazd adeverinte de somaij, ajutor social, handlcap, succesiune si burse;
verifics-in-teren-veridicitatea- datelor declarate 1a- registrul-agrieol;--

* &

centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

verifica pozitiile din registrul agricol si elibereazd adeverinte pentru persoanele defuncte,
solicitate de Directia Evidentd a Persoanelor, in vederea intocmirii sesizérii privind
deschiderea procedurii succesorale;

actualizeaza zilnic baza de date informatizata in ceea ce priveste gospodariile din registrul
agricol;

elibereaza adeverinte pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a
sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile de agricultura;
participa la programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele
fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

asigura relatii cu publicul privind registrul agricol;

indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, precum si sarcinile transmise de viceprimari,
secretar municipiu, directori.
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Atributii in domeniul arhivei:

+ participa la intocmirea Nomenclatorului Arhivistic aplicabil in institutie;

¢ coordoneazad fintreaga activitate de selectionare a documentelor de cétre persoanele
responsabile din cadrul tuturor structurilor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului, serviciilor gi institutiilor subordonate;

+ gestioneaza toate depozitele de arhiva;

+ primeste pe baza de proces verbal de la serviciile, birourile si compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului, pe baza de inventar, conform nomenclatorului arhivistic, unitatile
arhivistice, legate si opisate;

¢ tine evidenia documentelor cu caracter permanent, ia masuri de ordonare, depozitare,
pastrare gi conservare a acestora;

+ intocmegte liste de inventar pentru documentele cu termen de pastrare limitat, lipsite de
valoare, ce urmeaza a fi predate unitatilor de refolosire a materialelor ;

+ depune la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, documentele permanente, cu valoare
istorica si practicé existente in arhiva institutiei gi cate un exemplar al inventarelor acestora,
la expirarea termenelor de pastrare.

+ procedeaza la reconstituirea documentelor distruse, conform legii;

¢ asigura ordonarea, depozitarea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva;

¢ asigurd evidenia, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;

¢ ingtiinteazd Directia Judeteana a Arhivelor Nationale despre orice schimbare produsa in
evidenta documentelor;

+ propune constituirea prin dispozitie a primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeaza a fi predate la arhiva;

+ raspunde de selectionarea si scoaterea din arhiva a documentelor care nu mai au valoare
practicd si stiintificd si In baza prevederilor Legii Arhivelor Nationale, procedeaza la
distrugerea sau valorificarea acestora;

+ elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinie de pe documentele din arhiva la solicitarea
celor interesatj;

¢ indeplineste si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului, precum si sarcinile transmise de viceprimari,
secretar municipiu, directori.

2. Biroul Juridic, Guvernanta Corporativa si Leqea 10/2001

Principala-activitate-consta-in-avizarea, pentru-legalitate -a actelor-administrative;-precum-si-a
celorlalte documente emise, Tn conditile legii, de structurile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

+ acordd consultantd structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, serviciilor si institutiilor infiintate de Consiliut Local al municipiului Ramnicu
Valcea;

¢ avizeaza referatele, rapoartele si alte materiale supuse analizei Consiliului Local sau
Primarului, Tn vederea adoptarii hotararilor sau emiterii dispozitiilor;

+ colaboreazd la intocmirea proiectelor de regulamente, hotaréri si dispozilii pe care le
adopta Consiliul Local sau le emite Primarul;

+ participa in comisiile de licitatii ce au ca obiect achizitionarea de produse, servicii si lucrari
Tn baza Legii achizitiior publice ;

+ participa in comisiile de concurs, comisiile de promovare a personaiului;

+ participa la activitatea comisiilor infiintate prin dispozitii ale Primarului constituite in baza
unor legi speciale ;

+ participa la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control, inventarieri gi alte
asemenea actiuni;
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¢ participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local in care se

analizeaza rapoarte si referate ale structurilor din cadrul aparatului de specialitate al

primarului;

urmaresgte respectarea legalitatii, prin vizarea documetelor inaintate de conducere;

¢ raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documetele intocmite i
prezentate;

+ asigura rezolvarea problemelor ridicate de cetateni, prin audiente sau petitii, in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

¢+ se documenteazd in ceea ce priveste actele normative nou aparute, legate de
administratia publica locala si informeaz3 personalul din cadrul structurilor functionale cu
noile acte normative aparute, cu hotéréarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului ;

¢ asigura, prin modalitati specifice, interpretarea si aplicarea uniform& a actelor respective
de ‘catre toate directiile, serviciile, birourile si compartimentele de specialitate ale
aparatului de specialitate al primarului ;

¢ conlucreaza cu celelalte servicii, birouri i compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din
cadrul Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului:

¢ asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor primite de la cetateni si care i-au fost repartizate spre solutionare ;

+ vizeaza pentru conformitate copii de pe acte, documente si declaratii care intra n circuitul
de activitate al Primariei, serviciilor si institutiilor infintate de cétre Consiliul Local ;

¢ acordarea de consultantd cetdtenilor, cu privire la activitatea institutiilor si serviciilor
infiintate de céatre Consiliul Local, structurilor functionale din aparatul de specialitate al
Primarului ;

+ findeplineste procedura de afigare a citatiilor in baza Codului de procedura civila si a
publicatiilor de vanzare provenlte de la birouri ale executorilor judecatesti ;

+ informeaza primarul cu privire la necesitatea achizitionarii de servicii juridice ;

¢ asigura reprezentarea in fata instantelor de judecatd a Municipiului, Consiliului Local,
Primarului, a Comisiilor constituite prin legi speciale, a serviciilor si institutiilor infiintate de
catre Consiliul Local, Tn litigiile care au obiect actiuni derivate din activitatea de realizare a
atributiilor gi competentelor legale ale acestora, in cauzele repartizate;

+ Tntocmeste si semneazad actiunile, Tntdmpindrile, concluziile scrise, actele specifice
promovarii cailor de atac, adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

¢ participa, Tmpreun& cu persoanele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate la
expertizele si la cercetarile locale, dispuse de instanta, in dosarele repartizate ;

¢ informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in fata

instantelor de judecata si colaboreaza cu.acestia in sustinerea-si finalizarea-cauzelor;

*

¢ raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor

repartizate de conducerea institutiei ori de cétre directiile din cadrul aparatului specialitate

al primarului ;

Tntocmeste si asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul biroului;

+ intocmeste registrul riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control intern managerial in cadrul biroului;

¢+ indeplineste alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, prin
dispozitii ale Primarului, sarcinile transmise de viceprimari, secretar, director, seful ierarhic
superior.

L

Atributii in ceea ce priveste activitatea de reglementare:

+ asigura cunoasterea si aprofundarea legislatiei n vigoare, precum si modificarile si
completarile ulterioare care ar putea sa apara ;

¢+ urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
actlwtate completanle modificarile actelor normative cu aplicabilitate Tn administratia
publica locala si aparitia noii legislatii in domeniu ;
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intocmeste si redacteaza regulamentele necesare desfasurarii activitafilor specifice n
administratia publica locald si aprobarea acestora conform legii;

urmareste actualizarea si coroborarea prevederilor hotérarilor Consiliului Local si a
dispozifiilor Primarului, privind aplicarea acestora in timp;

urméreste coroborarea Hotararilor Consiliului Local si Dispozifiilor Primarului cu actele
normative cu putere juridica superioara;

actualizeaza la zi, legislatia privind atributiile primarului, Consiliului Local si secretarului
municipiului.

FYary

Atributii in ceea ce priveste guvernanta corporativa :

+

+

monitorizeazéd indicatori de performantd financiari si nefinanciari, anexati la
contractul de mandat ;

solicitd intreprinderilor publice la care municipiul RAmnicu Valcea este actionar
unic/majoritar fundamentari, analize, situatii, raportari si orice alte informatii referitoare Ia
activitatea intreprinderii publice pe care le centralizeazd si le transmite Ministerului
Finantelor Publice ;

raporteaza Ministerului Finantelor Publice modul de implementare a prevederilor
OUG nr.109/2011 si HG nr.722/2016 la intreprinderile publice la care municipiul R&mnicu
Valcea este actionar unic/majoritar;

propune spre aprobare comisiile de selectie pentru desemnarea membrilor
Congililor de administratie la societati la care unitatea administrativ teritoriala este
actionar unic/majoritar ;

intocmeste scrisoarea de asteptari si o publicd pe pagina de internet a Priméariei
pentru a fi luata la cunostinta de candidatii la postul de administrator sau director inscrigi
pe lista scurta ;

intocmeste rapoarte si proiecte de hotarare privind mandatarea reprezentantilor
Consiliului Local in adunarea generald a actionarilor s& negocieze si sa aprobe indicatorii
de performanta financiari si nefinanciari pentru consiliu de administratie ;

intocmeste raportul anual privitor la intreprinderile publice aflate in subordine, in
coordonare, sub autoritate ori in portofoliu si il publicd pe pagina de internet a autoritatii ;

solicita informatii intreprinderilor publice referitoare la nefndeplinirea unor prevederi
conform OUG nr.109/2011 si a normelor de aplicare a acesteia sau a oricérei legisiatii
specifice Tn materie ;

orice alte atribufii prevazute de legislatia in vigoare, aplicabild in materie.

Atributii in ceea ce privegte aplicarea Legii 10/2001:

+gestioneaza notificarile-atat-pe suport-de-hartie, in registrul-specific-inregistrat—nRUD

(Registrul Unic al Documentelor) cat si pe suport electronic, a notificarilor depuse direct la
primarie sau la Prefectura Judetuiui si transmise primdriei spre solutionare, a dosarelor
constituite in baza nofificarilor, precum $i a corespondentei cu solicitantii sau cu alte
institutii ale statului implicate in procesul de solufionare a notificarilor;

redacteazd adresele si poartd corespondentd cu solicitantii/Secretariatul Comisiei
Nationale pentru Compensarea Imobilelor din cadrul Autoritdti Nationale pentru
Restituirea Proprietatilor in vederea completarii dosarelor cu actele doveditoare sau
pentru lAmurirea unor aspecte specifice aplicarii legii;

identificd, cu spriinul compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei,
amplasamentul imobilelor revendicate si a vecinatatilor acestora, terenurile libere de
constructii, care pot fi restituite in natura, precum si pe fostii proprietari ai acestor imobile;
verifica destinatia actuald a imobilelor constructii care nu au fost demolate si a suprafetei
terenurilor, pentru ca in cazul restituirii s nu fie afectate caile de acces, existenta si
utilizarea unor amenajari subterane: conducte de apa, canalizare, gaze naturale, petrol,
electricitate, termoficare, telecomunicatii, etc;

instrumenteaza actele si documentele de preluare a imobilelor in prorietatea statului;
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pune la dispozitia compartimentelor din institutie, a altor institutii ale statuiui si cetatenilor
informatii, documente, relati despre sntuatla imobilelor revendicate n baza Legii
nr.10/2001,

elibereaza copii dupa documentele existente in dosarele de revendicare;

intocmeste rapoarte cu propuneri de restituire pentru imobilele care se pot restitui in
natura, sau propuneri de acordare a masurilor compensatorii, cand nu este posibild
restituirea Tn natura, redacteaza dispozitii privind solutionarea notificarilor;

lucreaza cu publicul in zilele si intre orele stabilite in acest scop, in cadrul comisiei;
afigeazé lunar Tn termen de 10 zile de la finele lunii precedente, la afigierui general al
primariei, anuntul privind existenta sau lipsa bunurilor care se pot oferi th compensare si
intocmeste procesul-verbal de afigare al anuntului:

transmite dosarul constituit Tn baza notificarii, cu opisul aferent si il fnainteaza sigilat
Institutiei Prefectului Judeful Valcea, in vederea emiterii avizului de legalitate si a inaintarii
acestuia céatre Secretariatul Comisiei Nationale pentru Compensarea Imobilelor din cadrul
Autoritatii Nationale pentru Restituirea Proprietatilor;

gestioneazd dosarele restituite de catre Comisia Nationald pentru Compensarea
Imobilelor sau Institutia Prefectului Judetul Valcea in vederea modificarii dispozitiilor sau a
completarii acestora cu alte documente necesare, precum si cele care se afld pe rolul
instantelor judecatoresti;

are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si
institutiilor statului cu atributii in domeniul Legii nr.10/2001.

3.Biroul Contencios

1. Principala activitate o constituie reprezentarea n instantd si instrumentarea dosarelor in
care primarul, municipiul, Consiliul local al municipiului Ramnicu Valcea, comisiile constituite
prin legi speciale sunt parte. In acest sens:

L 4

studiaza temeinic cauzele Tn care sunt reprezentate interesele primarului, municipiului,
Consiliului local al municipiului R&mnicu Vélcea, comisiilor constituite prin legi speciale;
analizeaza legalitatea formularii de cereri de chemare in judecats, pe baza referatelor
aprobate de primar, intocmite de directille/serviciile/birourile din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate scriptele
necesare promovarii acestora;

formuleazé si depune in termenele procedurale cererile de chemare in judecats,
intdmpinarile, cererile reconventionale, notele de sedinta, probele $i concluziile scrise,

motivele care au stat la_baza exercitdrii cailor.de_atac, in. dosarele in.care primarul, . . -

municipiul, Consiliul local al municipiului Ramnicu Valcea, comisiile constituite prin legi
speciale sunt parte;

asigura reprezentarea in fafa instantelor de judecatd a municipiului, consiliului local,
primarului, a comisiilor constituite prin legi speciale, pe baza de delegatie, in litigile n
care acestia sunt parte;

asigura reprezentarea in fata unor institufii de arbitraj, mediatori si a altor institutii cu
activitate jurisdictionald, in fafa notarilor publici, a organelor de urmérire penald, a
celorlalte autoritéti ale Administratiei de Stat;

formuleaza plangeri penale, Intocmeste documentele necesare in relatia cu organele de
urmarire penala sau alte institutii cu atributii de control;

participa, impreund cu persoanele de specialitate din cadrul structurilor functionale din
primarie, la expertizele $i la cercetarile locale, dispuse de instants sau alte organe ale
statului, in dosareie repartizate;

promoveaza din oficiu céile de atac ordinare n fata instantelor de judecat3;

exercitd céile de atac extraordinare, atunci cand este cazul, ca urmare a dispozitiei
primarului;
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+

elaboreaza si prezintd Primarului municipiului Ramnicu Vélcea, ori de cate ori apreciaza
ca este necesar, propuneri de solutionare pe cale amiabila a litigiilor;

isi exprima punctul de vedere, in scris (referat) privind neexercitarea cailor de atac si
supune spre aprobare referatul primarului municipiului Ramnicu Valcea;

face cereri de interventie, In dosarele afate pe rol si in care primarul, municipiul, Consiliul
local al municipiului R&mnicu Valcea, comisiile constituite prin legi speciale sunt parte si
justifica un interes;

definitiveazd  procesle  si  comunicd  hotdrarile  judecatoresti  definitive
directiilor/serviciilor/birourilor/fcompartimentelor interesate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului i al servicilor publice, spre stiinta ori pentru punerea fin
executare;

participa in calitate de membri sau consultanii la activitatea comisiei constituite in baza
legilor fondului funciar, precum si la activitatea altor comisii constituite Tn temeiul altor legi
specile, dupa caz;

informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolufia cauzelor in fata
instantelor de judecata gi colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea cauzelor.

2. Desfasoara si alte activitati specifice, respectiv:

L 4

colaboreaza cu specialigti Tn informatica Tn vederea informatizarii treptate a evidentelor si
a utilizarii programelor existente, in domeniul sau de activitate;

asigura participarea, atunci cand este cazul, in comisiile de examinare pentru incadrarea
$i promovarea personalului;

conlucreazé cu celelalte servicii, birouri i compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate juridic, contencios din
cadrul Consiliului Judetean si Institutiei Prefectului;

asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislajiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor primite de la cetateni si care i-au fost repartizate spre solutionare;
intocmeste si asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul biroului;
intocmeste registrul riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control intern managerial Tn cadrul biroului;

sesizeaza primarul cu privire la necesitatea achizitionarii de servicii juridice;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutile cu care colaboreaza si la
instantele de judecata;

ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creantelor inclusiv
prin executare silita, atunci cand este cazul;

alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotarari ale consiliului local, prin dispozitii ale
sefilor ierarhic superiori.

L4

L4

+

3.1. Compartimentul Grefa
organizeaza si asigurad evidenta litigiilor, a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele
repartizate consilierilor juridici care asigurd reprezentarea in instantd a intereselor
primarului, municipiului, Consiliului local al municipiului Ramnicu Vaicea, comisiilor
constituite prin legi speciale;
primeste corespondenta repartizatd de catre conducerea primariei si o distribuie
consilierilor juridici;
asigura, dupa caz, reprezentarea in instanta si instrumentarea dosarelor repartizate in care
primarul, municipiul, Consiliul local al municipiului Ramnicu Valcea, comisiile constituite
prin legi speciale sunt parte;
ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii si realizarea creantelor inclusiv
prin executare silita,
urmareste executarea hotérarilor judecatoresti;
in situatia In care pe parcursul executdrii silite creanta se achitd integral, trebuie sa
solicite executorului judecatoresc incetarea executarii silite;
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¢ asigurd participarea, atunci cand este cazul, in comisiile de examinare la incadrarea si
promovarea personalului;

¢ arhiveazd, cu respectarea conditilor prevdzute de actele normative, regulamentele
specifice etc. documentele produse si gestionate de Biroul Contencios si tine evidenta
acestora;

+ alte atributii prevazute de lege, stabilite prin hotéréari ale consiliului local, prin dispozitii ale
sefilor ierarhic superiori.

CAPITOLUL i
CABINET PRIMAR

Art16 Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de
specialitate al primarului, direct subordonat Primarului municipiului Rm.Valcea. Personalui din
cadrul compartimentului Cabinet Primar este numit si eliberat din functie de catre primar.
Exercitarea activitatii se realizeazd Tn baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Atributii cu privire la activitatea personalulului din cadrul compartimentului Cabinet
Primar :
tine legatura cu centrul de informare a cetatenilor;
informeaza primarul de problemele cetétenilor;
indeplinirea atributiilor de protocol;
tine agenda zilnica de lucru a primaruiui ;
participa la audiente sau intalniri oficiale sau ori de céte ori este nevoie;
participa la sedintele Consifiului Local,
asigura urmarirea unor programe concrete edilitar-gospodaresti pe zone, cartiere, strazi;
asigura monitorizarea unor lucrari de investitii;
ntocmeste informari, pe diverse domenii, pentru primar;
rezolvd unele cazuri concrete in urma audientelor si in urma Tntainirilor primarului cu
cetatenii municipiului;
organizeaza orice actiune dispusa de primar;
+ in baza dispozitiei de atributii intocmita de primar realizeaza toate activitatile cuprinse in
aceasta;
_ « controleaza desfasurarea activitdtilor programate.. ... ... .. . .. ..

L R K R R R R 2

*

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

Art.17. Compartimentul audit intern este constituit in subordinea directa a primarului
si prin atribufile sale, nu este implicat in elaborarea procedurilor de control intern si in
desfagurarea activitatilor supuse auditului intern.

Activitatea desfasurata in cadrul compartimentului audit intern al Primariei municipiului
Ramnicu-Valcea este o activitate functional independentd si obiectivd, de asigurare si
consiliere, conceputd sd adauge valoare si s imbunatifeascd activitafile entitalii publice;
ajutd entitatea publicd sa& isi Tndeplineascd obiectivele, printr-0 abordare sistematica si
metodica, evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta.
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Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfagurate in cadrul entitatilor

publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control

managerial.

Atributii:

+ elaboreaza norme metodologice specifice primariei;

+ elaboreaza proiectul planutui anual de audit intern;

+ efectueaza activitdti de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficien{a si eficacitate;

¢ raporteaza periodic primarului asupra constatarilor concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitaiile sale de audit ;

¢ eclaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern;

¢ in cazul unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;

+ auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfagurate in primarie, inclusiv asupra
activitatilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea domeniului public;

+ exercitd auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control in cadrul primariei, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza
economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de
recomandari pentru corectarea acestora;

¢ exercitd auditul performantei, care examineazd daca criterile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor din primarie sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

¢ exercitd auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului municipiului, sub aspectul
respectarii ansamblului regulilor procedurale si metodologice;

+ efectueaza cu aprobarea conducatorului entitatii publice, misiuni de audituri ad-hoc,
respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional necuprinse Tn planul anual
de audit public intern;

¢+ efectueaza misiuni de consiliere menite s aduca plus valoare $i sd Tmbunatiteasca
administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intemn, fara ca auditorul intern
sa Tsi asume responsabilitati manageriale;

¢+ urmareste ca recomandarile cuprinse Tn toate rapoartele de audit sa fie implementate la
termenele stabilite; constatd caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor
intreprinse, intocmeste fisele de urmarire a recomandarilor;

+actualizeazd procedura-elaboraté privind-auditul-intern; in-concordantd-cu-modificdrite care -
intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative sau a
modificarilor celor existente;

¢ asigura conditiile necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de
minim 15 zile pe an;

¢ respecta principiile fundamentale prevazute in Codul privind Conduita Auditorului Intern.

Compartimentul audit intern auditeaza cel putin odatd Ia 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmdtoarele :

4

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa,

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea
de bunuri din domeniul privat al statului ori al unitatilor administrativ-teritoriale;
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
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administrativ-teritoriale:

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

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor:

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

CAPITOLUL V
DIRECTIA RESURSE UMANE

Art.18 Directia Resurse Umane este structura de lucru din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului prin care se asigura coordonarea, monitorizarea si controlul serviciilor
si birourilor din subordine, sprijin si indrumare.

Atributiile Directiei Resurse Umane sunt urmatoarele:
punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative;
elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementari specifice autoritatii publice,

elaborarea proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a documentatiei
necesare executarii legilor, in vederea realizarii competentei autoritétii publice;

asigurarea inca din faza de proiectare a necesarului de posturi pentru ca functionarii
publici sunt sursa fundamentald de creare a valorii;
obtinerea unei corelari stranse intre obiectivele autoritaii si acelea legate de partea

furnizarea indrumarii cu privire la conceptia si managementul culturii institutiei si
proceselor institutionale, asfel incat acestea sa ajute pe fiecare sa-gi indeplineasca
cat mai bine atributiile si sa permita obtinerea si mentinerea unui corp de functionari

evaluarea cerintelor de performanta ale personalului, necesare pentru a atinge

obiectivele institufiei si s& decidd modalitdtile in care fiecare dintre aceste cerinfe

reevaluarea nivelurilor de motivare pentru functionarii publici $i propunerea de cai

evaluarea necesitatilor de instruire si dezvoltare necesare atingerii obiectivelor;
stabilirea unui sistem adecvat de recompensare pentru personalul institutiei;

+
.
precum si asigurarea avizarii acestora;
+
+ consiliere si control;
+ gestionarea resurseior umane, prin:
v
v
umana a activitatii;
v
publici competenti;
v
trebuie satisfacute;
v
de imbunatatire a lor;
v
v
v

stabilirea de politici de resurse umane care sa susiina valorile institutiei.

Directia Resurse Umane este subordonata primarului municipiului, este condusa

de un Director executiv ale carui atributii sunt stabilite prin Regulmentul de Organizare si
functionare si Tsi desfagora activitatea prin urmatoarele compartimente:

1.Biroul Resurse Umane

2.Biroul Administrativ

3.Compartimentul Relatii cu Romii

4.Compartimentul Managementul Calitatii si Control Intern
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1.Biroul Resurse Umane

Biroul Resurse Umane este compartimentul de lucru al aparatului de specialitate al
primarului municipiului Ramnicu Valcea, condus de un sef birou direct subordonat Directorului
Resurse Umane si indeplineste activitdti de gestionare, organizare, salarizare pentru
personalul angajat cat gi elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a
procedurilor de lucru din cadrul institutiei.

Acest birou este condus de un sef birou, iar atributiile generale sunt stabilite prin
prezentul Regulament.

in exercitarea atributilor ce-i revin Biroul Resurse Umane conlucreazi cu
compartimentele de specialitate din cadrul Institutiei Prefectului-judetul Valcea si Consiliului
Judetean Valcea, cu serviciile publice de interes local, cu unitdtile subordonate Consiliului
Local.

Atributii legate de activitatea de Resurse Umane:
+ intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului R&mnicu Valcea, statul de functii si de personal si le
inainteaza spre aprobare;
¢ organizeaza, Tn conditile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si
posturilor contractuale vacante si temporar vacante;
+ intocmeste dispozitile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detagare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si
orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/munca;
+ intocmeste contracte de munca si tine evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat pe compartimente si servicii;
¢ coordoneaza aplicarea indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului;
+ urmareste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa funciii de demnitate
publica;
¢ actualizeazd in baza de date operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si
orice modificare intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru functionarii publici i
personalul contractual din cadrul institutiei;
+ verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite Serviciului
Financiar, Contabilitate si Buget in vederea intocmirii statului de plata;
¢ coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

+_t{ine—evidenta—cererilor—de--concedii-de- odihna; -medicale,--de--studii—farad—platd,—de- - -

maternitate gi intocmeste comunicari Serviciului Financiar, Contabilitate si Buget in
vederea calcularii drepturilor banesti;

+ intocmeste dari de seama statistice gi orice alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare;

+ intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale pentru personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;

+ Tntocmeste Planul de ocupare a funcfiilor publice si l Thainteazi Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

+ actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia REVISAL, conform legii, pentru
personalul contractual;

¢ actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia Portal de management privind
funciiile publice la A.N.F.P.;

¢ asigura consilierea etica a functionarilor publici si personaiului contractual din cadrul
institutiei;

+ in colaborare cu compartimentele functionale, inftocmeste si urmareste programarea si
efectuarea concediilor de odihna, conform prevederilor legale;
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+ urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare conform dispozitillor emise de primar;

+ intocmeste situatii $i rapoarte conform machetelor transmise de Ministerul Finantelor
Publice, Administratia Judeteand a Finanfelor Publice Valcea si Direciia Judeteana de
Statistica Valcea;

+ urméreste intocmirea gtatelor de plata pana la brut;

¢+ intocmeste documentatiile necesare obiinerii avizelor Agenfiei Nationale a
Functionarilor Publici pentru functile publice utilizaie de aparatul de specialitate al
Primarului municipiului Ramnicu Valcea, concursuri, promovari in grad, promovari in
clasa de nivel superior, promovari temporare in functiile publice de conducere precum si
pentru alte cazuri prevazute de lege;

+ intocmeste si gestioneazad permanent baza de date privind funciiile publice si
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de comunicarea
informatiilor catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici conform cerintelor legale;

¢ intocmesgte planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu
prevederile bugetare anuale si il comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

+ verifica legalitatea intocmirii statelor de functii si a statelor de personal pentru institutiile
aflate in subordine, intocmirea foilor de prezentd pentru toate compartimentele
functionale ale autoritatii, a concediilor medicale, de odihna, etc.;

+ cliberarea de adeverinte de salarizare si adeverinte de vechime in munca;

¢ inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor
publici gi le transmite catre ANI,

¢ cliberarea cardurilor de acces in institutie;

¢ tine legatura cu toate compartimentele functionale ale Primariei Municipiului RAmnicu
Valcea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Munca
Vélcea, Directia Judeteana de Sanatate Valcea si Administratia Judeteana a Finantelor
Publice Valcea.

2.Biroul Administrativ

Atributiile Biroului Administrativ

L

raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationald si de evidenta
a imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in
administrarea primariei;

raspunde de ingrijirea si curatenia tuturor spatiilor, incintelor in care isi desfasoara
activitatea aparatul de specialitate al primarului;

raspunde de buna desfagurare a activitdfii de exploatare, intretinere si reparati a

*

mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationald a acestora;
efectueaza inventarieri pericdice si asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului
local cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din
administrarea acestuia la alte unitati, intocmind documentele necesare;
asigurd incheierea contractelor pentru diverse prestari de servicii si ia masuri pentru
gestionarea rationalad a combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;
emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale, combustibili, etc., pentru Consiliul local;
intocmeste referate justificative pentru aceste consumuri de materiale si confirma situatiile
de plata privind consumul de energie, apa, agent termic, salubritate, posta, depanare, etc.,
ale Primaériei ;
intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru Aparatul de specialitate al
primarului;
raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de
birou, asigurand distribuirea acestor;
raspunde de implementarea prevederilor legale referitoare la colectarea seleciiva a
desgeurilor in institutiile publice;
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+ face propuneri pentru proiectul de buget privind cheltuielile ocazionate de poavazarea

municipiului in zilele festive, in limita strictului necesar si alte cheltuieli pentru obiective

prevazute prin dispoziiile legale Tn vigoare;

asigura evidenta tehnica - operativd a bunurilor de inventar si a altor materiale;

+ analizeazéa stocurile bunurilor de inventar si a altor materiale si prezinta propuneri pentru
valorificarea sau redistribuirea stocurilor;

¢ intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind utilaje,
mijloace fixe, accesorli, materiale pentru stingerea incendiilor, precum si pentru asigurarea
fondurilor necesare realizarii acestui plan si a altor mésuri;

+ inscriptioneazd numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiecte de inventar
apartinand Consiliului local ;

+ efectueaza inventarierea unard a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare gi completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport ;

¢ verifica activitatea zilnica a conducatorilor auto care deservesc institutia;

¢ fundamenteazd propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurdrii
functionalitatii compartimentului si realizarea atributiilor acestuia;

+ asigurd ordinea si curdtenia in instituie, In vederea desfasurérii activitatilor tn conditii
optime; '

¢ asigura aprovizionarea cu materiale necesare alegerilor, referendumurilor, etc., pastrarea
si depozitarea acestora n conditii optime;

¢ asigura exploatarea la parametrii maximi a centralei telefonice;

¢ asigura colaborarea cu operatorii de telefonie pentru utilizarea serviciilor puse Ia dispozitie
de acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon interioare, directe
sau faxuri, roaming);

+ asigura serviciul de corespondentad pentru aparatul propriu de specialitate al primarulut.

*

3.Compartimentul Relatii cu Romii

Compartimentul Relafii cu romii este structura constitutd Tn cadrul aparatului de
specialitate al primarului, pentru buna organizare gi coordonare a indeplinirii Planului local de
masuri privind aplicarea Strategiei Guvernului Romaniei de Tmbunatatire a situatiei romilor.
Consilierul (expertul) pentru problemele romilor se subordoneaza ierarhic Directiei Resurse
Umane, Primarului municipiului Rm. Vélcea si colaboreazd cu Biroului Judetean pentru
problemele romilor din cadrul Institutiei Prefectului- Judeful Vaicea, fiind principal mediator
intre autoritatile publice si comunitétile de romi in vederea gasirii de solutii adecvate pentru

imbunatatirea vietii acestora si integrarea minoritatii romilor in comunitatea locala.

Atributii cu privire la activitatea inspectorului (expertului) pentru problemele romilor:

¢ sprijind activitatea organizatiei cetatenitor apartinand minoritatii nationale a romilor ;

+ propune masuri de imbunataiire a vietii sociale si culturale a cetétenilor apartinand
minoritatii nationale a romilor ;

+ urmareste reflectarea cat mai fidela a problematicii minoritatii nationale a romilor :

+ face propuneri de imbunatafire a cadrului legislativ din domeniul minoritatii nationale a
romilor ;

¢ analizeaza si propune masurile necesare desfégurarii in conditii optime a invatadmantului in
limba minoritatii nationale a romilor ;

¢ inifiazad si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri si cu organisme internationale cu
activitate in domeniul minoritétilor nationale ;

+ propune adoptarea unor masuri cu caracter administrativ si financiar in scopul solutionarii
mai eficiente, in conditiile legii, a problematicii minoritafilor nationale ;
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¢ colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate in vederea facilitarii accesului populatiei
minoritatilor nationale la serviciile oferite de acestea ;

¢ intocmesc propuneri de finantare care vizeazd Tmbunatifirea situatiei minoritatilor
nationale ;

+ monitorizeaza implementarea la nivel local a proiectelor care au primit finantare ;

+ consilieaza persoanele aparfindnd minoritafifor nationale a romilor care se adreseaza
primarului in vederea obtinerii unor drepturi legale (ajutor social, indemnizatie somaj,
autorizatii, acte stare civila etc.) ;

+ asigura consiliere si asistenta din partea autoritatii publice locale ;

+ colaboreaza cu compartimentele abilitate pentru Tnctocmirea de anchete sociale ;

¢ asigurd asistentd in initierea si implementarea programelor sau proiectelor ce vizeaza
cregterea nivelului de trai in comunitatile de romi.

¢ participa in cadrul Grupurilor de inifiativa locald si Grupurilor de lucru locale la elaborarea
planurilor locale de actiune si formuleaza propuneri in vederea imbunatatirii acestora.

+ monitorizeaza implementarea masurilor din planul de actiune locald, intocmeste rapoarte
si le transmite catre BJR si ANR.

4.Compartimentul Managementul Calititii si Control Intern

Compartimentul Managementul Calitatii si Control Intern este structura din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Rm. Valcea, constituit in subordinea
directa a Directiei Resurse Umane si are urmatoarele atributii:

Atributii privind sistemul de management integrat: calitate, mediu, sdnitate si
securitate ocupationald, securitatea informatiei gi sistemul controlului intern
managerial:
¢ organizeaza si coordoneaza implementarea si functionarea sistemului de management

integrat: calitate, mediu, sénatate si securitate ocupationald, securitatea informatiei pentru

Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Rm.Valcea;
+ se preocupa de Tnsusirea si aplicarea cunostintelor legate de principiile, vocabularul si

cerintele rezultate din standardele de referinta:

SR EN ISO 9000:2015 - Sisteme de management al calitati. Principii fundamentale si
vocabular;

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 9004:2010 - Slsteme de management a! cahta’;u L|n|| dlrectoare pentru
imbunatatireaperformantelor;— '

SR EN ISO 14001:2015 - Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

SR OHSAS 18001:2008 - Sisteme de management al sanataiii si securitafii ocupationale;

SR OHSAS 18002:2008 - Sisteme de management al sanatatii si securitatii ocupationale.
Linii directoare pentru implementarea OHSAS 18001:2007;

SR EN ISO 19011:2011 - Ghid pentru auditarea sistemelor de management

SR ISO IWA 4:2010 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
[SO 9001:2008 in guvernarea locala;

SR ISO/CEl 27001:2013 - Tehnologia informatiei. Tehnici de securitate. Sisteme de
management al securitafii informatiei. Cerinte.

¢ detine autoritatea necesara pentru stabilirea, mentinerea sub control, evaluarea si
imbunatatirea SMI (sistemului de management integrat);

+ analizeaza performanta proceselor SMI si impreund cu responsabilii de proces inifiaza
actiuni corective / rezolvare a situatiilor necorepunzatoare;

+ raporteazd primarului despre functionarea SMI, in vederea analizei si pentru a servi ca
baza a imbunatatirii acestuia;
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¢ se asigurd cad este promovatd in cadrul organizatiei constientizarea referitoare la
importanta cerintelor cetateanului;

¢ asigura legatura cu orice parte externa in probleme referitoare la SM! din cadrul primariei
municipiului Rm Valcea;

+ claboreaza, actualizeaza si mentine sub control documentatia SMI, asigurandu-se ca
respectd cerintele standardelor de referinta, cele legale gi ale autoritafilor de reglementare
si c este adecvata cerintelor interne ale Primariei municipiului Rm Valcea;

¢ organizeazd analiza efectuatd de management, inclusiv colectarea datelor si pregatirea
raportului privind stadiul, performanta si propunerile privind imbunatéatirea SMI ;

¢ planifica si asigura aprobarea si desfagurarea programelor de instruire ale personalului in
domeniul calitatii, mediului $i sanatatii si securitatii ocupationale, securitatea informatiei
pentru intreaga organizatie;

¢ participd la analizele efectuate de management si elaboreaza procesele verbale ale
acestor analize;

+ planificd si efectueazad auditurile interne de calitate $i mediu, sanatati si securitatji
ocupationale, securitatea informatiei si audituri de evaluarea;

+ mentine sub control actiunile corective si preventive;

+ gestioneaza legislatia de mediu $i de protectia muncii aplicabila in vigoare si mentine
evidenta indicatorilor de performanta;

+ are responsabilitate primard pentru stabilirea, operarea si mentinerea Programelor de
management calitate, mediu, sanatate $i securitate ocupationala, securitatea informatiei;

¢ colaboreaza cu directorii de directii pentru implementarea, monitorizarea i evaluarea
standardelor de control intern/managerial conform Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al
entitatilor publice;

¢ gestioneaza situatia chestionarelor de autoevaluare a stadiului de implementare a SCIM
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului Controlului intern/managerial al entitafilor publice;

¢ gestioneazd situatia sinteticda a rezultatelor autoevaluérii/situatia centralizatoare
semestriald/anuald conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

¢ eclaborareazd obiectivele specifice si obiectivele generale impreund cu personalul din
cadrul directiilor/serviciilor cu atributii SCIM;

¢ elaboreaza strategii de control adecvate pentru atingerea obiectivelor specifice;

¢ identifica si evalueaza principalele riscuri, proprii activitafilor din cadrul directiilor/serviciilor;

+ stabileste masuri de gestionare a riscurilor identificate si evaluate la nivelul activitatilor din

cadrul directiilor/serviciilor/compartimertélor.

CAPITOLUL VI
BIROUL COMUNICARE, SPORT, CULTURA

Art. 19 Biroul Comunicare, Sport Culturd are ca obiect de activitate organizarea,

coordonarea si monitorizarea activitatilor din domeniul sportului, culturii, artei, tineretului si
agrementului, ca activitdli de masa si de performantd, la nivelul municipiului Ramnicu
Valcea, precum si gestionarea relatiei cu mass media locald, regionald sau nationala, in
vederea unei imagini cat mai corecte a institufiei i a unei bune si eficiente informari a
cetatenilor.
Atributii:
¢ avizeaza solicitarile instituiilor publice, organizatiilor nonguvernamentale sau agentilor
economici de organizare a unor activitdti specifice si propune masuri pentru buna
desfasurare a acestora;
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+ stabileste si mentine relafii de colaborare cu Ministerul Educatiei si Cercetarii,
Ministerul Culturii i Cultelor, institufii descentralizate ale administratiei centrale la
nivelul judetului, in vederea corelarii programelor si initiativelor proprii cu prioritatile,
directiile si programele elaborate la nivel national si judetean;

+ colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea
includerii programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local
sau de Primarul municipiului;

+ stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu cluburi sportive scolare, asociatii sportive,
uniuni de creatie, asociatii profesionale si organizatii nonguvernamentale (ONG) care
deruleaza programe educative in domeniu;

+ fundamenteza gi promoveazd mdsuri de sprijinire a activitafii cultelor religioase si
organizatiilor confesionale din municipiu;

¢ inventariazad principalele resurse materiale sportive, culturale, artistice, de tineret si
agrement din municipiu, propunand masuri de valorificare a acestora;

¢ gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performanta din domeniul
sportului, invatamantului, culturii si artei in vederea promovdarii acestor valori si a
acordarii de distinctii, premii, sprijin fianciar etc.;

¢ analizeaza, avizeaza si sustine spre aprobare documentatiile privind realizarea unor
obiective de investitii noi in domeniul specific de activitate;
aflate Tn domeniul de activitate al serviciului, proiecte pe care le supune aprobarii
Consiliului Local;

¢ analizeaza si avizeaza proiectele regulamentelor de funclionare ale institutiilor
municipale de sport, cultura, art3, tineret si agrement;

+ analizeaza legisiatia specificd domeniului sdu de competenta, elaboreaza si propune
spre aprobare norme locale privind organizarea si derularea activitdfilor sportive,
culturale, artistice, de tineret gi agrement;

¢ asigura asistentd persoanelor fizice sau juridice interesate sa contribuie la
diversificarea formelor de manifestare a vietii sportive, culturale, artistice, de tineret si
agrement locale si la dezvoltarea ofertei locale specifice;

+ organizeaza si gestioneaza baza de date privitoare fa schimburile specifice ce decurg
din relatiile administratiei locale cu alte orase si regiuni din tard si strainatate si
propune masuri privind realizarea acestor angajamente;

+ realizeazd programe sportive, culturale si educative cu prilejul unor evenimente
deosebite, de amploare localda, nationald sau internationald, cum ar fii Ziua
Municipiului, Ziua Imnului National, Ziua Sfantului lerarh Martir Antim lvireanul, Ziua

Europei—Ziua-Copilului-Sarbatorile Anului-Nou, Ziua Sfantului-Andrei, Ziua-Nationala-a—
Romaniei, Ziua Sfantului Nicolae etc.

+ propune, pe baza potentialului uman gi material existent, instituirea unor manifestari
cu frecvenia regulata (de tip festival, campionat etc.), al caror program il realizeaza si
implementeaza;

+ redacteaza regulamentul pentru gestionarea bugetului constituit prin instituirea taxei
pentru sustinerea financiara a culturii $i sportului valcean, precum si provenit din alte
surse de finantare, si il supune aprobarii Consiliului Local in vederea promovarii prin
hotarare;

¢ colaboreaza in vederea redactarii propunerilor de acordare a titlului de Cetatean de
Onoare al Municipiului;

4 rdspunde prin intermediul compartimentului de specialitate din cadrul Primariei la
cererile si sesizarile institutiilor si cetatenilor in domeniul sdu de activitate;

¢ propune Primarului municipiului masuri privind buna functionare a institutiilor si
activitatilor din sfera de actiune a serviciului;

+ colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute
de mass-media;
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‘stabileste contacte si realizeazd o comunicare eficienta cu reprezentantii mass-media;

redacteaza gi transmite comunicate si informari de presa prin e-mail, fax sau telefon;

¢ pregateste si organizeaza conferinfele de presd ale primarului cu ocazia diferitelor
evenimente;

¢ elaboreazd zilnic revista presei pentru conducerea Primariei; informeaza zilnic
Primarul in legaturd cu problemele ridicate de mass-media, a caror rezolare este de
competenta Primariei;

+ redacteaza sinteze ale activitatii primdriei pe care le transmite institufiilor cu care

primaria colaboreaza;

L 2

TS R

si transmite spre publicare materiale Tn baza dreptului la replica;

+ Intocmeste si posteaza raspunsuri la sesizarile cetatenilor transmise prin intermediul
site-ului www.domnuleprimar.ro.

+ redacteaza cu frecventa lunard materiale informative si de sinteza n vederea postarii
lor pe portalul www.administratie.ro.

+ pregateste, organizeazd si promoveazad manifestarile cultural-artistice majore,
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei;

¢ se ocupa de realizarea materialelor publicitare (afise, bannere, mesh-uri, pliante,
mape, albume etc.) ;

¢ redacteaza raspunsurile la solicitarile de informatii de interes public adresate in baza
Legii nr. 544/2001 si le transmite soclicitantilor ;

+ redacteaza publicatia Monitorul Oficial al municipiului, se ingrijeste de ftipéarirea si
distributia ei ulterioara ;

+ colecteaza proiectele de acte administrative cu caracter normativ pe care le da
publicitatii prin intermediul paginii de Internet a Primariei gi/fsau prin intermediul
monitorului oficial al municipiului ;

+ redacteaza Rapoartele de aplicare ale Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003 pe care
le da publicitatii si le transmite organismelor responsabile;

Personalul angajat in cadrul biroului raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei

specifice domeniului de activitate al biroului. Biroul Comunicare, Sport, Culturd indeplineste
si alte atributii stabilite prin hotarari al Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.

CAPITOLUL VII
BIROUL INFORMATICA Sl CENTRUL PENTRU INFORMAREA

CETATENILOR

Art.20 Biroul Informatica si Centrul pentru Informarea Cetétenilor functioneaza in cadrul

Primariei municipiului.

Responsabilitatile administratiilor locale in domeniul utilizarii tehnologiei informatiei

(stabilite prin Strategia Guvernului privind informatizarea administratiei publice) necesita
personal intern specializat pentru dezvoltarea strategiilor proprii si urmarirea punerii in practica
a acestora. Administratia locata are obligatia protejarii propriilor interese prin:

*

*
+
L4
*

> »>

analiza problemelor interne si definirea strategiilor proprii de dezvoltare;

protectia adecvata a datelor;

dezvoltarea unor proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date;

urmarirea respectarii prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii;

asigurarea respectarii prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor
personale;

auditarea intern& a sistemului informational si a eficientei de utilizare;

generarea de rapoarte interne confidentiale ne-elaborabile de furnizori externi ;
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coordonarea activitatilor de implementare si exploatare sisteme;

reducerea costurilor pentru analizd, proiectare, realizare, configurare, instalare,
implementare programe, aplicatii $i servicii electronice specifice activitati administratiei
publice;

asigurarea asistentei gi instruirii permanente pentru utilizatori;

asigurarea unui timp de raspuns scurt in cazul unor incidente informatice;

Biroul Informatica asigura informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor

activitatilor prelucrabile pe calculator, propunand strategia crearii si funcfionarii sistemului,
necesarul de echipamente si personal, urmérind buna functionare a acestuia.

* »

Atributii:

prezintd propuneri privind sistemul informatic si asigurd asistenta de specialitate pentru
achizitionarea echipamentelor necesare;

elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si a prioritatilor in realizarea acestora la
nivelul Primériei (sau achizifionarea de Ia terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;
coordoneaza, indruma si supravegheaza activitatea de: editare gi arhivare pe suport
magnetic a documentelor din cadrul Primariei;

elaboreazd programe sau implementeaza programe achizitionate de la terti, pentru
activitatile din cadrul Primariei;

raspunde de buna functionare a programelor elaborate Tn cadrul Primériei sau de catre
terti, depanand eventualele blocaje ale programelor;

administreaza reteaua informaticd a Primariei municipiului ;

raspunde de planificarea, instalarea si operarea in cadrut retelei;

coordoneaza instalarea hardului si softului de retea pe server si stafile de lucru,
supraveghind totodatéd activitatea terfilor producatori si furnizori de echipamente (inclusiv
soft de retea), din faza de testari $i pana la punerea definitiva Tn functiune;

supravegheaza toate modificarile la server, cablare si alte surse ale retelei, asigurand
capacitati suficiente pentru aplicatii noi;

instaleaza caracteristicile utilizatorilor, parolele, directoarele utilizatorilor si drepturile de
acces in retea;

stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor, planificand si supraveghind
salvarea regulata a datelor pe suport extern;

asigura instruirea continuua a personalului privind utilizarea aplicatiilor informatice ; -
propune, Tn functie de structura refelei, necesarul de personal, modul gi nivelul de instruire
necesar pe posturi;

instruieste personalal; sau, dupad caz, propune efectuarea unor cursuri de pregatire in
cadrul altor institutii, privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate ;

mentine echipamentele informatice Tn stare de functionare;

raspunde de instalarea hardului. Poate contracta, cu aprobarea conducerii Primariei,
lucrari de service pentru echipamentele din dotare;

instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
controleaza modul in care aceste instructiuni sunt respectate;

se preocupa de schimbarea la timp a consumabilelor (toner, riboane, cartuge) intocmind in
acest sens necesarul trimestrial.

Alte atributii:
organizeaza activitatea de achizifionare de echipamente de calcul sau soft prin licitatii sau
cereri de oferte etc.;
coordoneaza din punct de vedere informational, activitatile in care este implicatd Priméria,
asigurand necesarul de echipament de calcul si soft specializat;
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coordoneaza si participd direct la realizarea machetelor cu continut grafic deosebit
(diplome, antete, anunturi, harii tematice etc.) cat si a acelor documente complexe care
necesita cunostinte de nivel superior in utilizarea calculatoarelor:

consiliaza conducerea Primariei in probleme de informatica:

prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea
serviciului, Tn termenul si forma solicitata;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate
al serviciului, n vederea promovarii lor in Consiliul local:

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Centrul pentru Informarea Cetétenilor are urmatoarele atributii:

¢
¢

+

* > >0

asigura legatura permanenta cu publicul;

organizeaza audientele sustinute de primar, viceprimar, secretarul general al Primariei Si
asigura informatiile cerute de persoanele care solicitd audiente;

transmite compartimentelor din cadrul Priméariei problemele ce au ficut obiectul
audientelor;

solicita birourilor si serviciilor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor
care au fost in audientd si comunica petentilor raspunsul primit;

primeste, inregistreaza si repartizeazé sesizarile transmise de Guvernul Romaniei, Senat,
Camera Deputatilor, Prefectura Judetului, Consiliul Judetean, precum si a celor
inregistrate la audientele acordate de executivul primériei:

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaz3;

urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

colaboreaza cu celelaite birouri si servicii ale primariei in executarea atributjilor specifice;
prezinta la cererea Consiliului Local i a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
biroului, in termenul si forma solicitata:

exercita i alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local si dispozitii ale Primarului;

urmareste transmiterea cererilor $i a scrisorilor care nu sunt de competenta administratiei
locale catre societdtile comerciale, regiile si institutile de a caror calitate depinde
solufionarea acestora, urmérind modui de solutionare si transmitere a raspunsuriior cétre
petenti;

o CAPITOLUL Vil R
DIRECTIA ECONOMICO - FINANCIARA

Art.21 Directia Economico - Financiard reprezinta compartimentul de lucru din
aparatul de specialitate al primarului municipiului Rm.Valicea, prin care se indeplinesc
atributiunile $i obligatiile privind administrarea si gestionarea surselor de venit ale bugetului
local, precum si organizarea si conducerea evidentei contabile.

Directia Economico - Financiard este subordonatd direct Primarului care detine
calitatea de sef al administratiei publice locale.

Pentru aducerea la indeplinire a atributiunilor, Directia Economico - Financiar4 este
organizata si functioneaza in urmatoarea structura:

DIRECTOR EXECUTIV - acesta réspunde de organizarea si conducerea intregii activitati a
Directiei si are in coordonare directd urméatoarele structuri functionale:
1. Serviciul Financiar, Contabilitate si Buget
2. Serviciul Operare incasari
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DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT - este inlocuitorul de drept al directorului pentru

probleme organizatorice/administrative si are in coordonare directd structurile functionale
cu atribtiuni Tn administrarea si gestionarea surselor de venit din creante fiscale ale
bugetului local si compartimentul administrativ, respectiv :

3. Serviciul Persoane Juridice

4. Serviciul Persoane Fizice

5. Serviciul Juridic, Executari Silite

6. Serviciul Inregistrari Fiscale, Administrativ

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE DIRECTIEI ECONOMICO - FINANCIARE sunt:

cunoasterea, respectarea si aplicarea intocmai a legislatiei in cadrul atributiilor de
serviciu;

organizeaza si executd activitatea de constatare si stabilire a tuturor categoriilor de
impozite si taxe datorate bugetului local de persoane fizice si juridice potrivit
prevederilor Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal;

organizeaza si exercita activitatea de urmarire si incasare a veniturilor bugetului local
si aplica masurile de executare silitd in conformitate cu dispozilile OG nr.207/2015
privind Codul de procedura fiscala;

organizeaza si executd controlul respectdrii reglementarilor legale privind calcularea,
evidenta si varsarea impozitelor si taxelor datorate bugetului local provenind din
creante fiscale, potrivit competenielor stabilite;

furnizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele
contribuabililor, doar in cazurile prevazute de lege;

conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigurd organizarea sistemului
informational privind obligatiile fiscale si materia impozabild, precum si prelucrarea
automaté a datelor in vederea solutionarii si simplificarii sistemului de evidenta fiscala;
intocmeste si prezintd consiliului local evaluarile bugetare la Tnceputul fiecarui an
fiscal, lucrare necesara fundamentarii si elaborarii bugetelor anuale;

intocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele prevazute de lege, propunerile
privind stabilirea nivelului impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an fiscal;
intocmeste si prezinta Consiliului Local, Rapoarte cu propuneri privind acordarea unor
facilitéti la plata impozitelor si taxelor locale, atat pentru persoane fizice cat si pentru
persoane juridice, potrivit legii;

organizeazad activitatea de primire a declaratilor de impunere si asigurd evidenta

platitorilor de impozite si taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor
fiscale;
organizeaza activitatea privind incasarea veniturilor prin casieriile proprii, precum si
prin sistemele moderne de platd si raspunde de respectarea cadrului legal privind
manipularea - gestionarea sumelor incasate;
asigura respectarea prevederilor legale si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului
local cu privire la calcularea-incasarea impozitelor si taxelor locale;
organizeaza si acorda asistenta de specialitate contribuabililor, pe linie de impozite si
taxe locale;
reprezintd in justitie interesele proprii Tn litigiile pentru care actele normative ii confera
calitatea procesual3, potrivit atributiilor de serviciu;
stabileste necesarul de formulare specifice domeniul fiscal si a altor materiale de
consum pentru a fi asigurate conditii corespunzatoare de lucru;
organizeaza si conduce evidenta contabild cu respectarea reglementarilor legale n
domeniu;
asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

inregistrarilor in contabilitate;
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» asigura inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si
valorilor patrimoniale;

» asigura respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar contabile si exercita
controlul financiar preventiv asupra cheltuielilor angajate la nivel de Primarie ;

» asigura si raspunde de respectarea cadrului legal privind urmarirea executiei bugetare
conform clasificatiei economice si intocmirea darilor de seama.

In indeplinirea atributiilor, Directia Economico - Financiara are dreptul:

»> sa ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevézute de lege in competenta lor, sau a
altora pentru care este imputernicitd prin hotérari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

> sa emita documentele prevazute de lege pentru Tncasarea veniturior local prin
parcurgerea etapelor si procedurilor privind executarea silit3;

» sa aplice sechestre pe bunurile mobile si imobile ale contribuabililor rau platnici si s&
valorifice bunurile Th conditiile legilor specifice;

» sa solufioneze, potrivit competentelor legale, contestatile la actele de impunere si sa
intocmeasca notele de fundamentare in vederea rezolvarii acestora ;

» sa reprezinte institutia in instantd pe cauzele privind stabilirea, urmarirea si incasarea
creantelor cuvenite bugetului local;

» sa rezolve direct i alte sarcini stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau Dispozitii
ale Primarului ;

» sa ia masurile legale privind urmarirea executiei bugetare si angajarea creditelor in
limitele prevazute in bugetul aprobat ;

» sa emita documentele prevazute de lege Tn ceea ce priveste angajarea cheltuielitor,
deschiderea de credite si virarile de credite.

Directorii Directiei Economico - Financiare au urmatoarele
atributii si raspunderi principale:

DIRECTORUL EXECUTIV

» organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Directiei si coordoneaza
direct activitatea structurilor functionale asa cum este prevazut la art.2;

» urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor legale, de cdtre compartimentele
functionale;

> stabileste si aplicd masurile necesare pentru buna organizare a activitatii privind
contabilitatea proprie ; S '

» urmareste conducerea evidentei operative privind executia de casé a bugetului local si
participa la fundamentarea bugetului local ;

» asigura gi raspunde de respectarea cadrului legal cu privire la evidenta si inventarierea
bunurilor materiale si banesti ;

> urmareste Intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor contabile ;

> ia masuri pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii compartimentelor
functionale, prin generalizarea utilizérii tehnicii de calcul Tn toate fluxurile informationale
privind evidenta contribuabililor si incasarea veniturilor;

> asigurd respectarea disciplinei Tn munca de catre personalul Directiei Economico
Financiare;
stabileste, in conditile legii, radspunderea materiald in sarcina personalului din
subordine si face propuneri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor, pe care
le prezintad Primarului spre a dispune;

> asigurd adoptarea mdsurilor pentru aplicarea strictd a normelor privind intocmirea,

manipularea, circulatia si pastrarea documentelor;
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asigura aducerea la indeplinire a dispozitiilor primite $i a celor hotérate de consiliul local
in legatura cu activitatea specifica a directiei;
organizeaza si raspunde de asigurarea tuturor conditiilor privind pastrarea in conditii
de securitate a valorilor manipulate in cadrul Directiei;
la Tnceputul si la sfarsitul programului verificd functionalitatea sistemului de alarmare la
sediul Directiei

DIRECTORUL EXECUTIV ADJUNCT

>
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este inlocuitorul de drept al directorului executiv pentru probleme organizatorice /
administrative i coordoneaza direct activitatea structurilor functionale asa cum este
prevazut la art.2;

stabileste si prezintd spre aprobare directorului executiv masurile necesare pentru
aplicarea corecta a reglementarilor in domeniul coordonat;

primeste si repartizeaza sarcinile de serviciu pe compartimentele de lucru subordonate
conform organigramei aprobate;

coordoneaza si indruma actiunile de constatare, asezare, verificare si incasare a
impozitelor, taxelor si a altor venituri de la contribuabili peroane fizice si juridice;

aplica masurile si stabileste conditile privind buna organizare a activitéti de
constatare, stabilire, debitare, urmarire si incasare a impozitelor, taxelor si a altor
venituri de la persoane juridice si persoanele fizice;

aproba actele de impunere, debitare si de modificare a obligatiilor fiscale pentru
persoanele juridice si persoanele fizice;

stabileste si aplicd masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea legislatiei, descoperirea, impunerea si sanctionarea evaziunii fiscale si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local de la contribuabilii persoane juridice
si persoanele fizice;

organizeaza si stabileste conditile de desfdsurare a actiunilor de verificare la
contribuabilii perscane juridice cat si cele de constatare la contribuabilii persoane
fizice;

verificarea si vizarea documentelor elaborate in cadrul compartimentelor;

urmareste conducerea unei evidente clare a contribubililor rau platnici, dati spre
urmarire si incasare prin executare silita;

asigura respectarea cadrului legal Tn actiunile intreprinse in executarea silita a
creantelor bugetare;

urmareste si asigura respectarea cadrului legal cu privire la declararea insolvabilitatii

Y V¥V

unor-debitorigi~activeaza trecerea n evidenta speciald a creantelor constatate prin
tithuri executorii in cazul! debitorilor insolvabili;

verificarea si aprobarea documentelor privind sumele de restituit cétre contribuabili;
propune in conditiife legii, rAspunderea materiald in sarcina personalului din serviciile
coordonate, pentru prejudicile aduse bugetului local din vina si in legaturd cu
activitatea acestora;

respectd cerintele documentelor sistemului de management al calitatii si securitatii
operationale Tn propria activitate.

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE $| RESPONSABILITATILE
COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

1. SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE $l BUGET

Serviciul financiar, contabilitate i buget este subordonat directorului executiv si are
urmatoarele atributii:
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conduce evidenta contabild cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

asigura contabilitatea sinteticd si analitica privind executia de casa a bugetului local si
verifica permanent situatia incasarilor pe surse si corelarea executiei de casd cu
extrasele de cont si registrul partizi;

conduce evidenta contabilé analitica a investitiilor cofinantate din fonduri europene cu
respectarea reglementarilor legale in domeniu;

raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor jusitificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

raspunde de Thregistrarea cronologicé a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor
si valorilor patrimoniale;

raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar-contabile si asigura
executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din bugetul local;
raspunde de inregistrarea corecta n patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti
pe baza de documente legal intocmite si asigurd integritatea bunurilor patrimoniale;
angajeaza unitatea prin semnatura, alaturi de conducéatorul unitatii, in toate operatiunile
de patrimoniu si raspunde de legalitatea acestors;

verificd deconturile privind acordarea subventiilor pentru activitatea de transport urban
de calatori si subventii pentru compensarea energiei termice furnizate populatiei;
conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin Tnregistréri cronologice si urmareste
clarificarea eventuaielor diferente Tn interiorul termenului de prescriere;

conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de
finantare;

verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor ;

raspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a raportarilor
contabile;

intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetuiui institutiilor
publice finantate din venituri proprii si subventii, principalii indicatori din bilant si platile
restante, monitorizarea cheituielilor de personal;

fundamenteaza proiectul de buget pentru asigurarea fondurilor necesare pentru plata
drepturilor de personal din aparatul propriu al Municipiului, in colaborare cu Directia
Resurse Umane;

calculeaza si intocmeste state de platd, atat pentru aparatul propriu cat si pentru
membrii comisiilor de concurs, comisiilor de disciplind, pe baza pontajelor de prezent3,
in conformitate cu prevederile legale afiate in vigoare;

urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata tuturor categoriilor de
cheltuieli si cheltuielilor de personal;

mtocmeste si depune lunar Declaratia 112 privind contributiile de a5|gurar| sociale, la

—————fondulde- somaj,—sanatate sila bugetul general consolidat,
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intocmeste si depune lunar Deconturile 300 si 394 privind TVA, Tntocmeste note
contabile privind TVA aferente serviciilor concesionate;

intocmeste anchetele statistice lunare si periodice privind cheltuilelile salariale si le
Tnainteaza catre Institutul National de Statistica Valcea,;

intocmeste Declaratia 205 privind impozitul pe venitul general si asigurd transmiterea
acestora in termen legal cétre Directia Finantelor Publice si adeverinte salariatilor;
intocmeste si elibereazd adeverinte privind salariile/veniturile realizate de salariafi,
necesare obtinerii unor credite, prezentarea la medicul de familie sau spital, etc.;
raspunde de intocmirea ordinelor de plata privind virarea drepturilor salariale pe card
pentru salariati si consilieri locali;

calculeaza si retine din salarii obligatile si altele (rate, popriri, garanti materiale
gestionari, etc.) si intocmeste toate documentele necesare efectudrii platii acestora in
termenele legale;

raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urméreste valorificarea
rezultatelor acestei actiuni;
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in colaborarea cu directile de specialitate din cadrul Primariei precum si cu Comisia
Buget Finante a Consiliului Local al municipiului fundamenteaza si elaboreaza proiectul
bugetului;

dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a
normelor  metodologice, intocmind Tn acest sens comunicarile de deschidere de
credite pe care le Thainteaza la Trezoreria Municipiului Rm. Valcea;

intocmeste dispozitile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor
bugetare;

intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare;

intocmeste documentul pentru efectuarea virarilor de credite de la un capitol la altul al
clasificatiei bugetare;

intocmeste documentul pentru efectarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite,
precum si cele intre unitatile subordonate;

intocmeste dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia virarii intre
unitati subordonate sau borderoul centralizator al acestor documente;

intocmeste ori de céte ori este nevoie, In conditile stabilte de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare
Consiliului Local;

intocmeste note justificative privind transferul sumelor de la bugetui de stat;

tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

intocmeste executia zilnicd a contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare
elaborata de Ministerul de Finante;

participa la intocmirea déarilor de seama realizdnd Anexa 12 (contul de executie a
bugetului local), Anexa 14 ( detalierea cheituielilor pe capitole si subcapitole);

tine permanent legatura cu A.J.F.P. Véalcea si cu Trezoreria municipiului in vederea
verificérii, incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urméreste zilnic executia de
casa elaborata de Trezoreria Rm. Valcea atét la partea de venituri cat si la partea de
cheltuieli;

colaboreaza cu furnizorul softului informatic pentru intrefinerea si actualizarea
programelor informatice de contabilitate si buget;

fntocmeste prognozele bugetare;

realizeaza si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si prognozelor;

tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie, pe fiecare unitate de
invatamant, sanatate, asistentd sociald, culturd, gospodérie comunald, administratie
locaid, aparare civild, si de asemenea pentru energia termicd, abonamente calatori,
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investitii;
propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei bugetare si
intocmeste actele necesare (ordinele de platd) pentru efectuarea chehuielilor din acest
fond ;

informeaza asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si raspunde
pentru nerealizarea sarcinilor din prezentul regulament;

conduce evidenta operativd privind executia de casad a bugetului local la partea de
venituri cat si la partea de cheltuieli si participa la fundamentarea bugetelor anuale;
propune spre aprobare Consiliuiui Local contul de executie al bugetului local;
analizeaza si Tntocmeste referate privind rezolvarea solicitarilor de compensare intre
surse de venit, sau restituire, conduce evidenta acestora si urméareste operarea in
evidenta fiscala;

conduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii si
cheltuieli de judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;

verifica si rdspunde de modul de operare descércare in registrul partizi a platilor prin
viramente conform ordinelor de plata;
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» asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului si rdspunde
de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

» verifica permanent si informeaza despre respectarea normelor legale cu privire la
utilizarea documentelor cu regim special si depunerea numerarului incasat de
inspectorii carora le-au fost repartizate;

> asigurad intocmirea borderouritor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de
venit ce se depun la trezorerie pentru operare in executia de casé;

» organizeaza si verificd modul de consemnare a numerarului personal al casierilor aflat
asupra acestora n timpul serviciului;

> asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

> asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

» solutioneaza si rezolva orice alte lucrari, repartizate de conducere;

» respecta Regulamentul de ordine intericara si toate dispozitiile primite in acest sens;

» colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din priméarie in vederea

realizarii creantelor bugetare si conducerea evidentei veniturilor Thcasate.

2, SERVICIUL OPERARE INCASARI

Serviciul operare ncaséri este subordonat directorului executiv, in directa colaborare cu
celelalte compartimente de impozite si taxe si are urmatoarele atributii:

» Raspunde de editarea corectd a chitantelor - note de platd, pentru Tncasarea
impozitelor i taxelor locale, la prezentarea contribuabilifor la ghiseu, pe numele si
pentru bunurile impozabiie proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele
acestuia;

> \Verifica, cere relatii si oferd informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea
acestora la ghiseu, cu privire la adresa si caracteristicile bunurilor patrimoniale
inregistrate baza de calcul a impozitelor si taxelor locale;

» Asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului si rdspunde
de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

> Raspunde de ridicarea numerarului din trezorerie si de efectuarea corecta a platilor
conform documentelor primare primite de la contabilitate;

> Raspunde de depunerea integrald a numerarului ridicat din trezorerie pentru platile
neefectuate;

» Raspunde de depunerea integrald a numerarului Tncasat la Trezoreria Mun|0|p|uIU|

Ramnicu-Valcea-in-conturile Primariei Municipiuiui RAmnicu Valcea

» Raspunde de efectuarea zilnica a documentelor de casa, registrul de cas;

> Raspunde de depunerea in casa de bani si de pastrarea in sigurantd a numerarului
incasat si a documentelor de casa;

» Raspunde de arhivarea zilnica a chitantelor emise si a documnetelor de casa efectuate
si de predarea acestora la serviciul de arhivare;

» Raspunde de Tnregistarea corecté a veniturilor incasate conform clasificatiei bugetare;

> Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul informatic;

» Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;

» Colaboreazé cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea
corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.
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3. SERVICIUL PERSOANE JURIDICE

Serviciul Persoane Juridice este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmatoarele atributii:

Organizeaza, indruma si controleaza activitatea de constatare si asezarea impozitelor i
taxelor de la persoane juridice;

Determina si comunicd impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii economici
persoane juridice;

Urmaéreste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor
referitoare la impunere de cétre contribuabili-persoane juridice;

Verifica la persoanele juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor veridicitatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza
nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor,;

Verifica , intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

Verifica si asigura intocmirea Tn termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la
activitatea de constatare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;
Verifica participarea activa si continua la inventarierea masei impozabile;

Intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele
datorate de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si arhiveazi la
dosarul fiscal;

Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre Serviciul juridic, executari silite,
a dosarelor pentru debitorii rdu platnici (rol unic si rol special), pentru a se evita
prescrierea debitelor;

Asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de
persoanele juridice;

Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru demararea
procedurilor de executare silitd prin transmiterea somatiilor si titlurilor executorii cétre
persoanele juridice inregistrate in evidenta fiscala;

Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizérile si reclamatiile cu privire la
stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

Constata contraventiile si aplicd amenzile si penalitétile prevazute de legislatia fiscald in
domeniu;

VerificA la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii ori taxarii,
sinceritatea declaratiilor de impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a
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bunurilor-supuse-impozitelor si taxelor; '

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei si din Primarie in vederea
realizarii creantelor bugetare si corectarii erorilor din evidenta fiscala;

Raspunde de identificarea detinatorilor de bunuri pentru care se datoreazs impozite si
taxe locale (dar nu sunt declarate) si calculeaza in sarcina acestora obligatiile
prevazute de reglementarile in domeniu;

Colaboreazé cu organele de specialitate din cadrul AJFP Valcea, pe linia identificarii
sediilor unor debitori si a recuperdrii creantelor bugetare;

Raspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a deciziilor de impunere
pentru toti contribuabilii persoane juridice;

Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor executate in
conformitate cu prevederile legale.

Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotérari ale consiliului local ori
dispuse de conducerea primériei cu privire la stabilirea, constatarea impozitelor si
taxelor locale datorate de agentii economici;
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Verificd agentii economici perscane juridice asupra determinarii materiei impozabile
reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
Stabileste n sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fiscale, potrivit legii si caiculeaza dobanzi pentru neplata termenelor legale a
impozitelor datorate;

Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabire a impozitelor si taxelor a
tuturor agentilor economici persoane juridice;

Urmareste si verificd modul de operare in evidenta fiscald a constatarilor din actele de
control;

Constata contraventiile si aplicd amenzile prevazute de legislatia fiscald in domeniu;
Efectueaza analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor gi taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare $i impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale si propune
masuri pentru imbunétatirea legislatiei de impozite si taxe;

Face propuneri si actioneazd pentru Tmbunatatirea activitati si performantelor
profesionale privind activitatea de constatare, impunere si incasare a debitelor de la
persoanele juridice;

Efectueazad activitatea de inspectie fiscald la persoanele juridice in conformitate cu
normele legale in vigoare;

Respectd Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;

> Asigura si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor executate n

conformitate cu prevederile legale;

> Respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitétii in propria

activitate .

4. SERVICIUL PERSOANE FIZICE

Serviciul Persoane Fizice este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmatoarele atributii:

Organizeaza si asigura actiunea de constatare, stabilire si calculare a impozitelor si
taxelor locale prevazute de lege si prin Hotdrari ale Consiliului Local, datorate de
persoanele fizice;

Urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toli contribuabilii persoane fizice,
care detin bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe locale Tn limita
administrativd a Municipiului Rm.Valcea si raspunde de arhlvarea si gestlonarea in
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condifirde sigurantaa acestora; T
Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice care se prezinta la
ghiseeie D.E.F. pentru orice informatii legate de impozitarea si declararea fiscald a
bunurilor impozabile;

Verificarea si vizeazd actele care acordd scutiri si facilititi la platd, conform
reglementarilor legale in vigoare;

Intocmeste borderourile de debitare si scidere, urmareste operarea lor in evidenta
fiscald si raspunde de corectitudinea acestora, anexandu-le la dosarul fiscal;

Asigura intocmirea si transmiterea "Deciziilor de impunere” contribuabililor care declara
bunuri pentru care se datoreaza impozite gi taxe locale;

Raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal, a "Deciziilor de impunere
pentru impozitele gi taxele datorate de persoanele fizice care defin bunuri pe raza
administrativ teritoriald a municipiului;

Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare
la impunerea persoaneior fizice;

Verifich la persoanele fizice detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si
taxelor veridicitatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere si sanctioneaza

"
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nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si
taxelor ;

Verifica, Tntocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor fizice;

Verifica si asiguré intocmirea in termen a situatiifor statistice si informaérilor privitoare la
activitatea de constatare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice;

Verifica participarea activa si continué la inventarierea masei impozabile;

Verificarea permanentad a dosarelor fiscale apartindnd contribuabililor persoane fizice
pentru stabilirii starii de fapt fiscale si determinarea corectd a masei impozabile,
solicitarea de documente justificative privind situatia juridica a bunurilor detinute, ori de
cate ori intervin modificari in patrimoniul acestora;

Efectueazé procedura de transferare ia alte localititi a mijloacelor de transport pentru
persoanele fizice care Tgi schimba domiciliul in alta localitate;

Confim& in scris luarea n debit a mijloacelor de transport transmise de alte localitat
pentru persoanele fizice cu domiciliul in municipiu;

Comunicé compartimentelor de specialitate din cadrul autoritatilor administratiei publice
locaie in a céror razd administrativ teritoriald 7si au domiciliul, sediul sau punctul de
lucru contribuabilii care au dobandit mijloace de transport de la contribuabili din
municipiul Rm.Valcea;

Efectueaza proceduri de impunere din oficiu pentru situatiile prevazute de lege;

Verificd documentele privind cererile de restituire sau compensare la unele debite din
impozite gi taxe, cu respectarea prevederilor legale;

Elibereazéd copii ale documentelor din dosarele fiscale la solicitarea contribuabililor
persoane fizice sau a institutiilor abilitate s& solicite, in conditiile legii;

Acorda facilitati fiscale contribuabililor care solicitd si au dreptul legal la acesta;
Formuleazd raspunsuri scrise la institutile care solicitd date din evidenta fiscala,
precum $i la executorii bancari sau judecétoresgti, cu respectarea prevederilor legale;
Formuleaza raspunsuri scrise la petitii, cereri sau solicitdri privind impozitele si taxele
locale datorate de persoanele fizice;

Completeaza anexele de deschidere a procedirii succesorale primite de la Directia de
evidenta a persoanelor.

Emite certificate de rol fiscal pentru persoanele fizice care solicitd eliberarea, cu
respectarea prevederilor legale;

Vizeaza figsele de inmatriculare pentru persoanele fizice care dobandesc sau
instraineaza mijloace de transport;

Urmareste permanent situatia debitelor gi intreprinde mésurile legale pentru demararea
procedurilor de executare silitd prin transmiterea somatiifor insotite de titlul executonu
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pentru-persoanele-fizice care detin bunuri pe raza municipiului;

Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen catre Serviciul Juridic, Executari
silite, a dosarelor de incepere a masurilor de executare silitd pentru debitorii riu
platnici;

Colaboreazad cu celelalte servicii din cadrul Directiei Economico - Financiare si cu
Serviciile sau compartimentele de specialitate din Primariei Tn vederea corectarii erorilor
din evidenta fiscald si realizarea creantelor fiscale;

Aplica sanctiiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabilor care Tncalc3
legislatia fiscala i ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

Asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor detinute;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informari, situatii si orice alte asemenea lucrari
solicitate de conducerea primariei.

Face propuneri si actioneazd pentru imbunatdtirea activitdfii si performantelor
profesionale privind activitatea de constatare, impunere si calculare a debitelor de la
persoane fizice;

Aduce la indeplinire, in termenele stabilite ori dispuse, orice aite sarcini specifice
activitatii, ori in legatura cu aceasta;
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Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotaréari ale consiliuiui local ori
dispuse de conducerea primdriei cu privire la stabilirea, constatarea, urmarirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale ;

» Respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitati in propria
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activitate .

5. SERVICIUL JURIDIC, EXECUTARI SILITE

Serviciul Juridic, Executdri Silite este subordonat directorului executiv adjunct si are
urmatoarele atributii:

Organizeaza si desfasoara activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice
si cea de stingere prin alte modalitati a creantelor fiscale, asa cum este reglementats
de prevederile O.G. nr. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala ;

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori,
urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societétilor
bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;
Urmareste incasarea debitelor restante primite spre urmérire;

Intocmeste dosare de executare pentru creantele fiscale primite spre executare silita .
de la alte unitati si asigurd respectarea prevedenlor legale privind identificarea
debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte organe;

Asigura Tncasarea creantelor bugetare in termenul de prescript,ie si propune masuri de
recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul
executoriu pentru creantele constatate de personalul directiei;

Asigurd si organizeaza, atunci cand este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate;

Efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului
Finantelor si Registrului Comerfului si cu organele bancare, In vederea incasarii
crentelor fiscale prin executare silitd sau alte modalitati;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debltonl insolvabili si le prezintd spre
aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

Urmareste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmarie, verificd si face
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propuneri-privind-declararea starii de insolvabilitate pentru acestia ih cadrul termenului
de prescriptie;

Intocmeste dosare de executare pentru transformarea contraventiilor in muncé in
folosul comunltat,u

Solutioneaza cererile contribuabililor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea
executarii silite si a modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;

Elaboreaza, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea creantelor
fiscale, solicitate de conducerea primariei sau consiliul local;

Elaboreazd informari referitoare la modul de solutionare a unor probleme deosebite
intampinate in realizarea creantelor fiscale;

Solutioneaza si rezolva orice alte lucréri privind realizarea creantelor fiscale ce fi revin
in baza sarcinilor rezultate din legislatia fiscald, repartizate de conducere;

Asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiitor detinute.
Primeste si rezolvéd corespondenta cu privire la urmérirea si ncasarea debitelor
neachitate in termen, ludnd notd si urmarind ndeaproape cazurile primite spre
executare.
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Organizeazd si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare, urmarind
reglementarea termeneior de actlune asa cum sunt stabiliti prin lege.

Face propuneri si ac’goneaza pentru Tmbunatatirea activitatii si  performantelor
profesionale in recuperarea debitelor;

Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest sens;
intocmeste toate actele Jurldlce procedurale necesare apararii intereselor Directiei
Economico - Financiare cu privire la creantele fiscale, in vederea depunerii acestora la
instantele judecatoresti;

Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotararilor
netemeinice $i nelegale pronuntate de instantele judecatoresti, in baza Tmputernicirii
primite in acest sens;

Formuleaza cereri de creantd si le Tnainteaza instantelor pentru inscrierea creantelor
fiscale in tabelul creditorilor;

Formuleaz cereri de declansarea procedurii insolventei conform prevederlior legale si
le Thainteaza instantei de ]udecata

in cadrul proceduru insolventei isi d& acordul cu privire la reorganizarea activitatii
debitorului si cu privire la organizarea licitatiilor;

Acorda asistenta debitorilor cu privire la masurile de executare silit4 efectuate;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primarie in vederea
realizarii creantelor fiscale.

> Respecta cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria

activitate.
6. SERVICIUL INREGISTRARI FISCALE, ADMINISTRATIV

Serviciul inregistrari fiscale, administrativ este subordonat directorului executiv adjunct,
Tn directa colaborare cu celelalte compartimente ale directiei si are urmétoarele atributii:

Asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificérile din rolurile unice si
evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

Introduce datele, asigurd si urmdreste prelucrarea corectd a informatilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal;

Introduce datele personale ale contribuabililor, verificd si raspunde de corecta
inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

Raspunde direct de operarea informatiilor introduse si stocate in baza de date;

Verificd permanent si rdspunde de modul de exploatare a programului privind calculul

V| VY VWV ¥V VY

debitelor-si-majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;,——
Réaspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a
tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si a
accesoriilor aferente;

VerificdA permanent si ia masuri specifice imediate pentru inliturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si
taxelor locale:

Réaspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal intocmite la rolurile
contribuabilor care conduce la diminuarea ori majorarea sumelor de platé (borderouri
debitare sau scadere);

Asigura si raspunde de corecta operare Tn sistem a reglementarilor care constituie baza
pentru calculul impozitelor $i taxelor locale anuale;

Editeaza deciziile de impunere la inceputul fiecdrui an fiscal dupd definitivarea si
operarea impozitarii pe anul curent;

Solutioneaza si rezolva orice alte lucréri privind realizarea creantelor bugetare, evidenta
contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabili a obligatiilor cétre bugetul local,
administrate in cadrul directiei;
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Face propuneri si actioneazd pentru imbunatdtirea activitdti si performantelor
programelor aflate in administrare - exploatare.

Gestioneaza si asigurd exploatarea in conditii de siguranta a retelei de calculatoare;
Raspunde de pastrarea in conditii de sigurantéd maxima a datelor si informatiilor privind
evidenta contribuabililor si a patrimoniilor suport si baza de calcul pentru impozitele si
taxele locale;

Asigura arhivarea datelor informatice si pastrarea lor in siguranta;

Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul informatic;
Respecta Regulamentul de ordine interioar si toate dispozitiile primite in acest sens;
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primérie in vederea
corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.

Activitatea de inregistrare a documentelor este informatizata, fiecare document primind

un numar de inregistrare pe care-l genereazd aplicatia informaticd, in mod automat,
documentele inregistrate urmand a fi repartizate de directori structurilor subordonate;
Arhiveaza si tine evidenta tuturor dosarelor fiscale intocmite pentru fiecare contribuabil
fn parte;

Arhiveaza si tine evidenta tuturor documentelor transmise de functionarii directiei catre
arhiva curenta (dosare fiscale);

Raspunde de preluarea de la compartimente a dosareilor noi constituite sau cele
imprumutate pentru consultare;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite ;

Asigura repararea, intretinerea si folosirea rationald a cladirilor, instaiatiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmédreste miscarea acestora de la un loc de
folosinta la altul;

Intocmeste formele de predare primire a bunurilor pe responsabili;

Controleazd modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate;

Tine evidenta stampilelor folosite de servicii si birouri;

intocmeste propuneri pentru planui de aprovizionare privind materialele de intretinere,
inventar - gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul executiv, precum si pentru
planul de aprovizionare tehnico — materiald cu utilaje, mijloace si accesorii specifice
combaterii incendiilor si emite comenzi pentru aprovizionarea acestora conform planului
aprobat;

Asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din

imobile Tmpreuna cu Compartimentul pentru situatii de urgenta, sanatate si securitate in
munca;

Realizeaza zilnic igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor
suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor ;

Realizeaza curatenia ziinicd, maturatul si spalatul suprafetelor podelelor din interiorul
spatiilor de lucru, intr-o succesiune prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curatat,
natura suprafetelor $i tipul murdariei de Tni&turat.

ATRIBUTIILE, COMPETENTELE $I RASPUNDERILE CU CARACTER GENERAL

CE REVIN $EFILOR DE SERVICII

$efii  de servicii din aparatul Directiei Economico - Financiare au urméatoarele atributii,
competente si raspunderi:
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» seful serviciului financiar, contabilitate si buget este Tnlocuitorul directorului executiv pe
probleme financiare, contabilitate si buget,in situatia lipsei temporare din institutie;

> seful serviciului juridic, executari silite este inlocuitorul directorului executiv adjunct,in
cazul lipsei temporare din institutie;

» sefii de compartimente nominalizeazd in scris persoana desemnatd din cadrul
serviciului respectiv, care va asigura preluarea atributiilor de serviciu pe perioada lipsei
temporare din institutie;

» organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare lucrator din subordine;

» urmaresc §i raspund de elaborarea corespunzatoare a tuturor lucrarilor si finalizarea in
termeneie legale a tuturor actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

» urmaresc si raspund impreund cu lucratorii din subordine de realizarea creanttelor
bugetare la termenele legale si de luarea masurilor legale pentru evitarea prescrierii
dreptului de executare;

» asigura respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, a prevederilor
Regulamentului de ordine interioara, ludnd masurile ce se impun;

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

» urmaresc si verificd activitatea profesionaléd a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, indrum& si sprijind in scopul sporitii operativitatii, capacitatii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

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

» repartizeazd pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine

compartimentelor respective, dand indrumarile corespunzitoare pentru solutionarea

acestora;

verificd, semneaza sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si

corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vegheaza si raspund, alaturi de lucrétorii din subordine de nerespectarea normelor

legale si a celor hotérate de Consiliul Local cu privire la realizarea creantelor bugetare;

vegheaza la respectarea normelor de conduitd si deontologie de cétre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

ntocmesc fisele de evaluare individuala ale acestora ;

indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura

cu domeniul lor de activitate;

>—inteemesce-figele-cu atributiunile si gradul de complexitate pentru fiecare din-posturile
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din compartiment conform statului de functii;
» respecta cerinfele documentelor sistemului de management al calitatii si securitatii
operationaie Tn propria activitate.

Activitatea Directiei Economico-Financiara este reglementata
de urmatoarele acte normative:

L.egea nr. 227/2015 - privind Codul Fiscal - Titlul IX;
H.G.nr. 1/2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal - Titlul IX;
0.G.nr. 207/2015 - privind Codul de procedura fiscal;
Legea nr. 571/2003 (actualizata) - privind Codul Fiscal - Titlul IX;
H.G.nr. 44/2004 (actualizatd) - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 571/2003 privind Codul Fiscal - Titlul IX;
0.G.nr. 92/2003 (actualizata) - privind Codul de proceduri fiscala;
H.G.nr.1050/2004 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a O.G.nr.
92/2003;
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0.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea nr. 82/1991 (actualizata) — a contabilitat;;

Ordinul Finantelor Publice nr. 522/2003, pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia,
actualizata;

Ordinul Ministrului Finantelor nr. 2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii;

Legea nr.215/2001 (actualizatd) a administratiei publice locale;

Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, republicata si actualizata;
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile
si institufiile publice;

Legea nr. 189 din 2 noiembrie 2000 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr,
105/1999 pentru modificarea si completarea Decretului-lege nr. 118/1990 privind
acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din motive politice de dictatura
instaurata cu incepere de la 6 martie 1945, precum si celor deportate n strdinatate ori
constituite in prizonieri, republicat, cu modificéarile ulterioare:

0O.U.G. nr. 80/2013 privin taxele judiciare de timbru;

Decret-lege nr. 118 din 30 martie 1990 privind acordarea unor drepturi persoanelor
persecutate din motive politice de dictatura instaurata cu incepere de la 6 martie 1945,
precum si celor deportate in strainatate ori constituite n prizonieri;

l.egea nr. 44 din 1 iulie 1994 privind veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale
invalizilor si vaduvelor de razboi);

Legea nr.85/2014 privind procedura insolventei;

Legea nr.241/2005 — evaziunea fiscaid;

Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ.

CAPITOLUL IX 5
DIRECTIA DEZVOLTARE LOCALA

Art.22 Directia Dezvoltare Locala este structura de lucru din cadrul Aparatului de

specialitate-al-primarului prin care se asigura coordonarea, monitorizarea si controlul-seviciilor
publice, evidenta patrimoniului public si privat al municipiului, evidenta contractelor de
delegare a gestiunii serviciilor publice si de Tnchiriere, concesiune si asociere in participatiune
pentru bunuri apartindnd domeniului public sau privat al municipiului, activitatea de cadastru si
agricultura, de aplicare a legilor restituirii proprietafilor, sprijinul si indrumarea asociatjilor de
proprietari, controlul financiar de gestiune al acestora.

Directia Dezvoltare Locald este subordonatd unuia dintre viceprimarii municipiului si

este condusa de un Director executiv $i un director executiv adjunct ale caror atributii sunt

stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare si igi desfagoard activitatea prin

urmatoarele compartimente:

1. Compartiment Secretariat, Gestionare Documente
2. Biroul Cadastru, Fond Funciar, Agricultura
3. Serviciul Evidenta Patrimoniu, Contracte
4.Unitatea Locala de Monitorizare si Protectia Mediului
Compartiment de Transport Local
Compartiment Energetic
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5. Biroul Fond Locativ, Asociatii de Proprietari
6. Serviciul Managemetul Proiectelor
7. Biroul Proiecte, Programe.

1. Compartiment Secretariat, Gestionare Documente

Atributii :

L 2

*

intocmeste si tine evidenta borderourifor de expediere a corespondentei Directiei
Dezvoltare Locald prin posta;

asigura relatia cu Oficiul Postal arondat si/sau firma prestatoare de servicii postale in ceea
ce priveste predarea zilnica a corespondente| Directiei Dezvoltare Locald pe baza de
borderou;

asigura relatia cu alte institutii in ceea ce priveste predarea, de urgenta, a corespondentei;
inregistreaza corespondenta adresatd Primariei de catre institutiile publice, societati, alte
persoane juridice sau fizice in aplicatia informatica si apoi aplicd numarul de inregistrare
pe document;

predd corespondenta inregistratd Biroului Informaticd si Centrul pentru Informarea
Cetatenilor, pentru a fi prezentatd primaruluifviceprimarului/secretarului/administratorului
public in vederea repartizarii;

inregistreaza documente interne provenite de fa directiifservicii din cadrul primériei, sau
adresate acestora, precum si documente intocmite de cétre personalul directiei si
transmise tertilor;

preia zilnic mapa cu corespondenta Directiei Dezvoltare Locald de la Biroul Informatica si
Centrul pentru Informarea Cetatenilor, o prezintd directorului executiv sau directorului
executiv adjunct, dupa caz, si apoi o dIStrIbUIe persoanelor responsabile cu solutionarea
petitiilor;

in paralel cu repartizarea de facto a corespondentei este indeplinitd si procedura de
repartizare a acesteia prin aplicatia informatica.

Participa la arhivarea conform Nomenclatorului arhivistic, a documentelor care nu au un
regim special de arhivare.

2. Biroul Cadastru, Fond Funciar, Agricultura

Atributii :

L/

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al municipiului i asigura

<+

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

intocmesgte documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de utilitate public;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat
al municipiului, impreuna cu Serviciul Evidenta Patrimoniu, Contracte;

executa masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;
participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului municipiului, conform P.U.G,
in colaborare cu Directia de Urbanism;

intocmeste documentatiile i tine evidenta acestora pentru schimburi de terenuri si
transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul mun|C|p|uIU| fmpreuna cu
Serviciul Evidenta Patrimoniu, Contracte;

desfagoara activitéti impuse de Legea Cadastrului si publicitatii imobiliare, de Legea nr.
18/1991 republicata, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, efectuand puneri in posesie gi intocmind procese verbale de punere in posesie
in vederea emiterii titlurilor de proprietate;
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conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate si de restituire a

tine evidenta cererilor de reconstituire formulate in conformitate cu prevederile legilor
fondului funciar, atat pe suport hartie in registrul specific inregistrat in RUD, cét si pe
suport electronic si a corespondentei purtate cu solicitantii sau cu alte institutii ale statului
implicate in procesul de solutionare a cererilor ;

redacteazd adresele si poartd corespondentd cu solicitanti in vederea completarii
dosarelor cu actele doveditoare sau pentru idmurirea unor aspecte specifice aplicérii legii ;
participa Ia solutionarea litigiillor de hotar privind terenurile reconstituite conform Legilor
fondului funciar, pentru care nu s-au emis titiuri de proprietate pané la data respectiva;
participa la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, In vederea
solutionarii dosarelor aflate pe rolul instantelor;

acorda consiliere Biroului Contencios in ceea ce priveste dosarele de fond funciar aflate

acorda asistenta si relatii persoanelor fizice si juridice autorizate;
verifica si semneazé procesele verbale de vecinatate pentru Municipiul RAmnicu Valcea;

desfasoard activitatea impusd de Legea nr. 44/1994, cu modificérile ulterioare, privind
unele drepturi acordate veteranilor de rézboi;

solutioneazéa corespondenta cu instantele de judecata si alte institutii publice;

intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana privind Stabilirea Dreptului de
Proprietate asupra terenurilor agricole si silvice Valcea;

intocmeste dosarele constituite in baza legilor fondului funciar cu opisul aferent si le
Tnainteaza Institutiei prefectului judetului Valcea, in vederea transmiterii acestora Autoritétii
Nationale pentru Restituirea Proprietafilor, pentru acordare de desp&gubiri in conditiile

analizeaza dosarele nesolutionate pana in prezent constituite in baza legilor fondului
funciar, sub aspectul actelor doveditoare ale calititii de persoana indreptatits, a dreptului
de proprietate asupra imobilelor revendicate si a modului de preluare a acestor imobile;
tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

solutioneaza petitiile si solicitarile cetatenilor;

lucreaza cu publicul in zilele si intre orele stabilite in acest scop;

urmaregte modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

organizeaza toate actiunile legate de organizarea, administrarea, intretinerea
exploatarea pajistilor si izlazurilor, reglementate prin Ordonanta 34/2013, cu modificérile

v
Si

intocmeste documentatii cu privire la executarea lucrérilor agricole si a acordarii de
acorda consultan{d agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de

intocmeste documentatile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in

¢
proprietatilor ;
¢
.
.
¢
+
pe rolul instantelor de judecats;
¢
¢
+ elibereaza planuri parcelare;
¢
*
*
.
legii, persoanelor indreptatite;
.
+
*
*
.
.
complerarile ultericare;
.
subventii pentru agricultori;
+
protectie fitosanitara;
*
conditiile prevazute de lege;
*

alte atributii prevazute de lege, Tndeplineste atributiile stabilite de Consiliul local, dispozitiile
Primarului, sarcinile date de viceprimari, secretar si directorul de resort.

3. Serviciul Evidenta Patrimoniu, Contracte

Atributii pentru activitatea de evidentéa patrimoniu:
¢ administreazd baza de date care coniine toate informatile asociate unitdtifor de

patrimoniu; prin unitafi de patrimoniu se intelege: bunuri de natura de natura terenurilor si

constructiilor, apartinand domeniul public sau privat al municipiului (cladiri cu destinatia de

locuinte, cladiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii, constructii
44



utilizate pentru realizarea serviciilor de utilitati publice, terenuri), precum bunuri de natura
echipamentelor apartinand domeniul public sau privat al municipiului concesionate
operatorilor de servicii publice;

actualizeazé/completeaza datele tehnice si descriptive, datele referitoare la situatia juridica
ale unitatiior de patrimoniu, dupa mreglstrarea bunurilor Th evidenta contabils de cétre
Directia Economico- Financiara;

intocmeste protocoale de predare-primire pentru transmiterea in folosintd gratuitd a unor
imobile (teren si constructii) proprietatea publici sau privatd a municipiului, conform
Hotararilor Consiliului Local ; intocmeste procesele verbale de predare-primire a bunurilor
inchiriate, concesionate sau transmise in folosinta gratuits :

fine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice si raspunde de actualizarea listei
bunurilor concesionate, anexa la contractele de delegare a serviciilor publice, ori de cate
ori intervin modificari Tn structura acestora ;

tine evidenfa imobilelor (terenuri si constructii), proprietatea publicid sau privatd a
municipiului, folosite de ferti in baza contractelor de inchiriere, concesiune sau atribuite in
folosinia gratuita ;

tine evidenta imobilelor (terenuri gi constructii) proprietate a statului aflate in administrarea
Consiliului Local ;

intocmeste documentatia preliminara necesara pentru inscrierea imobilelor, proprietatea
municipiului, in cartea funciard, ori de cate ori este cazul, intocmeste si transmite
concesionarilor documentatia necesara intabularii si inscrierii in Registrele de Publicitate
Imobiliard a dreptului de concesiune :

participa la inventarierea patrimoniului public si privat al municipiului conform legislatiei in
vigoare ;

participa la operatiunea de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

face propuneri pe care le Thainteazd compartimentului de resort privind lucrarile de
reparatii curente gi capitale ce urmeaza a se efectua la imobilele proprietatea municipiului
aflate in evidenta;

asigura urmarirea comportarii in timp a constructiilor proprietatea municipiului, conform
prevederilor din cartea tehnica si reglementarilor tehnice;

pastreaza si completeazd la zi cartea tehnica a constructiilor, conform prevederiior din
cartea tehnica si reglementarilor tehnice;

fndeplineste obligatile previzute de lege pentru proprietarii constructiilor, in ceea ce
priveste urmarirea comportarii in timp a acestora. _
intocmeste, conform Hotérarilor Consiliului Local si actelor normative in vigoare, contracte
de inchiriere, concesiune si asociere n participatiune pentru bunuri apartinand domenlulm
public sau_privat al municipiului, altele decét cele cu destinatia de locuinta; —

intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere, concesiune si asociere in
participatiune ca urmare a modificarii clauzelor contractuale;

intocmeste, conform Hotararilor Consiliului Local si actelor normative in vigoare,
contractele de delegare a gestiunii serviciilor publice;

intocmeste actele aditionale la contractele de delegare in baza Hotararilor Consiliului Local
si a documentelor puse la dispozitie de cétre celelalte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

tine evidenta contractelor de Tnchiriere, concesiune, delegare a gestiunii si asociere pentru
bunuri apartindnd domeniului public sau privat al municipiului, altele decat cele cu
destinatia de locuinta cu ajutorul programului informatic ;

calculeaza veniturile din contractele de fnchiriere, concesiune, delegare a gestiunii si
asociere pentru bunuri aparfindnd domeniului public sau privat al municipiului, altele decat
cele cu destinatia de locuintad si urmareste fncasarea acestora;

emite facturile aferente obligatiei la bugetul local care decurg din contractele de inchiriere,
concesiune, delegare a gestiunii $i asociere pentru bunuri apariinand domeniului public
sau privat al municipiului, altele decéat cele cu destinatia de locuinta;
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+ fintocmeste si transmite catre Directia Economicd situatile contabile lunare pentru
inregistrarea in contabilitatea generala;

¢ urmareste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere, concesiune si
asociere in participatiune, informand in scris asupra deficientelor existente in derularea
acestora, pentru a se dispune actionarea in instantd a partenerilor contractuali care nu-si
respecta obligatiile din contract;

¢ calculeaza si urmaregte incasarea redeventei si constituirea garantiei la contractele de
delegare a gestiunii serviciilor publice, respectarea celorlalte clauze contractuale fiind
urmarita de catre Unitatea Locald de Monitorizare si Protectia Mediului (U.L.M.).

+ intocmegte gi transmite instiintari de plata si somatii pentru debitori ;

¢ analizeaza permanent situafia debitorilor din contracte si Intocmeste dosarele necesare
inceperii procedurilor de executare silitd si evacuare, care se transmit spre urmadrire
Directiei Administratie, Juridic, Contencios;

¢ colaboreaza cu Directia Urbanism, Directia Administratie, Juridic, Contencios, Directia
Politiei Locale si Serviciul Autorizari Activitdti Comerciale, Evenimente Publice in vederea
rezolvarii cauzelor in care partenerii contractuali nu-si respecta clauzele contractuale.

+ acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor care se prezinta pentru orice informatii
legate de contractele de inchiriere, concesiune si asociere in participatiune pentru bunuri
apartinand domeniului public sau privat al municipiului, altele decét cele cu destinatia de
locuinta;

+ raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completats si modificata.

4. Unitatea Locald de Monitorizare si Protectia Mediului

Atributii :

¢ pregateste strategiile locale pentru accelerarea dezvoltérii serviciilor comunitare de utilitati
publice, n colaborare cu operatorii existenti si le prezinta Consiliului Local spre aprobare;

¢+ urmareste realizarea servicillor publice in conformitate cu prevederile contractelor de
delegare a gestiunii acestora;

+ monitorizeaza indeplinirea indicatorilor de performanta ai serviciilor publice;

¢ elaboreaza, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:

¢ - regulamentul serviciilor de utilitati publice;

-¢—-—-caietul-de-sarcini-pentru prestarea serviciilor de utilitati publice; B

¢ - contractul de delegare a gestiunii serviciilor de utilitati publice;

¢ urmareste Indeplinirea clauzelor contractuale, Th cazul gestiunii delegate a serviciilor de
utilitati publice;

¢ elaboreaza programe, sinteze si rapoarte informative privind serviciile de utilitati publice;

¢+ mentine legatura cu operatorii serviciilor de utilitdti publice, in vederea unei informari
operative asupra problemelor identificate Tn realizarea acestor servicii;

+ intocmeste si actualizeaza baza de date privind serviciile publice pe care le coordoneazi;

+ comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;

+ implementeaza strategiile locale pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de
utilitati publice si monitorizeaza rezultatele fiecarui operator;

¢ asigura conformitatea clauzelor atagate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor
comunitare de utilitati publice cu prevederile Strategiei nationale;

¢ pregateste si trimite raportul de activitate catre Unitatea de Monitorizare a serviciilor

publice de pe langa Institutia Prefectului;
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asista operatorii de interes local, Tn procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;
pregateste si supune spre aprobare ajustérile strategiei locale prin consultari cu autoritatile
responsabile;

raspunde la petifile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitéiii de solutionare a petitiilor, completata si modificata.

5. Compartimentul de Transport Local

Atributii :

+

elaboreaza, In conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre
aprobare autoritatii administratiei publice locale urmatoarele:
- regulamentul serviciului de transport public local;
- caietul de sarcini pentru prestarea serviciului de transport public local;
- contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local.
urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate a serviciului
public mai sus amintit;

urmareste si monitorizeaza indicatorii de performanta ai serviciului serviciului de transport
public local

elaboreaza programe, sinteze si rapoarte informative privind serviciul de transport public
local;

mentine legatura cu operatorii serviciilor de transport public local in vederea unei informari
operative asupra problemelor identificate in realizarea acestor servicii;

intocmeste si actualizeaza baza de date privind serviciile publice pe care le coordoneaza;
comunicé periodic datele solicitate de autoritétile de reglementare competente;

primegte documentatia privind eliberarea autorizatilor de liberd trecere pentru
desfagurarea activitatii de transport greu si de aprovizionare In municipiu, verifica condiiile
de autorizare, urmareste Incasarea taxei si elibereazi autorizatia;

primeste si verificd documentatia privind inregistrarea vehiculelor pentru care nu exista
obligatia inmatricularii, urmareste incasarea taxei si elibereaza Certificatul de inregistrare;
analizeaza documentatia depusa de cétre solicitant in vederea acordarii autorizatiei de
transport gi, dacé este necesar, transmite solicitantului o adresa prin care i se aduce la
cunostinta obligatia de a face completari, corecturi sau clarificari cu referire la doumentele
depuse;

Tntocmeste referate care includ propunerea justificata de acordare/respingere a autorizatiei
pe care il inainteaza primarului i emite autorizatia de transport, dupa caz;
elibereaza,—la-cerere; cate o copie conformé a autorizatiei de transport: pentru-fiecare
vehicul utilizat dupd verificarea conditiilor de autorizare;

verificd documentatia privind modificarea autorizatilor de transport Tn cazul modificrii
datelor de identificare, respectiv a denumirii si/sau a sediului titularului de autorizatie si
elibereaza autorizatia de transport cu continut modificat:;

verificd modificarea/nemodificarea condiffilor initiale de emitere a autorizatiilor de transport,
urmareste incasarea taxei i prelungeste valabilitatea acestora;

propune suspendare autorizatiei de transport in baza constatérilor efectuate din proprie
initiativd sau ca urmare a unor sesizari facute de partj interesate, in cazurile specificate in
conditiile asociate autorizarii;

propune retragerea autorizatiei de transport in baza constatarilor efectuate din proprie
inifiativa sau ca urmare a unor sesizéri ficute de parii interesate, in situatiile prevézute de
lege sau la cererea titularului de autorizatie;

intocmeste registrul unic privind evidenta autorizatjilor de transport eliberate;

raspunde la petitiile repartizate spre rezolvare conform QOrdonantei Guvernului nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completata si modificata ;
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6. Compartiment Energetic

Atributii :

+

* &

elaboreazd si propune spre aprobare autoritatii administratiei publice locale programul
propriu de modernizare $i dezvoltare a Sistemului de alimentare centralizatd cu energie
termica;
identifica zonele unitare de incalzire;
elaboreaza, in conformitate cu reglementérile cadru emise de Agentia Nationala de
Reglementare a Serviciilor Publice, §| supune spre aprobare autoritatii administratiei
publice locale urmatoarele:
-regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;
-caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie
termica gi pentru exploatarea Sistemului de alimentare centralizatd cu energie
termica;
-contractul de delegare a gestiunii serviciului public de alimentare cu energie
termica, dupa caz;
urmaregte realizarea obiectivelor cuprinse Tn programul- propriu de modernizare si
dezvoltare a Sistemului de alimentare centralizata cu energie termica;
urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestiunii delegate;
comunica periodic datele solicitate de autoritafile de reglementare competente;
controleaza modul de desfasurare a activitatii privind repartizarea costurilor energiei
termice Tn condominii;
furnizeaza si inainteaza catre autoritatea administrafiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentdrii si elaborarii strategiilor de valorificare pe plan local a potentialuiui
resurselor energetice regenerabile;
propune solutii de valorificare pe plan local a potentialuiui resurselor regenerabile de
energie;
elaboreazé si urmareste realizarea programului de contorizare a consumurilor de energie
termica in sistem centralizat;
introduce n baza de date facturile privind consumul de utilitdti pentru locatiile in care se
desfasoara activitatile specifice ale Primariei Municipiului Rdmnicu Valcea;
verifica subventia pentru energie termica acordata furizorilor de servicii ;
furnizeaza date i parametrii energetici la institutiile statului, la solicitarea acestora;
raspunde la petitile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiiior, completata si modificata.

7. Biroul Fond Locativ, Asociatii de Proprietari

Atributii :

+
+

Administreaza intregul fond locativ proprietatea municipiului;

la masuri pentru luarea Tn evidentd a solicitérilor care au ca obiect atribuirea de locuinte in
temeiul Legii nr. 152/1998 gi ale HG nr. 962/2001 cu modficarile si completérile ulterioare
$i pune dosarele la dispozitia comisiei de analizd in vederea intocmirii listei de prioritati;
administreaza baza de date privind solicitarite de locuinte pentru tineri;

la masuri pentru luarea in evidenta a solicitarilor care au ca obiect atribuirea de locuinte in
temeiul Legii nr. 114/1996 si ale HG nr. 1275/2000 cu modficarile si completarile ulterioare
$i pune dosarele la dispozitia comisiei de analiza in vederea intocmirii listei de prioritati;
administreaz& baza de date privind solicitarile de locuinte sociale ;

la masuri pentru luarea Tn evidenta a solicitarilor care au ca obiect atribuirea de locuinte de
serviciu, folosirea temporala a unui spatiu de locuit (camere cdmine internat);
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*

Analizeazd documentatiile depuse de cétre solicitanti in vederea atribuirii unei locuinte
pentru tineri, sociale si folosirea temporald a unui spatiu de locuit, si dacd este necesar,
transmite adrese prin care li se aduce la cunostints obligatia de a face completari, corecturi
sau clarificari cu referire la documentele depuse;

Intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor pentru tineri, destinate inchirierii,
locuintelor sociale precum si folosirea temporald a unui spatiu de locuit si preda chiriasilor
locuintele nominalizate, intocmind in acest sens proces verbal de predare-primire;

Preia de [a chiriagi locuintele pe care acestia nu le mai folosesc, intocmind proces verbal
de predare-preluare;

intocmeste actele aditionale la contractele de inchiriere ca urmare a modificarii clauzelor
contractuale;

Tn conformitate cu actele normative in vigoare verifica documentatia depusa de chiriagi Tn
vederea cumpararii locuintelor, calculeazé preful de vanzare al acestora, avansul si
comisionul din preful de vanzare si intocmeste figa de calcul pentru rate, in cazul vanzarii
cu plata in rate;

intocmeste contractele de vanzare-cumparare cu plata integrala sau, dupa caz, cu plata in
rate $i contractele de imprumut pentru locuintele din fondul vechi de stat, precum si
procesui verbal de predare-primire a locuintei;

Tine evidenta contractelor cu ajutorul programului informatic;

verifica achitarea integrald a prefului de vanzare-cumpérare a locuintelor si elibereaza
dovezi in acest sens;

Calculeaza veniturile din contractele de inchiriere a locuintelor, precum si din contractele
de vanzare-cumpérare a locuintelor si urmareste incasarea acestora;

intocmeste si transmite catre Directia Economic situatiile contabile lunare pentru
inregistrarea in contabilitatea general3;

Urmareste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere sau de vanzare a
locuintelor, intocmeste si transmite Tnstiintari de platd si somatii pentru debitori; analizeaza
permanent situatia debitorilor din contracte i intocmeste dosarele necesare Tnceperii
procedurilor de executare silitd i evacuare care se transmit spre urmarire biroului de
specialitate;

Participa la punerea in aplicare a hotararilor judecatoresti de evacuare a chiriasilor ;
Sprijind activitatea asociatiilor de proprietari pentru realizarea scopurilor si sarcinilor ce le
revin, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

indruma si sprijin proprietarii pentru a se constitui in asociatii de proprietari.

indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor locale ce le revin
asupra proprietatii comune.

--¢—Organizeazd-examinarea persoanelor fizice pentru obtinerea atestatuiui de administrator

*

de imobile. _
Exercitd controlul asupra activitatii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari,
din oficiu ori ia solicitarea unuia sau mai multor membri ai asociatiei de proprietari, in
conformitate cu metodologia aprobata.

Constaté contraventii si aplicd sanctiuni In conformitate cu prevederile Legii nr. 230/2007,
precum si cele stabilite prin hotérare a Consiliului Local, in conditiile legii, cu privire la
activitatea asociatiilor de proprietari.

Asigura evidenta tuturor asociatilor de proprietari din municipiul Ramnicu Valcea,
actualizand datele cu privire la adresele asociatiilor dar si a blocurilor de locuinte, precum
si numar de apartamente care fac parte din asociatie; numele, adresele persoanelor care
indeplinesc functile de presedinte, administrator, cenzor, actualizind aceste date ori de
cate ori intervin modificari, pe baza documentelor transmise de asociatiile de proprietari;
Primeste si arhiveaza ,Situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv”, pentru fiecare
asociatie, urméregte depunerea in termen a acestora de catre reprezentantii legali ai
asociatiilor de proprietari, analizeaza datele Tnscrise in situatii i ia masurile legale pentru
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nedepunerea lor in termen, dar si pentru neintocmirea lor n conformitate cu dispozitiile
legale;

¢ colaboreaza cu asociatile de proprietari pentru implementarea programului de crestere a
performantelor energetice a blocurilor de locuinte, in conformitate cu QUG 18/2009 :

+ Tine evidenta sesizarilor, petitiilor, reclamatiilor inregistrate cu privire la activitatea Biroului
Fond Locativ, Asociati de Proprietari, intocmind raspunsurile in termenul legal, in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002;

+ Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatie, prin hotararile consilivlui local si
dispozitiile Primarului;

8. Serviciul Managementul Proiectelor

Atributii:

¢ coordoneazad activitatea privind implementarea tuturor proiectelelor cu finantare externa
nerambursabila;

¢ colaboreaza cu organismele intermediare si autoritifile de management responsabile cu
gestionarea programelor de finantare nerambursabila;

¢+ demareaza procedurile pentru achizitile cuprinse in planul de achizitii al proiectelor cu
finantare externa nerambursabil;

¢ gestioneazéd contractele de achizitii care se incheie in cadrul proiectelor cu finantare
externa nerambursabild si coordoneaza urmarirea clauzelor:

¢ gestioneazd si arhiveazd documentele specifice pentru implementarea proiectelor cu
finantare externa nerambursabili;

¢ raspunde la solicitérile de clarificéri venite din partea organismelor intermediare referitoare
la proiectele aflate Tn implementare; ‘

¢ asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitatilor realizate;

¢ urmareste post-impiementare contractele cu finantare nerambursabil;

¢ intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa
perioada post-implementare a contractelor de finantare;

¢ participa la vizitele ex-post la fata locului si gestioneazé masurile ce trebuie intreprinse n
vederea findeplinirii eventualelor recomandari efecuate de cétre reprezentantii institutiilor
finantatoare,

¢ elaborarea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari, precum si documentatii
vizand emiterea de dispozitii ale Primarului, in domeniul de activitate specific:

¢ studierea continud a cerintelor organismelor finantatoare privind elaborarea cererilor de
finantare, dupa cum urmeaza: ghiduri de finantare, instructiuni, etc.

¢ raspunde la petiile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completats si modificata.

9. Biroul Proiecte Programe

Atributii:

+ participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare locald, a planurilor integrate de dezvoltare
urbana, a planurilor locale de actiune sau orice alte planuri care vizeaza dezvoltarea
municipiului; culegerea datelor necesare elaborarii acestor documente:

¢ identificd programe adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii
proiectelor locale prioritare;

+ identifica surse de finanfare si a partenerilor eligibili pentru proiectele de dezvoltare:

50



+ elaborarea si redactarea aplicatilor de finantare in vederea atragerii de fonduri
nerambursabile pentru proiecte ce urmeazi a fi depuse si solutionarea clarificarilor
solicitate de catre organisme intermediare sau autorititi de management;

+ pregatirea documentatiilor necesare semnarii contractelor de finantare;

+ colaborarea cu compartimentele specializate din cadrul Primériei Municipiului Ramnicu
Valcea, in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii cererilor de finantare;

¢ monitorizarea deruldrii programelor cu finantare externa, pastrand permanent legitura cu
finantatorii $i elaboratorii documentatiilor tehnico-economice;

+ studierea continud a cerintelor organismelor finantatoare privind elaborarea cererilor de
finantare, dupa cum urmeaza: ghiduri de finantare, instructiuni, etc

+ elaborarea si prezentarea de rapoarte si informéri privind programele derulate:

+ elaborarea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari, precum si documentatii
vizand emiterea de dispozitii ale Primarului, in domeniul de activitate specific;

¢ raspunde la petifile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, completata si modificata.

CAPITOLUL X
DIRECTIA URBANISM

Art.23 Directia Urbanism este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate
al primarului prin care se asigura coordonarea activitati de dezvoltare si amenajarea
teritoriului de pe raza administrativ teritoriald a municipiului Rm Valcea.

Directia Urbanism este subordonata arhitectului sef al caror atributii sunt stabilite prin
Regulamentul de Organizare si Functionare si igi desfisoara activitatea prin urmatoarele
compartimente;

1.Serviciul Autorizare Lucriri de Constructii si Retele Edilitare
2.Biroul Dezvoltare Urbani si G.I.S.
3.Compartimentul Informarea gi Consultarea Publicului, Nomenclator stradal

Principalele atributii ale directiei sunt:

¢ coordoneaza si gestioneazd Planul Urbanistic General si strategia de dezvoltare a
municipiului;

+ coordoneaza i gestioneaza aplicarea regulamentului de urbanism pentru Municipiul Rm.
Véicea; .

¢+ initiaza, elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Local proiecte de hotarari si
documentatii de urbanism, studii specifice urbanismului si amenajarii teritoriului;

¢ organizeaza si asigurd cadrul desfagurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului;

¢ Tintocmeste, in baza documentatilor de urbanism aprobate, certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare n conformitate cu prevederile legi.

+ emite avize privind situafia urbanisticd pentru constructii provizorii (care nu necesita
emiterea unei autorizatii de construire), mijloace de publicitate temporare, mobilier urban.

+ intocmeste avizul primarului pentru lucrarile/ constructiile a caror autorizatie de construire

se emite de Presedintele Consiliului judetean;

conduce si participa la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

propune planul anual de cercetare-proiectare i bugetul de cheltuieli aferent directiei;

gestioneaza lista monumentelor istorice, a celor cu valoare arhitecturala sau ambientala:

furnizeazd informatii privind monumentele si zonele protejate, precum si situatia

certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire eliberate;

> ¢ 0
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participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul sau de activitate, verificd in teren solicitirile de avize, certificate de urbanism si
autorizatii de construire/desfiintare;

initiaz& gi coordoneaza organizarea de concursuri de urbanism si amenajarea teritoriului
pe domeniul public si privat al municipiului;

coopereaza cu institutile care au atributi Tn domeniile urbanismului si amenajarii
teritoriului;

participd ca reprezentanti ai administratiei publice locale la receptia de terminare a
lucrérilor de constructii autorizate;

intocmeste figse de calcul privind regularizarea taxelor aferente persoanelor juridice si
urmaregte recalcularea taxelor pentru autorizatiile de construire emise persoanelor fizice
(taxele de regularizare pentru persoane fizice sunt calculate de catre Directia Economica);

Principalele atributii ale compartimentelor din structura organizatorica:

1.8erviciul Autorizare Lucriri de Constructii si Retele Edilitare

intocmeste si emite Th baza documentatiilor de urbanism aprobate si a legislatiei in vigoare
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare (dupa verificarea in teren a
solicitarilor) Tn conformitate cu prevederile legii, cu respectarea termenelor de emitere;
colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele din cadrul primariei, pe probleme
legate de activitatea serviciului:

urmareste plata taxelor de emitere a actelor administrative ce se emit in cadrui serviciului;
primeste, studiazd si verificd documentatiile nregistrate (in termen de max 5 zile) Tn
vederea emiterii AC, AD, CU, intocmeste actele administrative numai daci acestea
respecta si se incadreazd n prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si a
legislafiei Tn vigoare; documentatiile incomplete se restituie, cu adresa, in termen de
maxim 5 zile de la inregistrarea acestora;

ingtiinteazéd proprietariifinvestitorii in cazul in care constructile autorizate nu sunt
receptionate si declarate in termen de max. 15 zile de la expirarea termenelor de executie;
transmite notele de constatare a constructiilor realizate c#tre Directia Economica in
vederea impozitarii;

verificda documentatia aferentd certificatelor de urbanism $i autorizatiilor de
construire/desfiintare, in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicata si
raspunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism:

verfica_si_calculeaza conform prevederilor legale toate taxele ce se achita pentru-emiterea

*

actelor administrative, conform HCL pentru fiecare an fiscal;

identifica si inventariaza cladirile ce afecteaza cadrul urban construit, precum si detin&torii
acestora; completeazd si transmit notificarile catre proprietarii cldirilor inventariate;
monitorizeazd si controleazd modul de realizare a lucrarilor de interventie de cétre
detinatorii notificati; emit certificatele de urbanism si autorizatiile de construire in termen de
maxim 15 zile calendaristice de la solicitare;

participa la sediniele CT.UA.T.;

asigura arhivarea tuturor documentatilor de urbanism, certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire/desfiintare, a actelor emise in cadrul d irectiei

intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea serviciului, la solicitarile Arhitectului
Sef.

rezolva sesizarile si reclamatiile cetatenilor care se refera la obiectul de activitate al
serviciului in colaborare cu celelalte structure functionale ale primariei.

emite certificate de urbanism pentru cidi de comunicatii, retele tehnico-edilitare etc,,
conform prevederilor legislatiei in vigoare, n concordant3 cu competentele stabilite prin
reglementérile legale in vigoare;
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coreleaza certificatele de urbanism emise cu planurile urbanistice aprobate:

verificé propunerile de extinderi retele edilitare cu viitoarele prevederi de urbanism:

verificd in teren anuntul de incepere lucrdri completat si inregistrat de beneficiarul
autorizatiei de construire/desfiintare, precum si respectarea termenelor de executie a
lucrarilor autorizate;

participd ca reprezentan{i ai administratiei publice locale la recepfia de terminare a
lucrérilor de constructii autorizate;

intocmeste figa de calcul privind regularizarea taxelor aferente persoanelor juridice si
urmareste recalcularea taxelor pentru autorizatiile de construire emise persoanelor fizice
(taxele de regularizare pentru persoane fizice sunt calculate de catre Directia Economica);
verifica si raspunde de calcularea corects a taxelor incasate in vederea emiterii actelor
administrative;

completeaza integral toate registrele de evidents :

pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate;

face propuneri de denumiri de strazi, verificd nomenclatorul stradal, respectiv numerotarea
corectd a imobilelor;

transmit datele statistice solicitate lunar, trimestrial si anual;

transmite spre arhivare toate actele administrative emise cu lista aferentad, numerotate;
raspunde de transmiterea actelor administrative la arhiva la arhiva in termenele previzute
de lege.

2.Biroul Dezvoltare Urbana si G.1.S.

executd |ucrari grafice necesare pentru buna desfasurare a activititii Directiei Urbanism
(extrase din documentatiile de urbanism aprobate, suprapuneri, masuratori, etc)

executa lucrari grafice pentru celelalte structuri functionale ale primariei avand ca scop
initierea unor investitii in vederea dezvoltarii urbane a localitatii .

executa lucrari grafice necesare organizérii unor evenimente organizare de primérie, ce se
desfasoara pe raza municipiului ( serbari, targuri, manifestéri culturale, etc );

furnizeaza celorlalte structuri organizatorice ale institutiei extrase din planul cadastral sau
planul topografic al municipiului, existent in cadrul biroului, in vederea promovirii de cétre
acestea a obiectivelor de investitii;

intocmeste la cerere, planuri de situatie sau planuri de incadrare in zona pentru
persoanele fizice sau juridice ;

—— ¢ furnizeaza&—persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile existente in

* ®

documentatiile aprobate/avizate (PUG, PUZ, PUD), precum si reglementsrile prevazute de
acestea;

emite la cerere puncte de vedere asupra incadririi unor amplasamente in unitati teritoriale
de referinta conform prevederilor PUG; pune la dispozitia solicitantilor, contra cost, extrase
din documentatiile de urbanism aprobate;

se consulta cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism:

urmareste executia si receptia lucrarilor tip GIS;

urmareste implementarea n cadrul Directiei Urbanism a Sistemului Informational
Geografic {(GIS) - suportul informational necesar organismelor, serviciilor si perscanelor
care solicitd, desfagoara activititi sau indeplinesc sarcini in domeniile urbanismului si
amenajarii teritoriului;

asigura si urmareste centralizarea datelor din directie necesare pentru realizarea B&ncii de
Date Urbane ;

colaboreaza cu functionarii din cadrul serviciului ALCRE in vederea verificarii, inregistrarii
si eliberarii actelor administrative (CU, AD, AC ) si documentatiilor specifice de urbanism:

propune taxe si/sau actualizarea taxelor existente necesare emiterii diverselor documente.
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programeaza si prezintd spre consultare si avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului (C.T.U.A.T.) documentatiile de urbanism supuse avizarii
nainteazé spre avizare Comisiei Tehnice de Urbanism, Lucrari Publice si Amenajarea
Teritoriului documentatiile de urbanism avizate tehnic

organizeaza si tine secretariatul C. T.U.AT.;

redacteaza avizele C.T.UA.T;

asigura inregistrarea si eliberarea catre solicitanti a certificatelor de urbanism si
autorizatiilor de construire/desfiintare, si avizelor (documente intocmite de functionarii din
cadrul compartimentului ALCRE) pentru lucrdrile prevazute in Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare ;

asigura fntroducerea in baza de date si transmite documentatiile inregistrate fiecarui
inspector de zona din cadrul compartimentului ALCRE; raspunde de existenta actelor
depuse de solicitanti in documentatiile aferente pané la predarea acestora citre inspectorii
din cadrul compartimentului ALCRE:

calculeazd taxele aferente emiterii actelor administrative( in baza fnscrisurilor din
documentele prezentate), instiinteaza solicitantii de contravaloarea acestora, iar solicitarile
/cererile pentru emiterea CU si AC vor fi inregistrate numai dupa prezentarea dovezii
(chitante sau ordine de platé) achitérii taxelor respective;

asigura numerotarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare,
proceselor verbale de receptie, documentatiilor de urbanism;

furnizeaza datele gi informatiile aferente Directiei Urbanism pentru realizarea, actualizarea
si completarea paginii WEB a Primariei Municipiului R&mnicu Valcea;

asigura si urmareste implementarea sistemului de management al calitatji .

3.Compartimentul Informarea si Consultarea Publicului , Nomenclator stradal

asigura informarea si consulitarea publicului cu privire la documentatiile de urbanism (PUG,
PUZ , PUD) conform regulamentului aprobat prin HCL nr. 96/31.03.2011 si procedurilor
operationale existente;

asigura implementarea pe site-ul primariei a tuturor documentatiilor de urbanism si a
documentelor publice din cadrul directiei ce se supun dezbaterilor publice si consultarii
populatiei;

asigura afisajul la vizierele institutiei a documentelor, planselor in vederea parcurgerii
etapelor informarii si consultarii publicului

tine evidenta documentatiilor de urbanism aflate in diverse stadii spre aprobare;
desfasoard activitdti de redactare a documentelor specifice activitatilor de parcurgerea

* > 0

etapelor de aprobare a documentatiilor de urbanism;

gestioneaza in toate etapele (de la inregistrarea de noi adrese administrative pana la
radierea/comasarea/mentinerea) nomenclaturile stradale de pe raza municipiului atat
analog cat si digital;

propune atribuirea de noi denumiri arterelor de circulatie de pe raza municipiului;
elibereaza documente referitoare la nomenclatura stradala;

colaboreaza cu Directia de Evidentd a Persoanelor pe linia nomenclaturilor stradale;
participa la implementarea/exploatarea aplicatiilor si introducerea de date electronice in
sistemele initiate la nivel local sau national, colaborand cu celelalte instituti (ANCPI,
Prefectura, Directia de Evidenta a Persoanelor,

verifica pe teren nomenclaturile stradale /adresele administrative si indreapta erorile
materiale ce au generat situatii contradictorii;

introduce/completeazé/modificd date in Registrul electronic national al nomenclaturilor
stradale (RENNS);

asigurd si urmareste implementarea sistemului de management al calititi .
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CAPITOLUL XI
DIRECTIA DE INVESTITII $1 ACHIZITII PUBLICE

Art.24 Direclia de Investiti si Achiziti Publice este subordonati primarului
municipiului si este structura functionala din cadrul aparatului de speciaiitate al primarului care
asigura indeplinirea atributilor ce ii revin cu privire la dezvoltarea economico-sociald a
municipiului. '

Directia de Investitii $i Achizitii Publice asiguri indeplinirea atributiilor ce ii revin cu privire Ia:

+ realizarea programelor de investitii aprobate cu privire la retelele edilitare, de drumuri, a
constructiilor de locuinte si a altor [ucrari publice;

¢+ stabilirea orientarilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanistica a localitatilor;

¢ organizarea, urmarirea si verificarea realizarii lucrarilor de reparatii curente la constructiile
aflate in patrimoniul municipiului si/sau Tn administrarea unitatilor de invatamant, sanatate,
cultura si sport;

¢ urmarirea gi asigurarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice aferente lucririlor de
investitii sau de reparatji, dupa caz si intocmirea rapoartelor de specialitate n vederea
aprobarii lor, in conformitate cu legislatia Tn vigoare, de catre Consiliului Local, in domeniile
a caror aprobare este de competenta acestuia;

+ verificarea activitatii dirigintilor de santier, prevézute de lege prin serviciul de investitii;

organizarea si asigurarea desfagurarii activitatii de achizitii publice, in conditiile legii;

¢ organizarea si asigurarea, in domeniul sdu de activitate, derularea in bune conditii a
programelor(proiectelor) finantate din fonduri externe in limita atributiilor si a competentelor
delegate de ordonatorul de credite prin dispozitii;

¢ propunerea si analizarea propunerilor primite de la persoane fizice si juridice indreptatite si
cu competente Tn ceea ce priveste refacerea si protectia mediuiui inconjuritor:;

¢ fintocmirea Tmpreund cu organele de specialitate si asigurarea realizarii masurilor din
programele privind protectia mediului Tnconjurdtor, a monumentelor istorice si a celor de
cultura si arta;

¢ sprijinirea activitdtii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei si a institutiilor
subordonate cu privire la realizarea investitiilor si/sau achizitiilor publice; o

L 4

Directia de Investitii si Achizili Publice este condusd de un director executiv si Tgi
desfasoara activitatea prin urmatoarele structuri:

1.Serviciul Investitii Publice
1.1 Compartimentul Urmarire Lucriri Reparatii
2.Serviciul Achizitii Publice

Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Directiei de Investitii si Achizitii
Publice:

1.Serviciul Investitii Publice

Atributii:
¢ intocmeste proiectul programuiui de investitii publice si-l supune spre aprobare Consiliului
Local,
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¢ supune aprobarii Consiliului Local studiile de prefezabilitate (S.P.F.), fezabilitate (S.F.) si

documentatiile de avizare a lucrarilor de interventii (D.A.L.1), dup4 caz;

supune analizei si aprobarii Consiliului Local dewzele generale pentru investitii, dupa caz;

supune aprobarii ordonatorului de credite, devizele generale actualizate, in conformitate cu

prevederile legle;

raspunde de initierea contractarii (referate de demarare a procedurilor de achizitie, nota

justificativa privind valoarea estimats, teme de proiectare sifsau caiete de sarcini etc) de

bunuri, servicii si lucréri, In conformitate cu legislatia in vigoare, pentru obiectivele

aprobate prin lista de investitii;

proiectele aflate in mp[ementare din cadrul Programului de investitii finantat din fonduri

externe reglementate prin legisiatie specificd, pentru care sunt necesare referate de

necesitate, note justificative, teme de proiectare, caiete de sarcini ,dupa caz, in vederea

demarérii procedurilor de achizilie sau necesare implementsrii, se vor elabora de citre

compartimentul care lmpiementeaza proiectele finantate din fonduri externe;

analizeaza si verificd continutul documentatiilor tehnico-economice (SPF, SF, DALI, PT,

DDE, etc.) depuse pentru demararea obiectivelor de investitii, cu privire la |ncadrarea

acestora in prevederile legale in vigoare;

urmareste si verificd derularea si decontarea contractelor de bunuri, servicii si lucrari

aprobate prin Programul de mvestltu cat si a celor de reparatii la unitatile de mvatamant

culturd, sanatate si a altor cladiri sau muloace fixe aflate Tn patrimoniu;

¢ in activitatea de verificare se va avea fn vedere continutul cadru stabiiit de legislatia in
vigoare, in ceea ce priveste piesele scrise si desenate ce trebuiesc sa faca parte din
documentatie;

+ verifica si receptioneazd documentatiile tehnico-economice ale investitiilor si rispunde de
respectarea conditiilor impuse prin teme de proiectare, caiete de sarcini, etc.;

+ verifica respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale

investitiilor prin avize, acorduri, autorlza’gu de construire, etc ;

va prezenta obiectiuniie si orice erori, neconcordante sau lipsuri ale documentatiei

prezentata prin proces verbal de receptie/verificare a documentatlel care va contine toate

observatiile privitoare la elaborarea documentatiei pentru fiecare faza de pr0|ectare dupa

caz,

¢ dupa finalizarea verificarii documentatiilor tehnico-economice, va transmite sefului

serviciului de investitii, procesul verbal de receptie/verificare semnat;

participa la intalnirile stabilite de catre directorul directiei sau seful serviciului investitii, cu

proiectantii, constructorii, diriginiii de santier pentru clarificarea si solutionarea obiectiunilor

cu privire la documentatiile tehnico-economice sau la executia Iucrarllor

¢_fundamenteaza_si elaboreaza impreund cu compartimentele/unitdtile cu atributii-Tn
domeniu, temele de proiectare, caietele de sarcini, etc., documente prealabile mdepllmru
obiectivelor de investiii si reparatii;

¢+ solicita si se asigura ca au fost prezentate de catre contractanti documentele tehnico-
economice (situatii de lucréri, procese verbale de receptie, dISpOZItII minute, etc) si alte
documente considerate ca fllnd necesare decontdrii bunurilor, serviciilor si lucrarilor
contractate conform listei de investitii ;

¢ centralizeaza propunerile de natura investitiilor, achiziti imobile si mijloacelor fixe
transmise de celelalte compartimente, pentru includerea acestora in programul de
investitii si le supune spre dezbatere si/sau aprobare ordonatorului de credite si Consiliului
Local, in conformitate cu prevederile Iega!e in vigoare,

¢ Analizeaza refratele de necesitate/oportunitate intocmite de structurile functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin care se propun achlzml de
bunuri/servicii/lucrari de natura investitiilor;

¢ Analizeaza refratele de necesitate/oportunitate initiate de institutiile publice din subordinea
consiliului local, prin care se propun achizitii de bunuri/servicii/lucrari de natura investitiilor;

* &

L 4

*

L 4

L

*

*
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¢+ Colaboreaza cu elaboratorii caietelor de sarcini sau a altor documente necesare demararii
procedurilor de achizitii publice de bunurifservicii/lucrari cuprinse in programul de investitii;

+ La solicitarea ordonatorului de credite, include in programul de investitii ce urmeaza a fi

supus aprobarii Consiliului Local, noi obiective de investitii, mijloace fixe, achizitii imobile.

centralizeaza i poate face propuneri pentru lucréri si fonduri necesare administrarii,

modernizarii si intrefinerii domeniului public;

analizeaza propunerile cetatenilor cu privire la programul de investitii si propune solutii T

acest sens, cu respectarea prevederilor legale Tn vigoare si a hotararilor Consiliului Local:

pune la dispozitia compartimentului de specialitate din cadrul primariei, cu atributii n

domeniu, documentele tehnice necesare declararii utilittii publice si elaborarii

documentatiei de expropriere pentru investitile aprobate de Consiliul Local;

obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru investitiile

publice ale municipiului;

verificad desfasurarea activitdtii si modul in care fsi indeplinesc atributiile, prevazute de

lege, dirigintii de santier si confirma rapoartele acestora;

urmareste si verifica activitatea de consultants tehnica incredintata altor persoane fizice

sau juridice pentru obiectivele de investitii;

participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel

incét receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza

realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte

$i urmareste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor si lucrariior la data receptiei;

intocmeste documentatia pentru cazuriie de incredintare directs, stabilite de directorul

executiv;

analizeaza propunerile regiilor autonome si a societatilor comerciale de interes local cu

privire la programul de investitii;

intocmeste documentatii pentru obfinerea de fonduri de la bugetul local, bugetul de stat si

alte surse de finantare;

participd Tn unitéti de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitati

specifice activitatii de investitii;

poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,

servicii, executie lucréri si concesiune servicii si lucrari;

raspunde de péstrarea documentelor serviciului pe perioada de implementare a investitiilor

pana la predarea lor la arhiva primériei:

asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului;

intocmeste, verifica si transmite situatile solicitate de institutile publice (M.T.C.T., M.F.,

Consiliul Judetean, Direcfia de Statistica, etc.) ce i revin pentru activitatea de investitii i

_.—dirigentie_de gantier; .- R

¢ raspunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate serviciului in termenele si conditiile
stabilite prin lege;

* *

<+

*» * *

>

* * L 4 * L 2 *

* &

1.1 Compartimentul Urmérire Lucriri Reparatii

Activitatea din cadrul acestui compartiment se desfasoara sub autoritatea sefului
serviciului de investitii publice.

Atributii:

¢ desfasoara activitdti de programare, contractare si urmarire a executiei lucrarilor de
reparatii la unitdtile de Tnvatdmant, sénatate si a altor cladiri sau mijloace fixe aflate in
patrimoniu;

¢ urmareste executia contractelor de achizitie bunuri, servicii si/sau lucrari pentru obiectivele
de investitii aflate in lista de investitii si sunt aferente unitatilor de invatamant;
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verifica Tn teren in urma sesizarilor necesitatea si oportunitatea efecturii de lucrari de
reparatii sau dotari la unitatile de invatimant, sanatate, si a altor cladiri sau mijloace fixe
aflate in patrimoniu;

raspunde de pastrarea si predarea documentatiilor aferente lucrarilor de reparatii si a
investitiilor pentru care asigura urmarirea;

tine evidenta stadiului fizic si a decontérilor pentru lucrarile de reparatii si la obiectivele de
investitii pentru care asigura urmarirea;

intocmeste si supune aprobérii ordonatorului de credite, in limita valorii aprobate prin
buget, programul pentru lucrarile de reparatii curente;

raspunde de pastrarea documentelor aflate in cadrul compartimentului aferente lucrarilor
. de reparatii sau investitii la unitati de Tnvatamant, pand la predarea acestora la arhiva
primariei;

intocmeste documentatia de initiere a achizitiilor la lucrarile de reparatii la unitatile de
invatamant sau investitii la unitdfi de invatdmant aprobate in cadrul programului de
reparatii anual;

intocmeste rapoarte pentru aprobarea in Consiliului Local a propunerilor la lucrarile de
reparatii ce se vor executa la unitatile de invatdmant daca sunt solicitate:

poate participa, ca membru, in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri,
servicii, executie lucréri si concesiune servicii si lucrari;

participa Tn unitati de implementare a proiectelor cu finantare extern3 cu responsabilitati
specifice activitatii de investitii ;

intocmeste, dupd caz, la solicitarea ordonatorului de credite, liste de cantitati,
antemasuratori pentru lucrérile de reparatii in vederea estimarii acestora;

verificd confinutul documentatiei si concordant lucrarilor stabilite prin documentatia
tehnico-economica cu cea solicitatd de catre municipiu prin tema de proiectare:

verifica si semneaza conformitatea situatiilor de lucréri cu situatia din teren si devizele
oferta pentru lucrarile aflate in urmarire;

obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatie pentru investitiile publice
ale unitatilor de Tnvatdmant si sanéatate, repartizate spre urmdrire de seful serviciului
- investitii;

urmareste si raspunde de realizarea si decontarea contractelor economice pentru lucrarile
de reparatii i investitii aferente unitatilor de invatamant, sanatate si a altor cladiri sau
mijloace fixe aflate in patrimoniu;

participa la receptiile achizitilor publice de bunuri, servicii si lucrari conform dispozitiei
Primarului;

2.Serviciul Achizitii Publice

Atributii:

Elaboreaza si/sau modificd Strategia anuala de achizitie si Programul Anual al Achizitiilor
Publice in conformitate cu ANEXA nr.1 ORDIN 281/22.06.2016 si 1l supune avizarii si
aprobarii in conformitate cu prevederile legii in vigoare, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

Tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale n vigoare:

Stabileste un responsabil cu achizitia din cadrul serviciului sau un inlocuitor al acestuia,
prin Nota Interna de Serviciu;

Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii,
lucrari si concesionare de servicii si lucrari publice;

Primeste si analizeazd existenta documentelior de initiere a procedurii( referate aprobate
de ordonatorul de credite vizate, dupa caz, de reprezentatul compartimentuiui de control
financiar preventiv, extras din programul de investitii, caiete de sarcini, teme de

58



L

proiectare/concurs, specificatii tehnice, proiecte tehnice, s.a.), emise de fiecare
compartiment din cadrul autoritatii contractante, pentru care se solicitd demararea
achizitiei, Tn conformitate cu legislatia specifica in vigoare, cu procedurile interne aprobate
prin Dispozitia primarului si/sau operationale ;

Elaboreazd sau, dup3 caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire §i a documenteior-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesitatiior transmise de compartimentele de
specialitate si demareaza procedurile de achizitie definite de legislatia in vigoare, sau cea
de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de furnizare, prestari servicii, de
executie lucrari, concesionare servicii si lucréri publice. Asiguri secretariatul si evidenta
pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrari publice, concesionari servicii si
lucrari publice;

Responsabilul cu achizitia, numit prin Nota interna de serviciu, aplica, finalizeaza si
raspunde de procedurile de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniul achizitiilor
publice (primard, secundara, terfiara) ;Face parte din comisiile de evaluare:

Realizeazad achizitile directe, cu respectarea procedurilor operationale interne sifsau a
instrumentelor de lucru aprobate de conducatorul autoritatii contractane;

Realizeazd achizitii de servicii cuprinse in Anexa 2 la Legea 98/2016 in conformitate cu
NORMELE PROCEDURALE INTERNE pentru organizarea si desfasurarea propriilor
proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publici ce au ca obiect Servicii sociale S
alte servicii specifice, prevézute in anexa nr. 2.la Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, cu valoarea estimata fard TVA mai mica decat cea prevazuta la art. 7, alin. (1), lit
c), respectiv pénd la 3.334.050 lei (exclusiv), aprobate prin  DISPOZITIA
Nr.1216/04.04.2018

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de
legislatia Tn vigoare privind achizitiile publice;

intocmeste anunturile de participare/ invitatii de participare sifsau atribuire/notificarile si le
transmite spre publicare in noul S.I.C.A.P. si Monitorul Oficial, dupéd caz, si urmareste
respectarea termenelor de organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de
atribuire, Tn concordanta cu prevederile legii;

Aplica, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;
Initiaza si propune, prin responsabilul cu achizitia, componenta comisiei de evaluare a
ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucréri sau concesiuni de servicii sau lucrari
publice;

Participa in unitati de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilitati
specifice activitatii de achizitii; :

Propune continutul contractelor economice si le supune verificarii si __aprobarii

compartimentului juridic, economic—financiar(daca este cazul)

Intocmeste comenzilcontracte economice, pentru investitii cuprinse n lista de investitii si
alte achizitii aprobate in conditiile legii pentru directii/servicii/lcompartimente si institutia
publicé subordonata Consiliului local, pentru care deruleaza achizitii, in concordanta cu
procesele verbale de adjudecare ale acestora si le inainteazi in vederea urmarii si
implementarii acestora, de cétre directiile interesate de achizitia publica;

Inainteaza spre urmarire contractele economice directiilor/serviciilor/compartimentelor care
au initiat procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantaii si
demararea procedurilor:

Organizeaza licitatii pentru concesionare de servicii si lucrdri publice, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare privind atribuirea contractelor de achizifie publicd, a
contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Raporteaza periodic fn conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitilor publice ;
intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (ANAP CNSC,
SEAP, Ministerului Finantelor Publice — Agentiei Nationale Pentru Achizitii Publice-
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Directia Generald de Control ex-ante — Serviciul de verificare regiunea Sud-Vest Oltenia,
Directia de Statistica, etc.), specifice activitatii de achizitii publice;

+ Raspunde, constituie si p3streaza dosarul achizitiei publice, pana la predarea la arhiva
institufiei; Raspunde de predarea documentelor serviciului la arhiva Primariei;

¢ Asigurd desfasurarea si secretariatul licitatiilor publice cu strigare pentru inchiriere sau
concesiune de bunuri imobile, h baza documentelor transmise de catre compartimentele
initiatoare, in baza aprobarii Consiliului Local si sau ordonatorului de credite, dupa caz;

_ CAPITOLUL XiI
SERVICIUL AUTORIZARI ACTIVITATI COMERCIALE, EVENIMENTE
PUBLICE

Art. 25 Serviciul Autorizari Activitéti Comerciale, Evenimente Publice indeplineste urmatoarele
atributii:

(1) In domeniul emiterii autorizatiilor privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica:

a. verifica documentatia si efectueaza controlul la sediile secundare pentru care s-a solicitat
emiterea/vizarea anuald/modificarea autorizatiilor privind desfagurarea activitatii de alimentatie
publica;

b. analizeaza dosarele de autorizare;

c. emite/vizeazd anual/modificd autorizatia privind desfagurarea activitafii de alimentatie
publica, conform procedurii specifice;

d. tine evidenta si gestioneaza autorizatjile privind desfigurarea activitati de alimentatie
publica;

e. constata contraventiile si aplica sanctiunile in domeniul autorizatiilor privind desfagurarea
activitatii de alimentatie publica.

(2) In domeniul emiterii autorizafiilor privind desfisurarea activitatilor recreative si distractive:
a. verifica documentatia si efectueazd controlul la sediile secundare pentru care s-a solicitat
emiterea/vizarea anuald/modificarea autorizatiilor privind desfagurarea activitatilor recreative si
distractive;

b. analizeaza dosarele de autorizare;

c. emite/vizeazd anual/modifici autorizatia privind desfagurarea activitatilor recreative si
distractive, conform procedurii specifice;

"d.fine evidenta si gestioneaza autorizatiiie privind desfasurarea activitafilor recreative si
distractive;
e. constata contraventiile si aplic& sanctiunile in domeniul autorizarii activitatilor recreative si
distractive.

(3) In domeniul emiterii avizelor pentru orarul de functionare:

a. verificd documentafia si efectueaza controlul la sediile secundare pentru care s-a solicitat
emiterealvizarea anuald/modificarea avizelor;

b. analizeazi solicitarile de avizare;

¢. emite/vizeaz&/modifica avizele pentru orarul de functionare, conform procedurii specifice;

d. tine evidenta si gestioneaza avizele pentru orar de functionare.

(4) In domeniul gestionarii reducerilor de pret, verifica si tine evidenta notificrilor depuse de
catre agentii economici, constatd contraventile si aplica sanctiunile conform prevederilor
legale specifice domeniului.

(5) In domeniul emiterii acordurilor pentru utifizarea temporara a locurilor publice, in scopul
desfésurarii de activititi comerciale:
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a. verifica documentatia si efectueaza controiul la punctele de lucru pentru care s-a solicitat
emiterea acordurilor pentru utilizarea temporar3 a locurilor publice;

b. analizeaza cererile in conformitate cu prevederile legale;

C. dupa obtinerea avizului Primarului, emite acordurile pentru utilizarea temporara a locurilor
publice in scopul desfasurérii de activititi comerciale;

d. tine evidenta si gestioneaz# acordurile emise:

e. constata contraventiile si aplicd sanctiunile in domeniul emiterii acordurilor pentru utilizarea
temporara a locurilor publice, in scopul desfasurarii de activitati comerciale.

(6) In domeniul parcérilor de resedinta:

a. verificd cererile de eliberare a ecusonului parcare de regedin{d n conformitate cu
prevederile legale;

b. emite ecusoanele parcare de regedinta, conform procedurii specifice;

c. fine evidenta si gestioneazé ecusoanele parcare de regedinta eliberate.

(7) In domeniul afigajului comercial mobil:

a. verifica cererile de ocupare domeniu public pentru amplasarea panourilor de afigaj mobile,
in conformitate cu prevederile legale;

b. dupd obtinerea avizului Primarului, emite avizele de ocupare domeniu public pentru
amplasarea panourilor de afisaj mobile;

c. fine evidenta si gestioneaza avizele de ocupare domeniu public pentru amplasarea
panourilor de afigaj mobile.

(8) Tn domeniul avizzrii organizarii de jocuri cu articole pirotehnice de divertisment cu ocazia
unor evenimente festive private:

a. verifica cererile pentru organizarea de jocuri cu articole pirotehnice de divertisment cu
ocazia unor evenimente festive private;

b. emite acordurile in conformitate cu prevederile legale;

c. fine evidenia si gestioneaza acordurile pentru organizarea de jocuri cu articole pirotehnice
de divertisment cu ocazia unor evenimente festive private.

(9) in domeniul stabilirii unor reglementari legale, intocmeste documentatia de specialitate
pentru proiectele de hotarari referitoare la activitatea serviciului.

(10) In domeniul autorizarii altor activitati comerciale, verificd documentatia, emite si tine
evidenta acordurilor de functionare pentru targuri si piete in conformitate cu prevederile legale.

(11) Tn domeniul organizarii de evenimente publice:

a) gestioneazd organizarea activitdtilor si evenimentelor la nivel local, la care primaria
municipiului R&mnicu-Vélcea este organizator sau partener;

- b)_colaboreaza cu alte departamente din cadrul Primariei pentru realizarea programului-anual
de evenimente si manifestari pe plan local;

c) sprijind organizatorii diverselor evenimente la care municipiul Ramnicu-Valcea este
partener gi urmareste buna desfasurare a acestora:

d) gestioneaza informatiile relevante in desfiasurarea activitstilor de organizare a unor
evenimente publice;

e) emite acordurile si avizele de participare la manifestarile organizate de Primaria
municipiului.

CAPITOLUL XIll )
COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, SANATATE $I SECURITATE iN
MUNCA

Art. 26 Compartimentul pentru situatii de urgentd, sinatate $i securitate in munca
este subordonat direct primarului municipiului si indeplineste urmatoarele atributii:
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raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatiior de
pregatire pentru situatii de urgentd, desfasuratd de Compartimentul pentru Situatii de
Urgenta, Sanatate si Securitate in Munci:

intocmeste planul de pregatire si instruire al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
si 1l prezinta spre aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situati de Urgenta
(primar);

organizeaza, planifica, conduce si indrumé activitatile de pregétire si antrenare in vederea
mentinerii Tn permanentd a capacitatii de interventie a Serviciului Voluntar pentru Situatii
de Urgents;

intocmeste planul de paza si aparare al punctului operativ si constituie echipa de serviciu,
ia masuri de paza si aparare a acestuia;

coordoneaza si verifica pregatirea comisiilor si formatiunilor de protectie civild de la agentii
cu risc ridicat de pericol de pe raza municipiului:

controleaza si indrumé pregatirea formatiunilor (echipelor specializate) de deblocare-
salvare si adapostire;

tine evidenfa aparaturi i mijloacelor de interventie $i ntocmeste situatia privind
inzestrarea cu materiale $i tehnica a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3:

face propuneri Pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgent& privind proiectul
de buget pe linie de situatii de urgenta si urméreste executia acestuia;

raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea situatiilor
de urgenta (dezastrelor) sau atacurilor executate de agresor;

prezinta Pregedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3, situatia surselor de risc
existente pe raza municipiului $i posibilitdtile de actiune ale agresorului asupra obiectivelor
importante pe raza municipiului;

asigura conducerea neintreruptd a cercetarii, controleazd si indrum3 pregatirea
formatiunilor (echipelor specializate) de cercetare;

intocmeste notele de constatare impreund cu inspectorul de zona de la Corpul de control
al primarului in situatiie de urgent (dezastre) care se ivesc pe teritoriul municipiului si tine
evidenta stadiului de construire a locuintelor pentru sinistrati:

asigura primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul
atacurilor din aer, precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologica:
organizeaza si controleaza lunar exploatarea si intretinerea mijloacelor de transmisiuni i
alarmare, tine evidenta acestora;

controleaza si indrumé pregéatirea formatiunilor (echipe specializate) de transmisiuni -
alarmare si formatiunilor sanitare;

centralizeaza, analizeaza si sintetizeaza datele i informatiile privind urmarile in-situatiile

de urgenta sau ale atacurilor agresorului si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta;
efectueaz instruirea introductiv -generald a salariatilor si instruirea colectivd ™ domeniul
sanatatii i securitatii in munca;
urmareste si vizeazad efectuarea instruirii periodice a instruirii la locul de munca de catre
sefii de compartimente;
intocmeste formulareie si registrele aferente sistemului de Management al Calittii;
participd impreund cu Reprezentantul Managementului la elaborarea manualului de
management integrat, procedurilor de sistem si procedurilor operationale;
participa la analiza gi revizuirea documentatiei sistemului de management integrat;
stabileste Tmpreund cu sefii de serviciifbirouri/compartimente tematica de instruire a
personalului institutiei in domeniul managementului de sénétate si securitate ocupationala
si intocmeste « Programul anual de instruire al personalului » supunandu-l aprobarii
primarului ;
participd Tmpreuna cu Reprezentantul Managementului la elaborarea  Programului
Auditurilor Interne;
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participa la auditurile interne desfagurate in institutie;

urmareste modul in care au fost finalizate masurile de corectie, actiunile corective si

preventive stabilite in urma auditurilor interne:

+ participa la analizele sistemului de management, efectuate de top-managementul

primériei, fiind responsabil de elaborarea/colectarea datelor de intrare pentru desfasurarea

analizei de management ;

urmareste ca procesele de sanatate si securitate ocupationalda (SSO) si obiectivele

acestora sa fie stabilite, implementate si meniinute :

+ informeaza periodic Reprezentantul Managementului despre functionarea SSO si despre
necesitatea de imbunatatire a SSO ;

¢ decide Tn rezolvarea problemelor legate de nerespectarea documentatiei SSO ;

+ urmareste modul de tratare a neconformitatilor, de identificare a actiunilor corective si

preventive precum si de finalizare a masurilor stabilite de managementul primarie in urma

analizei SSO ;

elaboreaza instructiuni proprii de SSO;

intocmesgte Planificarea pentru identificarea factorilor de risc si evaluarea riscului pe

procese;

¢ elaboreazd planurile de monitorizare si masurare din cadrul Primé&riei municipiului
Ramnicu Vélicea;

+ fintocmeste Planul de actfiune in situatii de urgentd sau accidente privind sinatatea si

securitatea ocupational;

analizeaza Lista riscurilor identificate inacceptabile si identificd operatiile si activitatile

asociate acestora;

difuzeaza, actualizeaza $i analizeazd Lista riscurilor identificate inacceptabile si identifica

modul adecvat de planificare al operatiilor si activitatilor respective in functie de gradul de

complexitate al acestora;

stabileste pentru fiecare activitate, eventualele puncte critice ce ar putea genera accidente

/ incidente sau situatii de urgentd; Intocmeste si pastreaza lista punctelor critice;

+ intocmeste anual un plan de simulari si elaboreaza scenarii de simulari;

¢ analizeaza, interpreteaza, identifica nivelul de conformare existent.

¢ respecta procedurile sistemului de management integrat (SMI);

+ respectd procedurile operationale;

¢ respectd instructiunile de lucru pentru sistemul de management al securitatii
informatiei (SMSI);

¢ participa la auditurile interne desfégurate ih cadrul directiei/serviciului/biroului din care face
parte;

- —.--4—depoziteazé deseurile generate Tn locurile special amenajate;

+ participa la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI).

¢+ are obligatia sa-si insugeascd documentatiiie aferente Sistemului de Management al
Calitati implementat Tn cadrul primariei ( Manualul pentru Managementul Calitatii,
Procedurile de sistem si Procedurile Operationale);

+ indeplinegte sarcinile pe linia evidentei militare si mobilizarea la locul de munca;

+ participé ca delegat la comisia de recrutare — incorporare la CMJ Vaicea;

+ Tndeplineste sarcinile ce revin primériei pe linia Mobilizérii Economiei Nationale;

*
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ndeplineste prin cumul de atributjile cadrului tehnic P.S.1;

in realizarea atribufiunilor ce-i revin colaboreazd cu toate serviciile, birourile si
compartimentele Primariei.

sa verifice gi s8 mentind Tn stare operativd adaposturile de protectie civild de pe raza
municipiului, impreuna cu personalul contractual angajat din cadrul compartimentului;
raspunde gi urmdreste Tndeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF, ROI, dispoziti ale
primarului, HCL si alte acte normative ce privesc activitatea sa.

L 2
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¢ eclaboreaza si supune aprobarii conducerii unitati normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

+ intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate gi 1l supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dupa aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

¢ coordoneaza activitatea de protectie a informatjilor clasificate, in toate componentele
acesteia;

¢ asigura relationarea cu institujia abilitatd sad coordoneze activitatea $i sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

+ monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora;

+ consiliaza conducerea unitatii in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate;

+ informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora,

+ acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institufiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatji clasificate
secret de stat si secret de serviciu;

¢ organizeaza activitdfi de pregéatire specifica a persoanelor care au acces la informatii
clasificate;

+ asigura péastrarea si organizeazd evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de
acces la informatii clasificate;

+ actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

+ Tntocmeste si actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate,
pe clase si niveluri; -

¢ prezinta conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importantd deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

¢ efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a
masurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;

+ exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

CAPITOLUL XIV
DISPOZITII FINALE

Art.27 Directorii, sefii de servicii gi birouri - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament- vor stabili sau completa, dupa caz, prin figsa postului, in termen de 30 de zile de |a
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incércare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale gi functiei.

Art.28 Directorii, sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri
pentru imbunatitirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de
circulatie a documentelor, urmarirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare,
fundamentarii dispozitiilor emise de primar.

Art.29 Directorii, sefii de servicii si birouri vor propune masuri de perfectionare a
pregatirii profesionale a salariatilor din subordine, Thtocmind totodaté si aprecierile anuale
( evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art.30 Directorii, sefii de servicii si birouri vor asigura securitatea materialelor cu
confinut secret si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.
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Art.31 Prezentul regulament se va difuza sub semnéturd tuturor directiilor si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Rm. Vaélcea si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura pe care o
conduc.

Art.32 Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este
nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarari
de consiliu local.

Art.33 Prezentul Regulament de Organizare si functionare se publica pe pagina de
internet a municipiului Rm Valcea.

* % ok ok

SECRETAR MUNICIPIU,
jurist '\on idoiu
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