Judetul Harghita
Orasul Vlahita
Consiliul Local al Orasului Vlzhita

Hotararea nr. 145/2023
privind aprobarea organigramei, a statului de functii si Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Vlihita

Consiliul Local al Orasului Vlahita, intrunit in sedin{i ordinara,

Avand in vedere:

Referatul de aprobare nr. 129/919/S/2023 al Primarului Orasului Vlahita, Raportul de
specialitate nr. 129/920/S/2023 al Compartimentului resurse umane din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Vlahita si Avizul nr. 129/959/5/2023 al Comisiei de specialitate
pentru activitafi economice, buget-finante al Consiliului Local al Orasului Vlahifa, Avizul nr.
129/960/S/2023 al Comisiei de specialitate juridica, de disciplina si protectia drepturilor omului al
Consiliului Local al Orasului Vlzhita;

Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile i completarile ulterioare;

Anexa nr. 2 din Hotardrea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de
organizare $i functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal,

Prevederile art. 391, art. 518 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

Ordinul Prefectului Judefului Harghita nr. 99/06.04.2023 privind stabilirea numarului maxim
de posturi pentru anul 2023 la nivelul unitatilor administrativ teritoriale din judet,

Hotararea Consiliului Local al Orasului Vlahita nr. 66 din 29 august 2019 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Vlahita, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Hotéararea Consiliului Local al Orasului Vlahita nr. 2/2023 privind aprobarea bugetului
general al Oragului Vldhita pe anul 2023 si estimarile pe anii 2024 — 2026, precum si utilizarea
excedentului anual al bugetului local rezultat la incheierea exercitiului bugetar pe anul 2022, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Procesul Verbal de afisare nr. 7106/17.11.2023 a Proiectului de Hotarare a Consiliului Local
al Orasului Vlahita privind aprobarea organigramei, a statului de functii si Regulamentului de
organizare $1 functionare al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Vlahita,

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art. 139 alin. (3), respectiv art.
196 zalin. (1) lit. 2) din Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare,

Hotaraste:






Art. 1. — Se aprobd organigrama. numarul de personal si statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Viahita, conform anexelor nr. 1 si nr. 2 care fac parte integranta
din prezenta hotarére.

Art. 2 - Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Vlahita, conform anexei nr. 3 care face parte integranti din prezenta hotarare.

Art. 3 — Cu aducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza Primarul
Orasului Vlahita prin Compartimentul resurse umane.

Art. 4 — La data adoptarii prezentei, se abroga Hotararea Consiliului Local al Orasului Vlzhita
nr. 66 din 29 august 2019 privind aprobarea organigramei si a statului de functii al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Vlahita, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5 — Prezenta hotarére se aduce la cunostintd publica prin grija Secretarului General al
Orasului Vlahita si se comunica, Primarului Orasului Vlahita, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici i Institutiei Prefectului Harghita, in conditiile si termenele previazute de lege.

Vlahita, la 27 decembrie 2023.

Contrasemnat pentru legalitate
Secretar general al Orasului Vlahita,
ULKEI Joléan Erika

Presedintele de sedinta
TAMASI Arpad
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Anexanr. 3

la HCL. nr. 145/2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
ORASUL VLAHITA
JUDETUL HARGHITA

Capitolul 1. - Dispozitii Generale

Art. 1. — (1)Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Orasului Vlahita a fost
elaborat in baza prevederilor din:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare,

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completrile ulterioare,

- alte acte normative in temeiul carora isi desfisoari activitatea.

(2)Regulamentul de Organizare si functionare detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice Orasul Vlahita, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea
personalului angajat.

Art. 2. — Primarul, viceprimarul, secretarul general al orasului Vlihita, impreuna cu aparatul
de specialitate al primarului orasului Vlahita si cu serviciile aflate in subordinea consiliului local al
orasului Vlahita, constituie o structurd functionald cu activitate permanent, denumita Orasul
Vlahita.

Art. 3. — Orasul Vlahita este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, de drept
public.

Administratia publicd Orasul Vldhita se intemeiazi pe principiul autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4. — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare sunt obligatorii
pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal
incadrat cu contract individual de munca din Primaria Orasului Vlzhita

Art. 5. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotarére a Consiliului local al Orasului Vlahita si isi produce efectele fata de angajati din
momentul incunostintdrii acestora.

Capitolul II. — Structura organizatorici

Art. 6. — Orasul Vlihita este o institutie publicd organizatd ca o structurd functionald cu
activitate permanenta, formata din:
- Primar
- Viceprimar
- Administrator public
- Cabinetul Primarului
- Cabinetul Viceprimarului
- Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, Stare Civila
- Serviciu Public Voluntar pentru Situatii de Urgenta
- Serviciu Public Local de Salvamont
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- Aparatul de Specialitate a Primarului Orasului Vlahita

Art. 7. — Primarul:
Rolul si atributiile Primarului sunt stabilite prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 8. — Viceprimarul:

Orasul Vlzhita are un Viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate
din partea acestuia, conform art. 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 9. — Administrator public:

La nivelul Orasului Vlzhita este infiintata o functie de conducere de administrator public.

Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice. Numirea in functie a
administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexd un contract de
management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
Contractul de management se incheie intre primar i administratorul public pe durata determinata.
Durata contractului de management al administratorului public nu poate depési durata mandatului
primarului, in timpul céruia a fost numit.

In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local. Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Art. 10. — Cabinetul Primarului:

Primarul are dreptul la organizarea unui cabinet care functioneaza in cadrul institutiei pe care
le conduce sau in cadrul cirora isi desfasoara activitatea. Cabinetul se constituie drept compartiment
organizatoric distinct care poate cuprinde functiile previazute pentru acest structurd in cadrul legii
privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice. Cabinetul Primarului orasului
Vlzhita functioneazi cu 2 posturi contractuale infiintate conform art. 546 lit. k) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
Primarului Orasului Vlahita.

Cabinetul Primarului are urmatoarele atributii principale:

1. Asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

2. Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cétre compartimentele din
structura  organizatorica a Primariei Orasului Vlahita, armonizarea programelor inter
compartimentale;

3. Pregiteste informari si materiale;

4. Realizeaza analize si pregateste rapoarte:

5. Asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

6. intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor
activitati §1 programe;

7. Intocmeste si reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoane
utile si e-mail-uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria;
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8. Intocmeste agenda pentru primar:

9. Acorda sprijin privind planificarea si destasurarea actiunilor si manitestarilor organizate de
primarie si consiliul local;

10. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare: organizeaza actiunile de reprezentare a
primarului la ceremonii, intocmeste toate lucrdrile pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la
primar;

11. Organizeaza participarea Primarului la unele manifestari artistice de interes si se ingrijeste
de pregatirea protocolului adecvat (flori, scrisori de felicitare, receptii etc.);

12. Réaspunde de organizarea unor vizite in oras a unor delegatii din alte judete, orase, din alte
tari, ingrijindu-se de primirea lor, de cazare si masa, precum si de protocolul din partea institutiei:

13. Tntocmeste note, referate, rapoarte, proiecte de hotardre initiate de primar;

14. Asigurd colaborarea intre Centru National de Informare si Promovare Turistica din
localitate si cu diverse institutii;

15. Semnaleaza Primarului orice probleme legate de activitatea Institutiei, despre care ia
cunostintd in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci aceasta nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitati si atributii.

16. Primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta primarului;

17. Asigura permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul primarului;

18. Asigura accesul la biroul demnitarului conform dispozitiilor acestuia;

19. Asigurd redactarea si distribuirea invitatiilor referitor la aniversari, sarbatori, vizite sau
alte manifestari cu caracter cultural, religios, artistic;

20. Asigura transmiterea documentelor prin fax si tine evidenta acestora;

21. Administreaza posta electronica — cabinet primar;

22. Elibereazi ordine de deplasare si foaie de parcurs si fine evidenta lor

23. Inlocuieste secretara Primariei pe perioada concediului

24. Pregateste discursurile festive a primarului

25. Controleazi buna functionare a website-lui oficial al Orasului

26. Evidentiaza Dispozitiile Primarului si Hotérérile Consiliului Local;

27. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

28. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organlzatorlce adecvate pentru a proteja datele personale;

29. Indeplineste si alte atributii stabilite prin Dispozitia Primarului.

Art. 11. — Cabinetul Viceprimarului:

Viceprimarul are dreptul la organizarea unui cabinet care functioneazi in cadrul institutiei in
cadrul carora isi desfisoard activitatea. Cabinetul se constituie drept compartiment organizatoric
distinct care poate cuprinde functie prevazutd pentru acest structurd in cadrul legii privind
salarizarea unitard a personalului platit din fonduri publice. Cabinetul Viceprimarului Orasului
Vlahita functioneaza cu 1 post contractual infiintat conform art. 546 lit. 1) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii
Viceprimarului Orasului Vlahita.

Cabinetul Primarului are urmétoarele atributii principale:

1. Asigurd consilierea Viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

2. Urmdreste solutionarea i prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din
structura  organizatorica a Primariei Orasului Vlahita, armonizarea programelor inter
compartimentale;
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3. Pregateste informari si materiale;

4, Realizeaza analize si pregateste rapoarte:

5. Asiguria legiturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

6. Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor
activitdti si programe;

7. Intocmeste si reactualizeazi ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoane
utile si e-mail-uri, adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria;

8. Intocmeste agenda pentru viceprimar;

9. Acorda sprijin privind planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
primadrie si consiliul local;

10. indeplineste atributii de protocol si reprezentare: organizeaza actiunile de reprezentare a
primarului la ceremonii, intocmeste toate lucrarile pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la
primar;

11. Organizeaza participarea Viceprimarului la unele manifestari artistice de interes §i se
ingrijeste de pregatirea protocolului adecvat (flori, scrisori de felicitare, receptii etc.);

12. Raspunde de organizarea unor vizite in oras a unor delegatii din alte judete, orase, din alte
tari, ingrijindu-se de primirea lor, de cazare si masa, precum si de protocolul din partea institutiei;

13. Asigura colaborarea intre Centru National de Informare si Promovare Turisticd din
localitate si cu diverse institutii;

14. Semnaleazi Viceprimarului orice probleme legate de activitatea Institutiei, despre care ia
cunostinta in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct domeniul
in care are responsabilitéti si atributii.

15. Primeste, inregistreaza si distribuie zilnic corespondenta viceprimarului;

16. Asigura permanent preluarea apelurilor telefonice la cabinetul viceprimarului;

17. Asiguri redactarea si distribuirea invitatiilor referitor la aniversari, sdrbétori, vizite sau
alte manifestari cu caracter cultural, religios, artistic;

18. Asigura transmiterea documentelor prin fax si fine evidenta acestora;

19. Administreaza posta electronicéd — cabinet viceprimar;

20. Elibereaza ordine de deplasare si foaie de parcurs si tine evidenta lor

21. Inlocuieste secretara Primariei pe perioada concediului

22. Pregiteste discursurile festive a viceprimarului

23. Controleazi buna functionare a website-lui oficial al Orasului

24. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

25. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor mdsuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

26. Indeplineste si alte atributii stabilite de Viceprimar.

Art. 12. — Serviciu Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor, Stare Civila:

Este subordonat direct Consiliului Local al Orasului Vldhita in coordinarea Secretarului general al
Orasului Vlhita si se ocupi cu organizarea activitatii de eliberare a actelor de identitate, activitéti
de stare civila.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, Stare Civild are urmatoarele
atributii principale:

1. Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate. In acest sens primeste,
analizeazi si solutioneazi cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile
legale;
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2. Pentru indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului
de evidenta a persoanelor;

3. Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4. Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

5. Actualizeaza datele in vederea producerii cartilor de identitate;

6. Actualizeaza baza de date cu datele privind persoana fizica, in baza comunicérilor inaintate
de ministerele si alte autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum si a
documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

7. Preia in Registru National de Evidenta a Persoanelor, datele privind persoana fizici, in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

8. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

9. Colaboreazd cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor, precum si a celor
urmdrite in temeiul legii;

10. Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor
romani privind stabilirea resedintei;

11. Identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmdrite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati, etc. si anunta unitatile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

12. Inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

13. Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurnd repartizarea lor in cadrul serviciului;

14. Actualizeaza Registru National de Evidenta a Persoanelor cu informatii din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice
prevazute de lege;

15. Desfagoara activitéti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor:

16. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
Ministerului Administratiei si Internelor, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin, in temeiul legii;

17. Formuleazd propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiei de lucru,
etc.;

18. Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

19. Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivelor specifice;

20. Solutioneazi cererile formatiunilor operative din Ministerul Administratiei si Internelor,
Serviciul Roman de Informatii, Serviciul de Protectie si Paza, Justitie, Parchet, Ministerul
Apararii Nationale, persoanelor fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor
fizice;

21. Opereaza in baza de date data inmanadrii cartii de identitate;

22. In conformitate cu procedurile DPABD nr. 29 si nr 28 privind completarea si eliberarea
cartii de identitate provizorie efectueazd activitati de primire, verificare, completare si eliberare,
actualizeazd in RNEP informatiile privind eliberarea cartii de identitate provizorie;

23. Rezolva erorile din baza de date, constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti
utilizatori;

24. Elibereaza actele de identitate persoanelor internate in unititile sanitare si de protectie
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sociald. precum si celor aflate in arestul politiei ori in unitatile de detentie din zona de
responsabilitate;

25. Conform dispozitia DPABD cu stabilirca domiciliului in Roménia vor fi destasurate
activitati privind preluarea, verificarea, comunicarea cidtre SPCEEPS jud. Harghita si DGP
Bucuresti al actelor de identitate cu acest motiv;

26. Acordd sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitatile
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

27. Semneaza eticheta autocolanta pe care se inscrie mentiunea privind stabilirea resedintei;

28. Asigura securitatea documentelor serviciului;

29. In urma dispozitiilor intocmite la sediul Primariei Vlahita, persoanele desemnate in acest
sens vor aplica sanctiuni contraventionale in conformitate cu OUG/ 2005 privind evidenta
domiciliul, resedinta cetatenilor romani.

30. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

31. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

32. Executa activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

33. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare;

34, Inregistreazi si solutioneazi cereri de divort pe cale administrativi, eliberdnd certificate
de divort;

35. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale normelor metodologice, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pistrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau I1, dupa caz;

36. Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

37. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

38. Elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

39. Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie, de divort pe cale administrativa si
de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar
Directiei Judetene de Statistica;

40. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate;

41, Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la rectificarea actelor de stare civila,
schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrie certificatele de stare civild procurate
din strainatate;

42. La solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

43. Desfasoari activitati de primire, examinare, evidenta i rezolvare a petitiilor cetagenilor;

44. Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic:

45. Transmite Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Harghita, sintezele i analizele
intocmite;

46. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

47. Comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu;
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48. Casdtorie;
49. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au tacut obiectul activitatii desfasurate.
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pistrate;

Art. 13. — Serviciu Public Voluntar pentru Situatii de Urgenta:

Este subordonat direct Consiliului Local al Oragului Vlahita, condusa de seful de grupa
interventie, si se ocupd cu planificarea, organizarea, desfasurarea si finalizarea activitatilor de
prevenire a situatiilor de urgenta.

Serviciu Public Voluntar pentru Situatii de Urgenta are urmitoarele atributii principale:

1. Raspunde de indeplinirea intocmai a atributiilor legale ce-i revin serviciului, de instruirea

acestuia i ridicarea continud a capacitatii lui de actiune, de mentinerea unei discipline ferme
in randul personalului serviciului;

2. Contribuie activ la aplicarea in practicad a principiului apararii impotriva situatiilor de
urgentd in sectorul de competenta;

3. Organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest
scop programul lunar si urméreste executarea lui intocmai de intreg personalul serviciului, executd
instruirea metodica a sefilor formatiilor de interventie;

4. Organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara grupa;

5. Pregateste personalul care executd activitatea de prevenire la obiectivele locale si
gospodariile cetatenesti;

6. Controleaza personal modul de respectare a normelor de P.S.1. si de dotare si actioneazi
pentru inlaturarea operativa a oricaror incélcari;

7. Desfasoara activititi instructiv - educative in randul cetatenilor;

8. Participa la realizarea instructajului introductive general al personalului care se incadreazi
in munca si sprijind pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la locurile de munci;

9. Face propuneri consiliului local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege;

10. Organizeaza interventia serviciului-formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor,
precum si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor;

11. intocmeste cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfasurare si conducere
a activitatii SPVSU privind intereventia formatiei;

12. Organizeaza zilnic interventia formatiei pe ture de serviciu si urmaireste incadrarea
completa a grupelor;

13. Pregateste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si aplicatii
pe timp de zi si noapte, atét cu fortele si mijloacele proprii, cét si in cooperare cu alte servicii;

14. Controleazi si ia masuri pentru ca toate masinile, utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si instalatiile de alarmare si de stingere si fie in permanenta stare de utilizare;

15. Organizeazd alarmarea in caz de incendiu, explozii a SPVSU vecine cu care este stabilitd
cooperarea;

16. Conduce formatia in actiunile in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si
inldturarea efectelor calamitéatilor naturale si catastrofelor;

17. Face propuneri privind imbunétitirea continui a incadrarii serviciului cu personal angajat
si voluntari;

18. Asigurd respectarea intocmai a programului zilnic a personalului angajat, controleazi in
acest scop activitatea serviciului in schimburile II si IIl, precum si in zilele de repaus si de sarbatori
legale;

19. Inlocuieste si actualizeazi documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si
mentinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului, asigurd ordinea si
disciplina, face propuneri de recompensare si sanctionare a personalului serviciului;
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20. Verifica la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta
plinului de carburant. lubrefianti. apa si alte substante de stingere:

21. Executa la timp intretinerile, reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare;
tine evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;

22. Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor
eliminarea efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul localitatii;

23. In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgentd legatura cu
seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari si cele de
pompieri civili de pe teritoriul orasului;

24, Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanentd si in
orice anotimp, a masinilor si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

25. Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor
naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgent;

26. Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza
de sub inventar, asigurdnd buna pastrare si folosire a acestuia;

27. Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a céilor de acces a
autospecialei din dotare;

28. La predarea schimbului nu paraseste locul de munca pana la venirea schimbului si preda
autospeciala in stare de functionare;

29. indeplineste baremele de pregitirea fizicd previzute pentru grupa de varste din care fac
parte;

30. Participd la cursurile de pregétire profesionald lunara, aplicatii si concursuri profesionale
conform Legii 307/2006; Legii 481/2004;

31. Sa cunoaste reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al SVSU
sau alte surse de alimentare cu apd a autospecialei din dotare;

32. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;

33. Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta;

34. Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.;

35. Pune in aplicare legislatia aparutd in vigoare, respectd Codul Rutier si celelalte legi ce tin
de competenta sa;

36. Respecta timpul si parametrii de raspuns la interventie;

37. Pentru abateri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si atributiilor de serviciu sau pentru
indeplinirea defectuoasi a lor, raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz;

38. Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupi caz.

39. Orice alte atributii prevdzute de actele normative in vigoare referitoare la situatiile de
urgenta;

40. Orice alte atributii dispuse de Primarul Orasului Vldhita sau stabilite prin Hotérare a
Consiliul Local al Orasului Vlahita.

Art. 14. — Serviciu Public Local de Salvamont:

Functioneaza ca serviciu public de interes local, fard personalitate juridicd, sub autoritatea
Consiliului Local al Orasului Vlahita.

Serviciu Public Local de Salvamont are urmatoarele atributii principale:

1. Patrularea preventiva pe traseele montane de pe raza unitatii administrativ-teritoriala a
Orasului Vlahita;

2. Asigurarea permanentei la punctele si refugiile salvamont conform planului de activitate
aprobat;

3. Cautarea persoanelor disparute;
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4. Cautarea si salvarea persoanelor accidentate in zona montana;

5. Acordarea primulut ajutor medical accidentatilor din zona montana:

6. Transportul accidentatilor sau al bolnavilor la serviciul de urgenta sau pana la locul de unde
pot fi preluati de echipaje medicale specializate;

7. Prestarea la cerere, contra cost, a diferitelor servicii.

Art. 15. — Aparatul de Specialitate a Primarului Orasului Vlahita:
Este totalitatea compartimentelor functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul
Orasului Vlahita, precum si secretarul general al Orasului Vlahita.

Art. 16. — Structurile care functioneaza in coordonarea directi a Primarului Orasului
Vlihita:

Art. 17. — Compartimentul audit:

Auditul Public Intern la nivelul Primariei Orasului Vldhita este constituit $i organizat in
conformitate cu prevederile legale la nivel de compartiment, in prezent, distinct de celelalte
structuri de control intern, fiind pozitionat in schema organizatoricd in subordinea directd a
Primarului.

Compartimentul Audit raspunde pentru activitatea de audit intern si activitatea de consiliere.

Auditul public intern reprezintd activitatea functional - independentd si obiectiva, care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectionand activitatile la nivelul Primariei. Ajutd structurile din cadrul Primariei si entitatile
publice subordonate Consiliului Local sa isi indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica
si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat
pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Consilierea reprezinta activitatea menitd sa aduca plusvaloare si sa Imbunatiteascd
administrarea Primariei si a entitatiilor publice subordonate Consiliului Local, gestiunea riscului si
controlul intern, fara ca auditorul intern si isi asume responsabilitati manageriale.

Compartimentul Audit are urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice in care isi desfasoara activitatea,
cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior in cazul entitatilor publice
subordonate;

2. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regulad pe o perioada de 3
ani, si pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

3. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate
publica, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public.

5. Compartimentul audit auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la acestea,
urmatoarele:

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

» platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare:

» vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;
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« alocarea creditelor bugetare:

e 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.

6. informeaza UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de catre conducatorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

7. Compartimentul audit transmite trimestrial la Directia Generala a Finantelor Publice -
Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre
conducatorul entitdtii publice auditate si consecintele ne implementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;

8. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandérilor rezultate din
activitdtile sale de audit;

9. Transmite la Directia Generala a Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura
teritoriala UCAAPI, la cererea acestora rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile lor de audit.

10. Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern;

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin
implementarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii constatate in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionali.

Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la Directia Generala a
Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriali UCAAPI, péana la 15 ianuarie ale
anului urmadtor.

11. In cazul identificarii unor iregularititi semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat conducétorului entititii publice si structurii de control intern abilitate.

In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activitatii/
operatiunii auditate, auditorii interni trebuie sa instiinteze conducatorul entitatii publice si structura
de inspectie sau o altd structurd de control intern stabilita de conducdtorul entitatii publice, in
termen de 3 zile.

In cazul identificarii unor iregularitati majore, auditorul intern poate continua misiunea sau
poate sd o suspende cu acordul conducatorului entitdtii care a aprobat-o, dacd din rezultatele
preliminare ale verificérii se estimeaza ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite
(limitarea accesului, informatii insuficiente etc.).

In realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe
baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit intern aprobat de Primar.

Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter
exceptional necuprinse in planul de audit public intern, din dispozitia Primarului.

Auditorii interni isi desfdsoard activitatea conform normelor proprii privind exercitarea
activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Orasului Vlahita.

Art. 18. — Compartimentul Centru National de Informare si Promovare Turistica:

Promoveazi imaginea, a produselor si a serviciilor turistice al Orasului Vlahita.

Compartimentul Centru National de Informare si Promovare Turisticd are urmatoarele
atributii principale:

1. Organizeaza, coordoneaza si conduce intreaga activitate a centrului, verificd si controleaza
activitatea compartimentului;

2. Analizeazd, semneaza i aprobd situatiile intocmite de personalul angajat, analizeaza
fondurile de investitie a centrului, face propuneri pentru achizitii;
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3. Administrarea si gestionarea documentelor. alimentarea si intretinerea bazei de date:

4. Conceperea, realizarea si actualizarea portofoliului de oferte. realizarea catalogului
centrului;

5. Pastrarea si dezvoltarea relatiilor cu mas-media;

6. Participarea directa la organizarea actiunilor promotionale;

7. Alegerea modalitatilor optime pentru publicitatea centrului si solicitérii alocari bugetului
necesar acesteia, crearea imaginii de marcd a centrului, realizarea imaginii de piata, reprezintd
centrul in relatiile profesionale;

8. Cautd permanent noi parteneri de afaceri pentru dezvoltarea centrului

9. Consiliere de specialitate, elaborare de rapoarte.

10. Intocmeste corespondenla specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

11. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

12. Activitate in teren;

13. S& asigure confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date:

14. Sa asigure securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor maisuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

15. Alte atributii previzute de lege sau insércinari date de consiliul local, de primar, dupi caz.

16. Analiza ofertelor publicitare si identificarea celor mai avantajoase forme de promovare
(atat din perspectiva impactului asupra pietei, cat si din perspectiva preturilor);

17. Proiectarea materialelor publicitare (anunturi, pliante, oferte), colaborarea cu agentiile de
publicitate si mass-media in vederea promovirii produselor;

18. Coordoneaza companiile de marketing;

19. Efectuarea de studii de piatd, realizarea de cercetdri de marketing anual;

20. Oferirea de consultanta turistilor;

21. Va efectua probleme legate de secretariat, se ocupa de corespondenta pentru manager,
partenerii externii si interni, alte institutii, tine evidenta datelor pentru clienti;

22, Inreglstrarea tuturor documentelor specifice, intocmirea situatiilor statistice necesare;

23. Promoveaza si dezvolta relatiile cu potentialii clienti persoane fizice si/sau juridice;

24. Alte activitati impuse de Consilier (Director).

25. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 19. — Compartimentul resurse umane:

Asigura toate activitatile legate de evidenta personalului si de salarizare din cadrul Primariei
Oragului Vlihita in conformitate cu legislatia in vigoare.

Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii principale:

1. Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a structurii organizatorice al
institutiei, statul de functii si de personal si le inainteaza spre aprobare;

2. Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.
Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a
institutiei, in mass-media locali si la sediul acesteia;

3. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

4. Intocmegte dispozitille de numire, angajare, promovare, avansare, mutare,
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detasare.suspendare, transfer, incetare a activitatii. pensionare. reincadrare, terminarea stagiului si
orice alte modificari aparute in raporturile de serviciu/munca. efectueaza lucrari privind incheierea.
modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe
perioadd nedeterminata si determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate;

5. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
fine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

6. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii
Consiliului Local;

7. Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard, raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

8. Solicita si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual;

9. Intocmeste statele de plata a salariilor cuvenite salariatilor Primariei;

10. Rispunde de calcularea si aplicarea corectd a reglementarilor legale in domeniul
salarizarii;

11. Intocmeste documentatia necesard potrivit legii, pentru avansarea in grade profesionale,
respectiv promovarea in clasa a functionarilor publici;

12. intocmeste §i gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale pentru personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;

13. Intocmeste dosare de pensionare;

14. Calculeaza drepturile salariale conform pontajului, dispozitiilor, contractelor de munca, si
legislatiei in vigoare;

15. Actualizeazi in baza de date operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice
modificare intervenitd pe parcursul desfasurarii activitatii pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul institutiei;

16. Urmireste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

17. Primeste cererile de angajare ca asistent personal al persoanei cu handicap grav sau
cererile de primire a indemnizatiei lunare, in cazul in care persoana cu handicap grav sau
reprezentantul ei legal a optat pentru aceasta, si le inainteazd spre aprobare, urmireste acordarea
tuturor drepturilor previzute de lege;

18. Depune lunar la A.N.A.F., declaratia D112;

19. Actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia REVISAL, conform legii, pentru
personalul contractual;

20. Actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia Portal de management privind
functiile publice la AN.F.P.;

21. In colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste si urmireste programarea
siefectuarea concediilor de odihnd, conform prevederilor legale, {ine evidenta concediilor de odihnd
pentru fiecare departament si verifica pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele
medicale si alte referate din cursul lunii:

22. Tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate;

23. Primeste, verifica si arhiveaza certificatele medicale;

24. Intocmeste documentatia pentru recuperarea sumelor de la Fondul national unic de
asigurdri sociale de sanatate pentru concedii si indemnizatii;

25. Inregistreaza si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale functionarilor publici
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si le transmite citre ANI:

26. La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte:

27. Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare:

28. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

29. intocmeste dari de seami statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal
salarizare;

30. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitdtii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

31. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazd Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate:

32. S& asigure confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date:

33. S& asigure securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice s
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

34. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 20. — Structurile care functioneazi in coordonarea directi a Viceprimarului
Orasului Vlihita:

Art. 21. — Casa de Cultura:

Satisface nevoile culturale comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si participare a
cetatenilor la viata culturald, promovarea activitatilor culturale la nivelul orasului Vlahita.

Casa de Cultura are urmatoarele atributii principale:

1. Organizarea programelor culturale, urmirirea derularii acestora;

2. Managementul programelor, tipariturilor;

3. Participarea activa la atragerea de fonduri, redactarea si intocmirea proiectelor de finantare;

4. Coordonarea proiectelor culturale finantate de Primaria Orasului Vlahita;

5. Reclama activitdtilor/programelor/manifestarilor culturale/distractive organizate sau
sprijinite de institutie;

6. Desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocupdrilor locuitorilor, de petrecere
a timpului liber;

7. Arhivarea articolelor aparute in presa locala si nationala continand date despre institutie;

8. Arhivarea documentelor de organizare a programelor;

9. intocmirea si aplicarea strategiei de organizare programelor, proiectelor, manifestirilor
culturale, ce sunt organizate de institutie;

10. Coordonarea si indrumarea metodologicd pe plan zonal activitatea asezamintelor
culturale, sprijinirea activitdtilor asezimintelor culturale in domeniul formirii formatorilor si al
perfectiondrii personalului de specialitate;

11. Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenti;

12, Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in conservarea
valorilor traditionale;

13. Elaborarea unor programe de valorificare a traditiilor locale si stimularea creativitatii in
toate genurile artei interpretative neprofesioniste;

14. Initierea unor proiecte de sprijinire si afirmare a creatorilor si performerilor traditiei si
creatie populare autentice;

15. Dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international;

16. Sustinerea, sprijinirea evenimentelor/manifestarilor culturale derulate de celelalte
compartimente ale institutiei;
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17. Participarea la manifestari. conferinte. forumuri in domeniu, unde se pot procura
cunostinte necesare mentinerii competentei pe post:

18. Colaborarea sistematica cu referentii de specialitate din alte compartimente ale institutiei,
cu responsabilii de programe;

19. Rezolvarea problemelor care se ivesc zi de zi pe parcursul activitatilor, probleme care nu
intrd concret in sarcinile nici unui angajat, insd este necesar in buna desfasurare a activitatii
respective;

20. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

21. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor mdasuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

22. Indeplinirea sarcinilor date din partea conducdtorului institutiei care intervin in cazuri
speciale.

Art. 22. — Biblioteca oriseneasca:

Organizarea si desfasurarea activitatii de biblioteca.

Biblioteca ordseneasci are urmdtoarele atributii principale:

1. Si puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii;

2. Sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cirtile, revistele si alte publicatii care
apar pentru bibliotecd;

3. S tina cataloage ale publicatiilor din biblioteca;

4. Si ofere servicii de consultantd pe baza solicitarilor cititorilor;

5. Sa imprumute carti cititorilor, pe baza de ﬁge de imprumut;

6. Sa tina evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor;

7. Sa inventarieze ori de céte ori este nevoie fondul de carte;

8. Sad facd propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat, sau cu termen
expirat;

9. Sa ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumitd tema, atunci cind este solicitata;

10. Sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupd domenii si ordine strict alfabetica;

11. S3 participe la diferite activitati culturale de pe raza orasului;

12. Si se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat si nerambursat la
timp;

13. Sa indeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

14. Sa pastreze confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

15. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

16. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie péstrate;

17. Colaborare la redactarea publicatiilor, revistelor locale;

18. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

19. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

20. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz.

Art. 23. — Compartiment sportiv:

Satisfaca nevoile sportive comunitare, in scopul cresterii gradului de acces si participare a
cetatenilor la viata sportiva, promovarea activitatilor sportive la nivelul orasului Vlahita.
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Compartimentul sportiv are urmatoarele atributii principale:

1. Organizarea programelor sportive. urmarirea derularii acestora:

2. Managementul programelor, tipariturilor:

3. Participarea activa la atragerea de fonduri, redactarea si intocmirea proiectelor de finantare;

4. Coordonarea proiectelor culturale finantate de Primaria Orasului Vlahita;

5. Reclama activitatilor/programelor/manifestarilor ~sportive/distractive organizate sau
sprijinite de institutie;

6. Desfasurarea unor programe adecvate intereselor si preocuparilor locuitorilor, de petrecere
a timpului liber;

7. Arhivarea articolelor aparute in presa locala si nationala continiand date despre institutie;

8. Arhivarea documentelor de organizare a programelor;

9. Asigura activitatea terenurilor de sport si a sililor de sport si este direct responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

10. Asigura integritatea patrimoniului terenurilor de sport si a salilor de sport;

11. Participarea la manifestari, conferinte, forumuri in domeniu, unde se pot procura
cunostinte necesare mentinerii competentei pe post;

12. Colaborarea sistematica cu referentii de specialitate din alte compartimente ale institutiei,
cu responsabilii de programe;

13. Rezolvarea problemelor care se ivesc zi de zi pe parcursul activititilor, probleme care nu
intrd concret in sarcinile nici unui angajat, insd este necesar in buna desfasurare a activitatii
respective;

14. Sa asigure confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

15. Sa asigure securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor mdsuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale:

16. Indeplinirea sarcinilor date din partea conducatorului institutiei care intervin in cazuri
speciale.

Art. 24. — Structurile care functioneazi in coordonarea directd a Secretarului general al
Orasului Vlihita:

Secretarul general al Orasului Vldhita indeplineste prerogativele de putere publici aferente
functiei detinute si asigura legalitatea actelor administrative intocmite de citre Consiliul local si de
primar, prin gestionarea corespunzitoare a procedurilor administrative aplicabile la nivelul
Primariei, si oferd servicii de calitate cu publicul si cu celelalte institutii si autoritati publice.

Secretarul general al Orasului Vlahita are urmatoarele atributii principale:

1. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la punctul 1.;

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotaréarilor consiliului local;

7. Asigura pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
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8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare inter comunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd presedintele de
sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16. Coordoneaza activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Vlihita, inclusiv a Compartimentului stare civild, al Compartimentului juridic, administratie
publicd, al Compartimentului fond funciar, registru agricol si al Compartimentului de Informare si
Relatii cu Publicul, Secretariat;

17. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

18. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

19. Secretarul general indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari date de
primar, atributii stabilite de regulamentul de organizare si functionare a consiliului sau insércindri
date de consiliul local privitoare la buna organizare si desfasurare a sedintelor consiliului.

Art. 25. — Compartiment juridic, administratie publica:

Rezolvarea litigiilor in care Orasul sau Primaria Orasului este parte si acordare de consultanta
juridica, pregatirea materialelor sedintelor consiliului local si in domeniul activittii notariale,
intocmirea lucrarilor pregatitoare necesare bunei desfasurari a alegerilor locale si generale;
pastrarea listelor electorale actualizate in fiecare an, conform legii.

Compartimentul juridic, administratie publica are urmatoarele atributii principale:

1. Reprezinta interesele institutiei in fata instantelor de judecata, precum si a altor autoritati
jurisdictionale, pentru fiecare cauzd in parte consilierul juridic primeste imputerniciri scrise,
semnate de catre primar;

2. Formuleazd actiuni, intdmpinari, cereri de interventie in litigiile in care Primaria si
Consiliul local Vlihita sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd are
calitate procesuala;

3. Asigura reprezentarea prin delegare a primarului si a Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata in fata instantelor judecétoresti, la primul grad de jurisdictie in
limitele competentei conferite prin lege. In conditiile in care nu se poate asigura reprezentarea, se
vor trimite din timp la dosar toate actele necesare solutiondrii cauzelor;

4. Intocmeste raspunsuri adreselor judecitoresti referitoare la aplicarea Legii fondului funciar
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in vederea solutionarii unor litigii:

5. Tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul cauzelor, completeaza
Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in care Primaria, Consiliul local sau
Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata este parte in proces:

6. Acordd asistentd juridica pentru elaborarea proiectelor de hotdrari ale consiliului local
Vlahita;

7. Acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

8. Intocmeste referatele prin care propune elaborarea dispozitiillor in care ce priveste
majordrile salariale si alte drepturi legale previzute de legi;

9. Acorda asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local. acorda
asistentd juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe probleme legate de
activitatea specifica a acestora;

10. Participa ca mediator sau expert in conditiile legii si ale regulamentului de functionare
intern, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de serviciu;

11. Participa la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate si
comunicd modul lor de solutionare;

12. Verifica legalitatea contractelor de achizitii publice;

13. Arhiveaza propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecata,
intocmind procesul-verbal pe care il preda la arhiva;

14. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

15. Participd la pregatirea materialelor propuse la ordinea de zi a sedintelor consiliului local;

16. Participd la sedintele consiliului local, intocmeste procesele verbale ale sedintelor
consiliului local;

17. Participd la redactarea proiectelor de hotarari ce privesc atributii din domeniul lui de
activitate, prevazuta de lege, si de prezentul regulament;

18. Gestioneaza procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;

19. Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

20. Solicitd compartimentelor de specialitate proiectele de hotéréri initiate ce urmeaza a fi
dezbatute in cadrul sedintelor consiliului local;

21. Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

22. Transmite sau pune la dispozitia consilierilor lucririle ce vor fi dezbatute in sedinta,
induntrul termenele stabilite de lege;

23. Asigura convocarea Consiliului Local, la solicitarea Secretarului general;

24, Pregateste hotdrarile redactate de compartimentele de specialitate si aprobate de
Consiliului Local pe care le inainteaza Secretarului general in vederea transmiterii organelor
competente in termenul legal:

25. Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

26. Asigurd transparen{a $i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local;

27. Raspunde de difuzarea actelor normative locale catre celelalte servicii - ale Primariei

28. Tine evidenta interpelarilor consilierilor $i urmareste rezolvarea acestora;

29. Tine evidenta hotararilor consiliului local si a dispozitiilor emise de primar;

30. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

31. indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

32. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului general al Orasului
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Vlahita. atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

33. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate. conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

34. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

35. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 26. — Compartiment fond funciar, registru agricol:

Responsabilitate in domeniul registrului agricol si aplicarea legilor fondului funciar.

Compartimentul fond funciar, registru agricol are urmatoarele atributii principale:

1. Tine evidenta in Registrul Agricol, furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a
cestuia;

2. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;

3. Operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzirilor-cumpdririlor,
mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

4. Comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

5. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

6. intocmirea darilor de seama statistice R.AGR, AGR 2A, AGR 2B( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica
Harghita, in termenele stabilite prin lege;

7. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

8. Intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse pe
loc.

9. Verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

10. Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

11. Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si pentru
conservarea punctelor de hotar, materializate prin borne;

12. Urmareste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

13. Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificéarilor acestora;

14. Constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;

15. Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al orasului;

16. Acorda consultantd agricola, urmareste aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;

17. Intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli si
urmareste realizarea acestor actiuni, conform legii;

18. Tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului
de vanzare a terenurilor agricole;

19. Elibereaza certificate de producator conform legii;

20. Intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producitor;

21. Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator
agricol,

22. Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991, republicata si
nr. 169/1997; nr. 1/2000 si 247/2005,

23. Elibereaza bilete de proprietate sau adeverinte de proprietate a animalelor;

24. Elibereaza adeverinte la cererea contribuabililor, precum si acte doveditoare, existente in
arhiva primdriei;
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25. Intocmeste statistica cu privire la cadastru si registru agricol si o inainteaza la D.J.S.
Harghita:

26. Analizeaza, verifica si intocmeste formalititile necesare pentru inaintarea dosarelor la
comisia judeteana de fond funciar, in vederea validarii acestora;

27. Intoemeste si comunica situatiile lunare privind fondul funciar;

28. Verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte, solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Harghita, in vederea intocmirii sesizarii
privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea citre Camera Notarilor Publici;

29. intocmeste anexele aprobate in baza Legilor fondului funciar privind reconstituirea
dreptului de proprietate:

30. Participa la punerea in posesie a terenurilor retrocedate s1 solutioneaza dupa caz petitiile
referitoare la fondul funciar;

31, intocmeste fisele de punere in posesie, procesele verbale de punere in posesie si tine
evidenta acestora;

32. Fumizeaza informatii cu privire la fondul funciar, dupa caz, in vederea solutionarii
dosarelor la instanta;

33. Raspunde de intocmirea si conducerea Registrului unic de evidenta cereri fond funciar;

34. Verifica §i avizeaza pentru legalitate actele din cadrul primdriei, care ii sunt solicitate,
dupd caz, in legéatura cu fondul funciar;

35. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea ei;

36. Preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

37. intocmeste rapoartele de specialitate si le fnainteaza Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate:

38. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

39. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

40. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 27. — Compartiment informare si relatii cu publicul, secretariat:

Asigurard legétura dintre Primarul orasului si societatea civild a orasului prin implementarea
legislatiei in vigoare pentru realizarea optimad a drepturilor cetitenilor; organizeazd depozitul de
arhivé dupé criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii.

Compartimentul informare si relatii cu publicul, secretariat are urmatoarele atributii
principale:

1. Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

2. Inregistreaza in registrul general de intrare - iesire toate documentele din cadrul institutiei:

3. Informeazd referitor la stadiul unei lucriri si solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

4. Rezolva solicitarile privind informatiile de interes public;

5. Organizeaza afisarea la sediul autorititii, si pe siteul autoritatii a informatiilor publice
comunicate din oficiu;

6. Raspunde de asigurarea aducerii la cunostinta publicului a deciziilor autoritatii;

7. Asigura informarea interna a personalului cu privire la aparitia noilor reglementiri ce
privesc atributiile fiecaruia;

8. Asigura cu respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala
in administratia publica accesul publicului la sedintele publice ale Consiliului Local, respectiv
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implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative: in acest sens este
responsabil pentru bunul demers al relatiilor dintre autoritate si societate civila: va difuza anuntul
prevazut de lege si va asigura invitarea speciala a anumitor persoane; va afiga proiectul actelor
normative ce urmeaza a fi dezbatute in cadrul sedintelor consiliului local, in termenul prevézut de
lege, atat la sediul institutiei cit si pe siteul propriu al autoritatii; va primi si va inregistra
propunerile si sugestiile formulate de cetateni, in legaturd cu proiectul actului normativ, pe care apoi
le va inainta autorititii deliberative:

9. Indeplineste functia de purtitor de cuvant al autoritatii in ceea ce priveste asigurarea bunei
relatii cu mass-media;

10. Asigura organizarea conferintelor de presa, la solicitarea primarului, viceprimarului,
secretarului general si Consiliului Local Vlahita;

11. Organizeaza si asigura functionarea punctului de informare-documentare;

12. inregistreazé cererile formulate in scris;

13. Asigura evaluarea primari a solicitarilor, stabileste categoria informatiei solicitate, adica,
daci este o informatie comunicata din oficiu, furnizabild la cerere sau exceptaté de la liberul acces:

14. Asigura identificarea si actualizarea informatiilor de interes public, care sunt exceptate de
la accesul liber;

15. Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate;

16. Asigura redactarea, publicarea buletinului informativ al autoritaii, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu;

17. Raspunde de intocmirea anuald al unui raport privind accesul la informatiile de interes
public;

18. Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei sia
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Orasului Vlahita;

19. Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei documente
inregistrate si repartizate;

20. Primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul Primdriei;

21. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functiondri a Primariei;

22. Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale Primariei, catre cetdteni;

23. Asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primériei cat si in exteriorul acesteia;

24, Organizeaz inscrierea in audiente la Primar, Viceprimar si Secretarul general al orasului;

25. Asigura pastrarea si imbundtatirea relatiilor de colaborare cu alte comune din tar,
institutii si organizatii din localitate si din tara;

26. Colaboreaza cu reprezentantii firmelor care asigurd telefonia fixa si mobila la nivelul
institutiei, anunta eventualele deficiente apdrute in buna functionare a aparatelor si retelei;

27. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Primariei Orasului Vlhita si se transmite la Arhivele Nationale Harghita pentru aprobare;

28. Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit: asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

29. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

30. Pune la dispozitie, pe baza de semniturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare inscrise in registrul de depozit; la restituire, verifica integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
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31. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale: mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva.

32. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea et;

33. Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitdtii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

34. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

35. Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitdrile de locuinte, pregateste
documentatiile pentru comisiile de specialitate in vederea intocmirii listelor de prioritate la
repartizarea locuintelor, respectiv a referatelor de specialitate si a proiectelor de hotérare cu privire
la aceastd problematica;

36. Tine evidenta cererilor si a dosarelor privind solicitarile de locuinte in regim de inchiriere
realizate prin ANL;

37. Transmiterea actelor administrative locatarului, pentru semnarea lor de cétre parti,
transmiterea operativd a contractelor, semnate de locatar, citre serviciile specializate din cadrul
Primariei;

38. Intocmeste informari in vederea prelungirii contractelor de inchiriere, si preia
documentele justificative solicitate;

39. Intocmeste informari in cazul in care titularii acestora nu respecti clauzele contractuale de
naturd financiara;

40. Primeste, verifica, solutioneaza si arhiveazd cererile persoanelor fizice care solicitd
locuintd, verificd documentele depuse la dosar si inainteaza comisiei de specialitate;

41. Intocmeste lista de prioritate la locuinte, in conformitate cu punctajele stabilite de comisia
de specialitate, in vederea repartizarii locuintelor;

42. Intocmeste actele aditionale la contractele de inchiriere pentru suprafetele cu destinatie de
locuintd, cu ocazia actualizarii anuald a chiriei cu indicele inflatiei; cu ocazia expirarii termenului;

43. Inscrie zilnic in caietul de postd corespondenta primita de la compartimente si preda la
Posta romana pentru solutionarea corespondentei;

44. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

45. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

46. Alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupi caz.

Art. 28. — Structurile care functioneazi in coordonarea directa al Arhitectului sef:

Serviciul arhitect sef are ca obiect de activitate problemele de urbanism, amenajarea
teritoriului §i autorizarea executarii lucrarilor de constructii in conformitate cu obiectivul strategic
de dezvoltare durabila, armonioasd si spatial echilibratd al Orasului Vlahita. Asigurd urmarirea
realizarii programelor de organizare si dezvoltare urbanistici al orasului in conformitate cu P.U.G.

Arhitectul sef are urmétoarele atributii principale:

A) Arhitectul sef din cadrul aparatului propriu de specialitate indeplineste urmatoarele
atributii cu caracter general:

1. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importantd deosebita;

2. Prezinta Primarului Orasului Vlahita rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si
de amenajarea teritoriului Orasului Vlahita, in scopul informérii Consiliului Local al Orasului
Vlihita, la solicitarea acestuia din urma;

3. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, intocmeste documentele aferente;
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4. Informeaza Consiliul Local al Orasului Vlahita, la solicitarea Primarului Orasului Vliahita.
despre masurile ce trebuie luate pentru materializarea proiectelor de urbanism;

5. Participa in calitate de membru in Comisia de concesionari prin licitatie si in alte Comisii in
domeniul achizitiilor publice, daca prezenta acestuia este necesara;

6. Face propuneri Primarului pentru emiterea unor dispozitii ale Primarului care stabilesc
prevederi in problemele specifice cu care este insarcinata;

7. Elaboreaza, intocmeste si semneaza, Certificatele de urbanism, Autorizatiile de construire
si Autorizatiile de demolare in conformitate cu prevederile legale;

8. Coordoneaza activitatea structurilor de specialitate pe care le are in subordine;

9. Urmareste rezolvarea in termen si conform legislatiei in vigoare a competentelor ce apartin
compartimentelor pe care le coordoneazi;

10. Verifica indeplinirea atributiilor fiecarui compartiment aflat in subordine;

11. Coordoneaza elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, stabileste nominal proiectele de
urbanism si amenajarea teritoriului necesare Orasului Vlahita;

12. Initiaza proiecte de hotdrari, dispozitii ale Primarului Orasului Vlahita in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind referate de aprobare, informari si rapoarte de specialitate;

13. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local al Orasului Viihita materialele
propuse pentru dezbatere, precum si in cadrul sedintelor Consiliului Local al Orasului Vlihita;

14. Face propuneri si organizeaza concursuri de proiecte, dezbateri publice pe teme de
urbanism de importanta si in domeniul amenajarii teritoriului, inclusiv;

15. Participa la sedintele Comisiei tehnice de urbanism si amenajarea teritoriului a Judetului
Harghita;

16. Participd ca parte componentd in Comisia tehnicd de preavizare a proiectelor din Orasul
Vlihita;

17. Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specificd activitétii pe care o desfasoara;

18. Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor;

19. Sustine proiectele de hotdrari in fata comisiilor de specialitate si in sedintele Consiliului
Local al Orasului Vlahita, raspunde la interpelari;

20. Primeste de la Secretarul general al Orasului Vlahita corespondenta generala pe care le
repartizeaza si urmareste solutionarea acesteia in termenul legal;

21. Raspunde de intocmirea fiselor de post ale functionarilor publici din subordine si a
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din subordine;

22. Propune avansarea, promovarea, premierea, stimularea sau masurile de sanctionare, dupa
caz, pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

23. Verificd elaborarea si actualizarea procedurilor operationale aferente activitatilor pe care
le coordoneazai;

24. Stabileste si ierarhizeaza riscurile asociate principalelor activititi precum si managementul
acestora, impreuna cu personalul din subordine;

B) Arhitectul sef din cadrul aparatului propriu de specialitate indeplineste urmatoarele
atributii in domeniul urbanismului si amenajdarii teritoriului:

25. Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului Urbanistic General si ale Regulamentului
local de urbanism, precum si Planurile Urbanistice Zonale aprobate, in conditiile legii;

26. Coordoneaza receptia lucrarilor de constructii, a constructiilor autorizate potrivit
prevederilor legale in vederea stabilirii valorii impozabile si in vederea regularizarii taxelor de
autorizare, inclusiv;

27. Analizeaza sesizérile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor privind problemele
legate de dezvoltarea urbanistica a localitatii;

28. Urmareste starea constructiilor, monumentelor de arhitectura si a zonelor de rezervatii si
de protectie arhitectural;

29. Face propuneri pentru conservarea, repararea, restaurarea si punerca in valoare a
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monumentelor de arhitectura:

30. Organizeaza baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului in vederea trecerii lor in
format electronic;

31. Elibereazi certificatele privind existenta constructiilor;

32. intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strizi, piete, statii
de autobuz, denumiri ale institutiilor de invatamant;

33. Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente cu privire la
a) date referitoare la intravilanul localitatii, b) borne, ¢) denumiri de strazi, d) numere postale pe
strdzi, €) zone protejate; f) monumente istorice de arhitectura, arta, culturd, ansambluri arhitecturale;
g) zone de interdictie temporare sau definitive de construire; h) retele utilitare de apa, canalizare,
energie electrica si termicd, gaz, telefon; i) documentatiile de urbanism aprobate:

34. Semneazi certificate de urbanism pentru: evidentieri, dezmembrari, certificare intravilan,
nomenclatura stradala, adresa, pentru intocmirea de documentatii de urbanism;

35. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza:

36. Asigurd informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism
s1 amenajarea teritoriului;

37. Exercitd si orice alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotérari
ale Consiliului Local al Orasului Vlahita, prin dispozitia Primarului Orasului Vlahita;

38. Elibereaza autorizatii de construire pentru: a) lucriari de construire, reconstruire,
modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice fel; b) lucrari de construire, reparare,
protejare, restaurare, conservare, precum si orice alte lucrari, indiferent de valoarea lor, ce urmeaza
a fi efectuate la constructii reprezentind monumente si ansambluri istorice, arheologice, de
arhitecturd, artd sau culturd, inclusiv cele din zonele lor de protectie; ¢) lucrari de construire,
reconstruire, modificare, extindere sau reparare privind cii de comunicatie, dotiri tehnico-edilitare
subterane si aeriene, imprejmuiri si mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete si
celelalte lucréri de amenajare a spatiilor publice; d) foraje si excavari necesare studiilor geotehnice
si ridicarilor topografice, exploatdri de cariere, balastiere, sonde de gaze si petrol. precum si alte
exploatari; e) constructii provizorii de santier necesare executiei lucririlor de baza, daci nu au fost
autorizate odaté cu acestea; f) organizarea de tabere de corturi, casute sau de rulote; g) lucrari cu
caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate pe ciile si in spatiile publice, corpuri
s1 panouri de afisaj, firme si reclame;

39. Elibereazi autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrarile mentionate
la pct. 38;

40. Elibereaza avize catre Consiliul Judetean Harghita privind lucrarile care se realizeazi pe
terenuri care depéasesc limita unei unitati administrativ-teritoriale sau investitii care se aproba de
catre Guvern cu exceptia lucrarilor de foraje §i excaviri necesare studiilor geotehnice si ridicarilor
topografice, exploatari de cariere, balastiere, sonde de gaze si petrol, precum si alte exploatiri;

41. Elibereaza avize de oportunitate in vederea elaboririi planurilor urbanistice zonale;

42. Aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate;

43. Propune studii de amenajarea teritoriului, urménd aplicarea acestora dupa aprobarea
autoritatilor locale;

44. Elibereaza adrese de nomenclator stradal;

45. Aduce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului;

C) Arhitectul sef din cadrul aparatului propriu de specialitate indeplineste urmitoarele
atributii in domeniul disciplinei in constructii:

46. Verifica prin personalul specializat lucrarile de construire, reconstruire, modificare,
extindere si reparare a cladirilor de orice fel, inclusiv a imprejmuirilor;

47. Verifica prin personalul specializat lucrarile executate fird autorizatie de construire sau
realizate cu incilcarea prevederilor acesteia;

48. Verificd prin personalul specializat lucrarile cu caracter provizoriu: chioscuri, tonete,
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cabine, spatii de afisaj. firme si reclame:

49. Verifica prin personalul specializat constructiile si amenajarile provizorii de santier
necesare lucrdrilor de baza, daca nu au fost autorizate odata cu acestea;

50. Rezolva sesizarile cetdtenilor referitoare la probleme de autorizdri si disciplind in
constructii;

51. Asigura respectarea disciplinei in constructii. In acest sens, efectueazi controale din oficiu
si la sesizarea oricarei persoane fizice sau juridice;

52. Stabileste faptele contraventionale, aplica sanctiuni contraventionale, in conditiile legii, si
daci este cazul intocmeste si semneaza procesele verbale de contraventie, potrivit legii:

53. Intocmeste semestrial raport privind respectarea programului de control (elaboreaza
programul de control pe care le supune spre aprobare Primarului Orasului Vlahita), prezentand
distinct abaterile constatate si modul lor de solutionare;

54. tine evidenta actelor ce le instrumenteaza: certificate de urbanism, autorizatii de construire
/ desfiintare, procese verbale intocmite la terminarea lucrarilor si procesele verbale de constatare a
contraventiilor etc;

55. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza,

56. Transmite Serviciului economic listele cu autorizatii de construire emise (pentru
constructii noi, extinderi, schimbari de destinatie, firme, reclame, chioscuri, tonete) in vederea luarii
in evidentd pentru impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, a caror titulari nu
s-au prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea finala a lucrarilor
autorizate;

57. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

58. Intocmeste proiectele de hotarare si le Inainteazi secretarului general al Orasului Vlhita,
atunci cind in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

59. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

60. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

61. Exercita orice alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotaréri ale
consiliului local si prin dispozitiile primarului.

Art. 29. — Compartiment urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului si
administrarea domeniului public si privat:

Responsabilitate in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului si a eliberarii
autorizatiilor, actiuni de gospodarire comunala si infrumusetarea localitatii. Constituie, dezvolta,
protejeazd, evalueazd, claseaza, administreazd, cerceteaza, interpreteaza si valorifica patrimoniul
institutiei in concordanta cu politica institutiei, in scopul cunoasterii, educérii si recredrii publicului.
Patrimoniul reprezinta totalitatea bunurilor, a drepturilor i a obligatiilor cu caracter patrimonial ale
institutiei sau, dupa caz, ale colectiilor didactice asupra unor bunuri aflate in proprietate publicd
si/sau privata. Curitarea propriu-zis a cladirilor si imprejurimile acestea, precum si cu utilizarea si
intretinerca echipamentelor de lucru.

Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului si administrarea
domeniului public si privat are urmétoarele atributii principale:

1. Gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizafiilor de
construire/desfiintare;

2. Verifica continutul documentatiei depuse sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
autorizarii iar in cazul in care se constatd ci documentatia prezentatd nu este completa in termenul
legal o transmite solicitantului cu mentionarea in scris a datelor si elementelor necesare pentru
completare;
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3. Raspunde de asigurarea consultarii formulare tipizate de catre reprezentantii
administratorilor/turnizorilor de utilitati urbane. la sediul institutiei:

4. Coreleaza conditiile din avizele si acordurile obtinute, cu proiectul de autorizare a executiei
lucrarilor de constructii. cu conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant;

5. Redacteaza si prezinta spre semnare a autorizatiilor de construire si de desfiintare;

6. Asigura elaborarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de constructie:

7. Asigurd respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism PUG, PUZ, PUD si RGU, si
a planurilor de amenajare a teritoriului — aprobate potrivit legii pentru teritoriul pe care se afla
imobilul, precum si ale altor reglementiri din domeniu:

8. Verifica continutul documentelor depuse. respectiv a proiectului de certificat de urbanism
sau a autorizatiei de construire/desfiintare;

9. Analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de urbanism sau a autorizatiei de construire/desfiintare cu reglementarile din documentatiile
urbanistice legal aprobate;

10. Formuleazd conditiile si restrictiile specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiilor si le inscrie expres in certificatul de urbanism sau a autorizatiei de
construire/desfiintare;

11. Stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii:

12. Verifica existenta documentului de plati a taxei de eliberare a certificatului de urbanism
sau a autorizatiei de construire/desfiintare;

13. Intocmeste si urmareste realizarea programelor de actiune privind depistarea si luarea
tuturor masurilor necesare in legitura cu intretinerea si renovarea fondului construit existent:

14. Verifica si stabileste situatia monumentelor istorice, tine evidenta acestora prin includerea
lor in liste ori in zona de protectie a monumentelor istorice si de arhitecturs:

15. Participa la actiunile organizate de aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local
Vlahita, pentru rezolvarea problemelor aparute in cazul exproprierilor de utilitate publica;

16. Instituie un registru de evidentd a certificatelor de urbanism si unul pentru evidenta
autorizatiilor de construire/desfiintare, in care se inscriu in ordinea emiterii, numarul certificatului
avand corespondent in numarul de inregistrare al cererii;

17. Asiguré caracterul public al listelor cuprinzénd certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/desfiintare prin afisarea lunara a acestora la sediul emitentului:

18. Calculeazd taxa pentru emiterea certificatului de urbanism a autorizatiilor de
construire/desfiintare si o transmite compartimentelor de specialitate in vederea incasarii. Urmareste
daca aceastd tax a fost achitata si numai dupa achitarea acesteia elibereazi documentele:

19. Arhiveaza documentatia elaboratda de Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului,
protectia mediului si administrarea domeniului public si privat si o preda arhivei Primdriei;

20. Tine evidenta planurilor cadastrale si topografice, la diferite scari:

21. Furnizeazd datele necesare intocmirii registrului cadastral al parcelelor pentru
Compartimentul fond funciar, registru agricol;

22. Furnizeaza datele necesare in vederea intocmirii studiilor si proiectelor de organizare a
teritoriului;

23. Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii
vietii; i

24. Contribuie la protectia si conservarea monumentelor istorice si arhitecturale:

25. Supravegheaza modul de aplicare a prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului in acord cu planificarea de mediu;

26. Asigura servicii de specialitate in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreazi in
acest sens cu autoritatile competente pentru protectia mediului;

27. Initiaza actiuni de informare si participare prin dezbatere publica privind programele de
dezvoltare urbanisticd si gospodarire comunald asupra importantei masurilor destinate protectiei
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mediului si asezarilor urbane:

28. Colaboreaza cu autoritatile locale, raspunzitoare pentru protectia mediului contribuind
impreuna la adaptarea politicilor de mediu, armonizate cu programele de dezvoltare economico-
sociald;

29. la masuri pentru depistarea schimbarii destinatiei terenurilor amenajate ca spatii verzi,
fara acordul autoritatilor pentru mediu, precum si realizarea de constructii sau orice alte amenajari
in perimetrul acestora;

30. Aplica sanctiunile prevazute de lege privind nerespectarea legislatiei de mediu;

31. Analizeaza documentatiile intocmite de beneficiar, necesare obtinerii avizelor;

32. Face demersurile si asigura executarea studiilor de prefezabilitate si fezabilitate pentru
lucrari noi de investitii;

33. Intocmeste referatele de specialitate pe faze de proiectare a obiectivelor noi de investitii
publice si le supune aprobarii ordonatorului principal de credite;

34. Se ocupa de obtinerea in conditiile legale a autorizatiilor de construire pentru obiectivele
noi de investitii, a acordurilor si avizelor necesare;

35. Asigura indeplinirea obligatiilor legate de inspectorii de santier in domeniul ,lucréri de
constructii” prin: verificarea existentei autorizatiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor
legale cu privire la aceasta; verifica corespondenta dintre prevederile autorizatiei si ale proiectului;
elibereaza amplasamentul de orice sarcini, in vederea executdrii investitiei; preia amplasamentul si
reperele de nivelment si le predd executantului, libere de orice sarcind; participd impreuna cu
proiectantul si cu executantul la trasarea generala a constructiei si la stabilirea bornelor de reper;
preda constructorului terenul rezervat pentru organizarea de santier; studiaza proiectul, caietele de
sarcini, tehnologiile si procedurile prevdzute pentru realizarea constructiilor; verifica existenta
tuturor pieselor scrise si desenate, corelarea acestora, respectarea reglementérilor cu privire la
verificarea proiectelor de catre verificatori atestati; verifica existenta in proiect a prevederilor
privind fazele determinante ale lucrérilor precum si a programului de control al calitatii; urmareste
realizarea constructiei in conformitate cu prevederile contractului, proiectelor, caietelor de sarcini si
ale reglementarilor tehnice in vigoare si semneaza pentru conformitate; verificd respectarea
tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea asigurdrii nivelului calitativ
previazut in documentatia tehnica, in contract si in normele in vigoare; efectueaza verificarile
previzute in norme si semneaza documentele intocmite ca urmare a verificarilor (procese-verbale in
faze determinate, procese-verbale de lucréri);

36. Solicitid executantului, dupa caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea lucrarilor
executate necorespunzitor, in baza solutiilor elaborate de proiectant sau de persoanele abilitate prin
lege pentru elaborarea acestora;

37. Transmite proiectantului sesizirile proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei
pentru neconformitatile constatate pe parcursul executiei;

38. Verifica respectarea cerintelor previzute de calitatea in constructii in cazul efectuarii de
modificiri ale documentatiei sau adoptarii de noi solutii care schimba conditiile initiale;

39. Urmareste rezolvarea problemelor constatate de comisia de receptie §i intocmeste
documentatiile de aducere la indeplinire a masurilor impuse de comisia de receptie;

40. Preda investitorului/utilizatorului actele de receptie, documentatia tehnica §i economica a
constructiei, impreuna cu cartea tehnicd a acesteia;

41. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei:

42. Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale privind realizarea lucrarilor de
constructii, pe care le transmit catre Directia Judeteana de Statistica, Consiliul Judetean, Inspectia in
Constructii Harghita;

43. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazd Secretarului general al Orasului
Vlzhita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

44. Efectuarea serviciilor de inventariere a elementelor de natura activelor din patrimoniu
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Orasului Vlahita. cu respectarea prevederilor O.M.F.P. nr. 2861 / 2009 actualizat;

45. Stabilirea plusurilor, lipsurilor si deprecierilor constatate la bunurile care apartin
domeniului public si privat al Primariei Orasului Vlahita;

46. Organizeaza evidenta mijloacelor fixe si opereaza toate modificarile conform prevederilor
legale:

47. Instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuare a
inventarierii si le pune la dispozitia acestora;

48. Coordoneaza gestionarea si administrarea bunurilor (mijloace fixe si obiecte de inventar)
din dotarea cladirilor;

49. Programeaza si efectueaza reevaluarea patrimoniului;

50. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotérari ale Consiliului Local sau ale
Primarului, pentru tinerea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat
al Orasului Vlahita, conform legii dupa inscrierea in evidentele contabile:

51. Participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea,
conservarea §i intretinerea domeniului public si privat al Orasului Vlihita;

52. Asigura evidenta miscérilor patrimoniului apartindnd Primariei Orasului Vlihita;

53. Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;

54. Asigurd elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele Consiliului Local. ce
privesc activitatile de care raspunde;

55. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei pentru rezolvarea
problemelor comune;

56. Coordoneaza Compartimentul activitdti de gospodarire comunali si salubrizare publica;

57. Asigurarad si monitorizeaza lucrarile si serviciile necesare, reparatiilor si a lucrarilor de
intretinere, igienizare, curdtenie $i gospodarire a orasului;

58. Monitorizeaza contractele, regulamentele si toate actele aseminitoare privind executarea
serviciilor comunitare de utilitati publice a orasului Vlzhita;

59. Asigurard intretinerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bunurilor din
domeniu public si privat;

60. Realizeazd demersurile necesare obtinerii autorizatiilor de functionare necesare de
competenta Orasului Vlihita;

61. Receptioneaza bunurile, serviciile si lucrarile aferente bunurilor de domeniu public si
privat, printr-o comisie constituitd la nivelul Orasului Vlahita;

62. Intocmeste proiectul anual de achizitii cu privire la capitolul bunuri si servicii,
colaboreazd strdns cu compartimentul de investitii §i achizitii publice pentru elaborarea
documentatiilor de atribuire a contractelor prin licitatie;

63. Intocmeste documentatia pentru organizarea licitatiilor i monitorizarea executirii
contractelor de inchiriere incheiate de Orasul Vlahita cu persoane fizice sau juridice;

64. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazd Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate;

65. In caz de lipsa a Arhitectului sef sau a personalului din Compartimentul urbanism,
amenajarea teritoriului, protectia mediului si administrarea domeniului public si privat, inlocuieste
pe acestea;

66. Reprezinta persoanele fizice in cadrul procedurilor de obtinere a autorizatiei si inregistrarii
in registrul comertului, in temeiul unei cereri de reprezentare;

67. Primeste si ordoneazd documentatia pentru inregistrare si autorizare;

68. Remite cererea de inregistrare in registrul comertului si de autorizare a functiondrii,
insotitd de documentatia de sustinere, la registrul comertului competent, efectueaza corespondenti
cu acesta in scopul obfinerii inregistrarii §i autorizarii, precum si pentru primirea certificatului de
inregistrare si a celorlalte acte in original;

69. Remite solicitantului actele in original primite de la registrul comertului, personal sau prin
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scrisoare recomandata cu confirmare de primire, in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii
din partea acestuia:

70. Acorda solicitantilor asistentd privind operatiunea de inregistrare in registrul comertului si
de autorizare a functionarii;

71. Aplica si respecta legislatia generala specifica compartimentului;

72. Respectd si rdspunde de aplicarea procedurilor generale si specifice de lucru, a
Programelor de masuri a Hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

73. Exercitd control asupra activitatii comerciale de alimentatie publica si de prestiri de
servicii, desfasurate de toti agentii economici, asigurind aplicarea dispozitiilor legale;

74. Verifica daci comerciantii desfisoard activitati comerciale in locurile autorizate si cu
respectarea obiectului de activitate inscris in autorizatia de functionare sau actul de infiintare,
precum si potrivit conditiilor cuprinse in licente si brevete;

75. Verifica dacd vanzarea ambulantad a marfurilor se face in alte locuri decét cele autorizate
de Primarie;

76. Aplici sanctiuni conform dispozitiilor legale pentru contraventiile constatate in teren si de
aplicarea sanctiunilor potrivit legislatiei in vigoare;

77. Intocmeste procese-verbale de constatare a verificarilor efectuate in teren, la agentii
economici;

78. Urmareste dezvoltarea ordonatd a comertului;

79. Informeazid organele competente despre abaterile privind desfasurarea activitafilor
comerciale ilegale in vederea suspendarii pe o perioada de pana la cel mult 15 zile a autorizatiei de
functionare sau, dupa caz, retragerea acesteia;

80. Rispunde la sesizarile facute de petentii referitoare la activitatile comerciale;

81. In exercitarea atributiilor, colaboreazi cu organele de stat din domeniul comertului,
Politia, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, Garda Financiard, Inspectoratul de Protectie a
Mediului, cu alte organe de control specializate si face propuneri pentru proiectele de hotarari ale
Consiliului Local Vlahita;

82. Inscrie in registrul de control al agentilor economici, constatarile si propunerile de
inliturare a deficientelor rezultate din actiunile de control efectuate asupra activitatilor desfasurate,
precum si masurile de protejare ale populatiei impotriva unor activitati ilicite;

83. Prezintd periodic primarului, respectiv Consiliului Local Vlahita, ori de céte ori este
nevoie, rapoarte privind stadiul, evolutia comertului, concluziile controlului comercial, precum si
despre activitatea desfsurata;

84. Indeplineste orice alte atributii privind controlul comercial, stabilite prin actele
autorititilor locale si dispozitii scrise ale primarului, atat pentru activitati de comert cit si pentru
activitati de prestéri de servicii;

85. Acorda informatii cu privire la documentele si metodologia impusa pentru obtinerea
autorizatiilor de functionare si a autorizatiilor de ocupare a domeniului public;

86. Verificd / primeste documentatiile in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si a
autorizatiilor pentru ocuparea temporara a domeniului public;

87. intocmeste, calculeaza taxele si elibereaza autorizatiile de functionare;

88. Asigurd indosarierea si tine evidenta dosarelor specifice;

89. Intocmeste viza anuala a autorizatiilor si programelor de functionare si eliberarea acestora;

90. Deplaseazi in teren (cénd situatia o cere) in vederea analizarii solicitarilor petentilor de a
desfasura activitati temporare pe domeniul public;

91. Asigura intocmirea autorizatiilor, a completarilor si modificarilor solicitate de petenti
pentru autorizatiile de functionare;

92. Sprijinirea, indrumarea si controlul asociatiilor de proprietari;

93. Administreaza si gestioneaza parcul auto al Orasului Vlahita;

94. Verificarea stirii tehnice a autovehiculului, predarea la sosirea din cursi;
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95. Va cunoaste si le respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
in trafic intern si international:

96. Planifica, organizeaza si controleaza activitatile legate de transport;

97. Coordoneaza echipa care intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare
pentru circulatia legald pe drumurile publice;

98. Urmareste modul de intretinere si exploatare a masinilor, starea tehnica si de curatenie:

99. Asigurarea suportului pentru implementarea inregistrarii sistematice a proprietatilor
imobiliare, in baza contractelor incheiate de Agentia Nationala, institutii/autorititi publice, alte
persoane juridice interesate, in toate etapele procesului de inregistrare sistematici;

100. Pregatirea si predarea datelor existente in bazele de date si in arhive referitoare la
imobilele din raza teritoriala a Orasului Vlahita;

101. Realizarea campaniilor de informare publica locali;

102. Participarea la publicarea documentelor tehnice ale cadastrului si solutionarea cererilor
de rectificare/contestatiilor;

103. Verificarea si receptionarea lucrarilor de inregistrare sistematicd si a documentelor
tehnice ale cadastrului;

104. Preluarea si gestionarea cartilor funciare de la Serviciului de Publicitate
Imobiliara/Biroului de Cadastru si Publicitate Imobiliari etc.

105. Asigurarea participarii unor specialisti la realizarea activitatilor stabilite prin Programul
national;

106. Asigurarea participarii unor specialisti la monitorizarea contractelor incheiate in cadrul
proiectelor de inregistrare sistematicd a proprietitilor derulate de Agentia Nationald in cadrul
Programului national si altor proiecte de inregistrare sistematici demarate la nivelul unitatilor
administrativ-teritoriale;

107. Monitorizarea, la nivel local, a deruldrii lucririlor de inregistrare sistematicd a
imobilelor, finantate din fonduri proprii de catre unitatile administrativ-teritoriale,
institutii/autoritati publice sau alte persoane juridice interesate;

108. Raportarea periodica a stadiului implementarii proiectelor de inregistrare sistematica;

109. Formularea raspunsurilor la petitiile/sesizarile referitoare la activitatea de inregistrare
sistematicd, repartizate de catre directorul oficiului teritorial;

110. Pregatirea datelor si informatiilor necesare derularii lucrarilor de inregistrare sistematica;

111. Furnizarea informatiilor necesare derularii procedurilor de achizitie a serviciilor pentru
lucrdri de inregistrare sistematica;

112. Coordonarea si controlul permanent a derularii lucrarilor de inregistrare sistematica si
instituirea masurilor necesare in vederea realizarii la termen a proiectelor;

113. Afisarea publicd a documentelor tehnice;

114. Verifica cererile privind solicitarea de acorduri/avize/autorizatii pentru racordarea la
retelele de utilitati publice, insotite de documentele necesare, pe care le analizeaza in vederea
indeplinirii conditiilor legale pentru emiterea avizelor/acordurilor/autorizatiilor;

115. Verifica in teren respectarea conditiilor impuse prin acord/aviz/autorizatie;

116. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizdrii activitétii de stabilire a conditiilor de executie pentru lucrarile aferente retelelor tehnico-
edilitare realizate pe domeniul public si privat al orasului;

117. Asigurd intocmirea/emiterea/eliberarea de acorduri/avize/autorizatii pentru racordarea la
retelele de utilitati publice;

118. Participarea la orice alte activitati specifice si indeplinirea altor atributii specifice
activitatii.

119 lntocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

120. indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;
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121. Urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;

122. Urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitatii aprobat de
consiliul local,;

123. Sa curete interiorul cladirilor care apartine Primariei orasului Vlahita si imprejurimile
acestea;

124. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date:

125. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

126. Alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupi caz.

Art. 30. — Compartiment activitiiti de gospodirie comunali si salubrizare publica:

Organizarea si repartizarea lucrarilor pentru actiunile de gospodérire comunald si
infrumusetarea localitatii.

Compartimentul activitdti de gospodarie comunala si salubrizare publica are urmatoarele
atributii principale:

1. Organizeazi si repartizeazi lucrarile pentru fiecare executant din subordine si
supravegheazi executia ritmica a sarcinilor ce-i revin;

2. Instruieste muncitorii din formatia de lucru asupra modului de realizare a lucrarilor;

3. Asigura incadrarea in normele de consum de materii prime stabilite pe fiecare produs;

4. Verifica functionarea corectd a maginilor unelte si ia masuri pentru mentinerea lor in stare
buna;

. Intocmeste bonuri de consum materiale si normalizate pentru toate lucrarile;
. Arhiveaza documentatia de lucru a fiecarei lucrari incheiate;
. Opreste lucrul in caz de pericol pentru securitatea muncii si anunta seful ierarhic superior;

8. Asigura rezolvarea urgentelor aparute in timpul sau dupa terminarea programului de lucru;

9. Raspunde de utilizarea si gestionarea corespunzatoare a echipamentelor, materialelor si
obiectivelor de inventar incredintate;

10. Asigurd, cand este solicitat, asistentd si participare la desfasurarea evenimentelor ale
autoritatii, chiar daci, acestea nu sunt organizate in timpul programului normal de munca;

11. Are disponibilitate la program prelungit in anumite conditii;

12. Informeaza imediat seful sau despre aparitia oricarui obstacol major sau deficienta aparuta
in efectuarea activitatilor;

13. Raspunde de insusirea si respectarea prevederilor normelor, regulamentelor, procedurilor
si reglementarilor stabilite in unitate, care se aplica in activitatile pe care le efectueazi ( norme PSI
si de protectia muncii, etc);

14. Raspunde de realizarea corectd si in timp a lucrérilor si sarcinilor primite;

15. Urmireste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;

16. Urmareste realizarea programului de gospodarire si infrumusetare a localitétii aprobat de
consiliul local;

17. Urmireste si executa in timp toate lucrarile de curatenie si fertilizare a parcurilor aflate in
administrarea consiliului local;

18. Urmareste si realizeaza toate lucririle pe drumurile publice de interes local si judetean:

19. Amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare, parcuri, zone verzi;

20. Verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere;

21. Urmireste si raspunde de indepartarea zdpezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a
ghetii;

22. Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

23. Se va prezenta la serviciu in conditii psihofiziologice corespunzatoare (sd nu existe situafii
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de oboseala. consum de alcool. etc.):

24. Asigura, cand este solicitat. asistentd si participare la desfasurarea evenimentelor ale
autoritatii, chiar dacd, acestea nu sunt organizate in timpul programului normal de munci;

25. Are disponibilitate la program prelungit in anumite conditii;

26. Sa foloseascda si sa pastreze, in conformitate cu regulile stabilite, echipamentul de
protectie si dispozitivele de siguranti;

27. Sa aducd imediat la cunostintd conducerii unititii orice nereguld, defectiune, anomalie,
altd situatie de natura sa constituie un pericol, pe care le constati la locul de munca, precum si orice
incélcare a normelor de protectie a muncii sau de prevenire a incendiilor;

28. Raspunde disciplinar, contraventional si penal pentru nerespectarea normelor legale in
vigoare;

29. Isi insuseste si respectd normele de securitate $1 sdndtate in munca prevazute de Legea nr.
319/2006 si normele de aplicare a acesteia;

30. 131 insugeste si respectd prevederile Legii nr. 481/2004 privind situatiile de urgenti;

31. Isi insuseste si respectd prevederile Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor;

32. Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

33. Pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;

34. Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

35. Sé respecte Regulamentul circulatiei rutiere;

36. Sd se prezinte pentru efectuarea examindrii medicale si psihologice, initiala si periodica, si
sd respecte recomandarile comisiilor medicale si psihologice;

37. Sa respecte normele si regulile privind conducerea in conditii de siguranta rutiera si
conduita preventivi;

38. Sa respecte regulile privind prevenirea accidentelor de munci si de circulatie;

39. Sa cunoasca si sa respecte masurile ce trebuie luate dupi un accident sau incident, in ceea
ce priveste asigurarea vehiculului, protectia persoanelor si a celorlalti participanti la trafic, protectia
mediului, protectia bunurilor;

40. Inainte de a pleca in cursa, s verifice starea tehnica a mijlocului de transport pe care il
conduce;

41. Sa efectueze ingrijirea zilnicd a mijlocului de transport, inclusiv cel putin o dati in zi si
faca curatenie in salon;

42. S& nu plece in cursd daca constatd defectiuni/nereguli ale mijlocului de transport si si
anunte imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

43. Sé preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si s-o predea pe cea din ziua precedenti
completatd la toate rubricile (dupa cum indica formularul), inclusiv a bonurilor de combustibil;

44. Si efectueze iesirea mijlocului de transport la linie doar daca are odometrul in functiune;

45. Sa anunte din timp opririle;

46. Sd supravegheze urcarea si coborarea elevilor, s nu porneascid mijlocul de transport din
statii cu usile deschise sau cu calatori aflati pe scérile acestuia, precum si cu cilitori agatati de
exteriorul caroseriei;

47. Sa nu imbarce célatorii peste capacitatea maxima admisa a mijlocului de transport;

48. S&@ imbarce/debarce caldtorii numai in statiile special amenajate, prevdzute in
traseul/itinerarul aprobat;

49. Sd mentina starea tehnica corespunzitoare a mijlocului de transport avut in administrare;

50. Sa facd toate demersurile pentru pregatirea de iarnd a mijlocului de transport (anvelope de
iarnd, lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incalzire a mijlocului de
transport etc.);
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51. Sa opreasca si sd parcheze mijlocul de transport la locul si ora stabilite prin foaia de
parcurs, respectand regulile de oprire si de parcare:

52. Si# pastreze certificatul de inmatriculare, actele mijlocului de transport si alte documente
in conditii corespunzitoare si sd le prezinte la cerere, organelor abilitate, sa raspunda de integritatea
acestora;

53. Si se preocupe permanent de perfectionarea sa profesionald periodica (o datd la trei ani);

54. Si se comporte civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu,
superiorii ierarhici si organele de control;

55. S# aiba o tinuta decenta si corespunzitoare unui conducétor auto;

56. Si respecte regulamentul interna entitatii in care este angajat;

57. S& comunice imediat coordonatorului de transport —telefonic sau prin alte mijloace—orice
eveniment de circulatie in care este implicat;

58. S respecte si sd indeplineasca cu strictete normele de prevenire si stingere a incendiilor;

59. Sa presteze si alte servicii specifice previzute in fisa postului in perioada in care nu
efectueaza transportarea elevilor;

60. Comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

61. Urmireste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a
ghetii;

62. Asigurd, cand este solicitat, asistentd si participare la desfasurarea evenimentelor ale
autoritatii, chiar daca, acestea nu sunt organizate in timpul programului normal de munca;

63. Are disponibilitate la program prelungit in anumite conditii;

64. Sa curete interiorul cladirilor care apartine Primariei orasului Vlahita si imprejurimile
acestea;

65. Si asigure confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

66. Si asigure securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

67. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinéri date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 31. — Structurile care functioneazi in coordonarea directii de Sef serviciu economic:

Seful serviciului economic coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare,
stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice,
asigurd si raspunde de buna organizare a intregii activititi financiar-contabile a unitatii, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si are in subordine compartimentul investitii §i
achizitii publice, protectie civila.

Seful serviciului economic are urmatoarele atributii principale:

1. Participd la fundamentarea si intocmirea anuald, la termenele prevazute de lege, a
proiectului bugetului local al orasului Vlahita, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual;

2. Asigurd si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, intocmeste bugetul local, bugetul activitatilor finantate din venituri
proprii, intocmeste programul de investitii;

3. Realizeaza dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

4. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;

5. Coordoneaza si asigurd actiunea de stabilire, constatare urmarire si colectare a impozitelor
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si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si juridice;

6. Coordoncaza elaborarea proiectului de hotéarare privind stabilirea si aprobarea impozitelor
si taxelor locale in conformitate cu prevederile legale;

7. Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea Hotardrilor Consiliului Local,
dispozitiilor Primarului i a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale
sialte i impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoane fizice si juridice;

8. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
local;

9. Face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului
de rezervd, utilizarea excedentului anului precedent, pe care le supune aprobarii Consiliului local;

14 Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

11. Intocmeste lunar deschiderile de credite bugetare pe capitole si titlu de cheltuieli pentru
Primarie $i pentru institutiile de subordine;

12. Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar;

13. Tine evidenta contabila la nivelul autorititilor publice locale, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

14. Organizeaza in conditiile legii, evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar
sl materialelor de intretinere;

15. Verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor
de evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie;

16. Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatmantului;

17. Intocme§te Situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale;

18. Centralizeaza situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale de la Institutiile de

vatamant si depune la Administratia Judeteana a Finantelor Publice la termenele stabilite;

19. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv propriu pentru platile efectuate din
bugetul autoritétilor executive, deschideri de credite bugetare pentru Primdrie si pentru Institutiile
de invatamant, eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

20. Organizeazi activitatea privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Vlahita;

21. Intocmeste proiectele de hotarari referitoare la bugetul general, proiectele de hotaréri
privind rectificarile bugetului general, precum si a executiei bugetare trimestriale si anuale:

22. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;

23 intocmeste bugetul initial, respectiv bugetele rectificate in programul FOREXEBUG,
realizeaza angajamentele bugetare si receptiile in aplicatia CAB;

24. Intocmeste situatiile ﬁnancaare lunare, trimestriale si anuale in sistemul national de
raportare Forexebug si depune formularele la termenele stabilite de lege;

25. Asigurd indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si gestiune,
stabilite de lege, la termenele stabilite de lege;

26. Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

27. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile din cadrul institutiei;

28. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupi de expedierea ei;

29. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazd secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

30. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
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datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date:

31. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarca unor mdsuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

32. Exercitd orice alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotaréri ale
consiliului local si prin Dispozitiile Primarului.

Art. 32. — Compartiment contabilitate, buget finante:

Activitatea financiar-contabila a institutiei, gestiunea financiara si patrimoniala in baza
principiilor de autonomie locala, conform legii, casierie.

Compartimentul contabilitate, buget finante are urmatoarele atributii principale:

1. Participa la intocmirea anuali a proiectului de cheltuieli de personal a bugetului local si a
activititilor finantate integral din venituri proprii;

2. Dupa repartizarea pe trimestre a cheltuielilor de personal, face distribuirea pe articole si
alineate la fiecare capitol bugetar;

3. Tine evidenta contabild a cheltuielilor de personal, cheltuielilor materiale al bugetului local
si al activitatilor finantate din venituri proprii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

4. Tine evidenta contabild a facturilor primite, notd de receptie si constatare de diferente, bon
de consum;

5. Organizeazi in conditiile legii, evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si
materialelor de intretinere;

6. Urmireste si verifica lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

7. Intocmeste Situatiile financiare lunare a cheltuielilor de personal, precum si situatiile
trimestriale si anuale a activitatii finanfat integral din venituri proprii (Centrala termicé pe baza de
rumegus);

8. Intocmeste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Vlahita;

9. in programul FOREXEBUG realizeazd angajamentele bugetare si receptiile in aplicatia
CAB si corectiile in aplicatia CAB;

10. Raspunde de inventarierea anuala impreund cu membrii comisiei numite de Primar;

11. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile din cadrul institutiei;

12. Intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

13. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

14. Tntocmeste diri de seama statistice;

15. indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfagurate de
compartiment, preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

16. Participa la fundamentarea bugetului local impreund cu conducétorul serviciului
economic;

17. Participa la dimensionarea veniturilor proprii ale bugetului local, in vederea intocmirii
bugetului anual, repartizarea veniturilor proprii pe trimestre in conditii de echilibru;

18. Intocmeste listele de investitii pe surse de finantare si pe titlu de cheltuieli;

19. Participa la elaborarea de rectificare de buget la partea de venituri a bugetului local si la
modificarea listei de investitii;

20. Tine evidenta contabila a veniturilor la nivelul autoritatilor publice locale. in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

21. Intocmeste ordinele de plata catre trezorerie in vederea efectudrii platilor, intocmeste
planificarile pentru ridicare de numerar de la banca;

22 Intocmeste contul de executie a bugetului local la partea de venituri trimestrial si anual;

23. Intocmeste Notele justificative privind solicitarea sumelor defalcate din TVA pentru
bugetul local;

Pagina 34 din 48



24. La intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale intocmeste rapoartele si notele
explicative privind bilantul. contul de rezultat patrimonial;

25. Urmareste platile efectuate pe fiecare obiectiv de investitii si intocmeste situatii
centralizatoare pe obiective de investitii;

26. Exercita atributiile legate de inventariere a mijloacelor fixe, obiectelor;

27. Exercita atributiile legate de evaluare pentru alegerea ofertelor de achizitii publice:

28. Exercita atributiile legate de receptia lucrarilor de investitii;

29. Colaboreazi cu toate serviciile, birourile din cadrul institutiei;

30. Efectueaza operatii de incasari in numerar privind impozitele si taxele locale, contributii,
amenzi i alte venituri ale bugetului local, precum si accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii
in clasificatia bugetara aprobata, cu respectarea termenelor de plata;

31. Efectueaza si tine evidenta incasarilor in numerar;

32. Verifica, numdrd si impacheteaza corespunzitor numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casi;

33. Completeaza zilnic registrul de casa, cu evidenta intrarilor si iesirilor de numerar,
stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul zilnic din registrul de casa cu cel faptic existent in
casierie;

34. Completeazd foaia de varsamént, depunind la doua zile sau dupi necesitate sumele
incasate, pe destinatii bugetare la Trezorerie;

35. Raspunde de pastrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in folosinta sau
in administrare;

36. Respecta disciplina financiara privind incasirile si plitile in numerar;

37. Colaboreazi cu structurile aparatului de specialitate al Primarului in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

38. Completeaza anexa Fila CEC in functie de necesitatii, respectind clasificatia bugetara,
pentru plata cheltuielilor de deplasare, pentru cheltuieli de intretinere, asigurari, analize medicale si
alte cheltuieli cu volum redus, pa baza solicitérilor compartimentelor de specialitate:;

39. Ridica numerarul de la Trezorerie in baza filei de CEC;

40. Executd platile de numerar catre personalul institutiei, verificd existenta documentelor
justificative, completeazd dispozitia de platd cu datele persoanei care primeste suma, suma platita,
scopul platii;

41. Este interzis sa {ina in casierie sume in numerar si acte de valoare care nu apartin unitatii;

42. Raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor, perceperea majorarilor de
intarziere, potrivit prevederilor legale;

43. Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

44. Participd la instruirile programate si actiunile instructiv-educative de securitate si sinatate
in muncé, prevenire si stingere a incendiilor sau a altor situatii de urgents, organizate la nivelul
institutiei;

45. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

46. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor misuri tehnice 51
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

47. Alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date de seful ierarhic, consiliul local. de
primar, dupa caz.

Art. 33. — Compartiment taxe si impozite:

Intocmeste documentatia necesard in vederea stabilirii si incasarii creantelor privind
impozitele si taxele locale; evidenta de platitor — persoane fizice si juridice cu privire la impozitul
/taxa pe cladiri, pe teren intravilan/extravilan.
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Compartimentul taxe si impozite are urmatoarele atributii principale:

1. Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completirile ulterioare, si a Codului de procedura fiscala;

2. Urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili, persoane fizice si juridice;

3. Gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic;

4. Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor persoane fizice care nu si-au corectat
declaratiile initiale;

5. Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de aménari
sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate;

6. Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

7. Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urméreste operarea lor in evidentele sintetice
si analitice si asigura gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

8. Propune, in conditii previzute de lege. restituirea de impozite si taxe, compenséri intre
impozitele si taxele locale:

9. Solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili;

10. Transmite documentatia pentru urmirire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalititi de intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice si juridice;

11. Efectueazi analize si intocmeste informdri in legaturd cu constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare $i masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

12. Efectueaza analize si intocmeste informéri in legatura cu constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei;

13. Constata si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege, datorate de persoanele
juridice;

14. Intocmeste borderourile de debite si scideri, urmareste operarea lor in evidentele analitice
si sintetice pentru contribuabili persoane juridice;

15. Preia declaratiile de taxe si impozite locale, persoane juridice, asigurand operarea lor in
evidentele sintetice si analitice;

16. Efectueaza impunerea din oficiu in cazul contribuabililor persoane juridice care nu si-au
depus declaratiile sau a caror declaratii sunt eronate;

17. Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

18. Stabileste dobénzi si penalititi pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

19. Asiguri preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

20. Verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz,
diferente fatd de impunerea initiald;

21. Aplica sanctiunile previazute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalcd prevederile legale;

22. Efectueazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala. In functie de situatiile aparute, solicita sprijinul altor compartimente din primarie;

23. Verifica persoanele fizice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite $i taxe;

24. Asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor fizice care au calitatea de contribuabili;
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25. Cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii de rezolvare;

26. Verificd persoanele juridice asupra determindrii materiei impozabile reale, precum si
asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste diferente de impozite si
taxe:

27. Asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

28. Efectucaza analize si intocmeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei;

29. Urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeazi din timp conducerea
serviciului despre realizarea sau nerealizarea acestora:

30. Preia pentru urmdrire si executare siliti sumele restante:

31. Verifica documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local,
din punct de vedere legal, termene de plata, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

32. Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare
si cu conturile deschise in acest sens;

33. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

34. Raspunde de péstrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activititii
destasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

35. Indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate;

36. Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;

37. Desfasoara activitate de executare silitd a persoanelor fizice si juridice si cea de stingere a
creantelor conform prevederilor legale in vigoare;

38. Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmareste respectarea popririlor
infiinfate asupra tertilor popriti, precum si societdtilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile
legale pentru executarea acestora;

39. Evidentiazd si urmareste debitele restante primite spre urmarire;

40. Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unitati care in
prealabil au fost verificate si urmeazi si fie confirmate;

41. Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de
constatare a solvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unititile care le-au
transmis;

42. Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte unitati si asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii
primite de la alte organe;

43. Asigurd incasarea creantelor fata de bugetul local, in termenul de prescriptie si propune
masuri de recuperare a celor prescrise din culpa persoanelor vinovate de prescrierea acestora;

44. Calculeaza cheltuielile de executare silita si majorarile de intirziere, penalititile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

45. Pe baza datelor detinute, analizeaza si hotaraste masurile de executare silita in asa fel incat
realizarea creantei sa se facd cu rezultate cdt mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al
Consiliului Local, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

46. Intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare;

47. Asigurd si organizeazd atunci cidnd este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor
sechestrate, precum si valorificarea bunurilor sechestrate;

48. Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia
acestora,
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49. Efectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate:

50. Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate:

51. Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terte persoane juridice,
transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetului local prin modalitatile prevazute de lege:

52. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

53. Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separatd si urmdreste starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie local:

54. Solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea
executdrii silite si a modalitétilor de stingere a creantelor;

55. Elaboreazi, pe baza datelor detinute, informdri §i situatii privind realizarea creantelor
bugetare;

56. Preia in evidentd debitele pentru titlurile executorii primite de la alte unitati, care in
prealabil au fost verificate si urmeaza a fi confirmate;

57. Asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea
titlurilor executorii primite de la alte organe;

58. Colaboreazi cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, in vederea incasarii creantelor prin executare silitd
sau alte modalitati;

59. Repartizeazi sumele realizate prin executare silita, potrivit ordinii de preferintd prevazuta
de lege, in cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;

60. Solutioneaza si rezolvi orice alte lucrdri privind incasarea creantelor bugetului local, in
baza sarcinilor din legislatia fiscala, repartizate de conducere;

61. Preia contractele de concesiune si inchiriere, vanzari cu plata in rate (locuinte) asigurand
operarea lor in evidenta veniturilor si intocmeste lunar facturile cu valoarea chiriei, redeventei, pret
de vanzare/rate, dupa caz;

62. Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumparator, precum
si a platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor bugetare;

63. Calculeazi majorari de intArziere si a penalitatilor cuprinse in contractele de concesiune,
inchiriere, vanzare, dupa caz;

64. Urmireste incasarea creantelor bugetare si informeaza conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

65. Verifica din punct de vedere legal termenele de platd si incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a veniturilor consténd in concesiuni, chirii, venituri din vanzari
si a altor venituri.

66. Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri conform clasificatiei
bugetare;

67. Transmite pentru urmarire si executare silitd sumele restante;

68. intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

69. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

70. intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza Secretarului general al Orasului
Vlahita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

71. in caz de lipsa al persoanei din casierie, inlocuieste pe acesta;

72. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

73. Asigurad securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

74. indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primariei si seful ierarhic
superior privind impozitele si taxele locale.
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Art. 34. — Compartiment investitii si achizitii publice, protectie civila:

Asigura bunul mers al actiunilor organizate si coordonate de serviciul investitii. destasurarea
prompta si eficientd a activitatii de achizitii publice. cu respectarea legislatiei in vigoare.

Compartimentul investitii si achizitii publice, protectie civila are urmaitoarele atributii
principale:

I. Asigurd contractarea/urmarirea lucrarilor de executie si a serviciilor de proiectare finantate
din fondul de investitii proprii ale orasului si din fonduri externe nerambursabile, urmarind
realizarea acestora;

2. Urmareste/verifica derularea investitiilor (executia lucrarilor contractate cu respectarea
termenelor contractuale, verificarea situatiilor de lucrari cu anexele aferente dupd predarea de catre
inspectori/diriginti de santier atestati, etc..);

3. Verifica respectarea legislatiei privind calitatea in constructii prin urmirirea calititii
lucrérilor in colaborare cu inspectori/diriginti de santier atestati;

4. Conduce evidenta investitiei pana la receptia finala;

5. Urmdreste respectarea graficelor de executie:

6. Urmareste decontarea lucririlor executate;

7. Participd in comisiile de receptie a lucririlor executate (receptie la terminarea lucrarilor si
receptia finald), la punerea in functiune a obiectivelor si utilajelor, la probe si omologari in
conformitate cu legislatia in vigoare;

8. Ia masuri pentru inlaturarea deficientelor semnalate cu ocazia receptiei la terminarea
lucririlor si/sau aparute in perioada de garantie;

9. Réaspunde de comunicarea in termen cétre compartimentul financiar - contabil a exactitatii
datelor necesare fnregistrarii noilor obiective ca fonduri fixe, mijloace fixe, imediat dupa punerea in
functiune a acestora, conform legislatiei in vigoare;

10. Se ingrijeste de obtinerea cartii tehnice a obiectivelor de investitii;

11. Asigura avizarea si verificarea, dupa caz, a lucririle de investitii realizate de institutiile
subordonate;

12. Intocmeste, la cererea diferitelor organe ale administratiei de stat, situatii, rapoarte,
informri, sinteze si alte materiale cu privire la situatia investitiilor orasului;

13. Participd la receptionarea investitiilor si intocmeste formele legale pentru receptie
conform legislatiei;

14. Pregiteste si gestioneazd si alte programe si proiecte in domeniul dezvoltirii
infrastructurii municipiului, cu accent pe cele care sunt finantate din Programele operationale (POR,
PNDL);

15. Conlucreazd cu alte compartimente de specialitate (urbanism , contabilitate etc.) ale
primériei la implementarea programelor care au legiturd cu domeniul siu de activitate pentru
completarea Fiselor Financiare ale investitiilor;

16. Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului,
conform metodologiei pentru investitii;

17. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile si documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

18. Executd sarcinile primite din partea Primarului orasului ce revin din regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului Local al Orasului Vlzhita
aferentd serviciului;

19. Participa in calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau de receptie corespunzator
necesitatilor;

20. Realizeaza studiul pietei pentru lucrarile, serviciile si produsele ce fac obiectul
achizitiilor;

21. Analizeaza ofertele primite §i sa selecteze oferta cea mai avantajoasd pentru lucrarile,
serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor;
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22. Analizarea caietelor de sarcini:

23. Analizarea listelor cu cantitati de lucrari:

24. Analizarea temelor de proiectare;

25. Participa la deschiderea ofertelor:

26. Verificarea propunerilor tehnice si financiare;

27. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile la tehnic si
financiar;

28. Sa respecte ROF, normele PSI, SSM;

29. Sa asigure arhivarea documentelor;

30. Si respecte programul de lucru stabilit in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

31. Sa respecte secretul de serviciu;

32. Si utilizeze conform instructiunilor aparatura din dotarea locului de munca;

33. Si studieze legislatia de reglementare in conformitate cu sarcinile de serviciu repartizate;

34. Sa participe la programele de perfectionare profesionala organizate de citre angajator;

35. Sa colaboreze cu persoanele desemnate din cadrul departamentelor functionale/structuri
subordonate acestora sau structuri independente in vederea derularii activitdtilor specifice
achizitiilor de lucrari, servicii si produse;

36. Sa elaboreze propuneri privind activitatea de pregitire profesionala continua;

37. Si asigure cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea
achizitiilor publice;

38. Intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupa de expedierea ei;

39. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au fécut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

40. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului orasului Vlghita, atunci
cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

41. Sa proceseze documentele primite referitoare la declansarea activitatilor specifice
achizitiilor privind achizitiile de produse, lucrari, servicii in conformitate cu documentele de
sustinere elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu responsabilitati si/sau
departamentele functionale;

42. Sa verifice incadrarea pe coduri CPV si/sau in listele de investitii aprobate a solicitarilor
primite privind achizitiile de produse, lucrdri, servicii corespunzitor documentelor de sustinere
elaborate in fiecare perioada si furnizate de persoanele cu responsabilitati si/sau departamentele
functionale si/sau colaboratori;

43. Si intocmeascd documentele de justificare a alegerii procedurii/modalitatii de achizifie
publica;

44. Si intocmeasca §i si proceseze documentatia de atribuire (notele justificative privind
valoarea estimata, criteriul de atribuire, criterii de calificare, fisa de date a achizitiei) in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare a documentatiei de atribuire a contractului de
achizitie publica in cazul cererii de oferta sau licitatie deschisa;

45. Sa intocmeascd si sd proceseze documentatia prevazuta in legislatia specifica, ce se
intocmeste dupa deschiderea ofertelor (procesul verbal de deschidere a ofertelor, procesele verbale
de evaluare intermediara, solicitari de clarificdri, raportul procedurii, comunicarea rezultatului
procedurii);

46. Sa intocmeasca contractul privind achizitia de lucrari, servicii, produse si dosarul
achizitiei;

47. Sa publice anunt/ invitatia de participare in SEAP;

48. Si efectueze modificarile necesare ori de cate ori ANRMAP respinge anuntul/invitatia de
participare si-1 retransmite;

49. Sa propuni formarea comisiilor de evaluare si/sau de receptie corespunzitor necesitatilor;

50. Sa participe in calitate de membru al comisiilor de evaluare si/sau de receptie
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corespunzator necesitatilor:

51. Sa realizeze studiul petii pentru lucrarile. serviciile si produsele ce fac obiectul
achizitiilor;

52. S analizeze ofertele primite si si selecteze oferta cea mai avantajoasa pentru lucrarile,
serviciile sau produsele ce fac obiectul achizitiilor:

53. S& urmareasca derularea contractelor de achizitii repartizate si/sau procesate;

54. Sa genereze si sd opereze in sistemul informatic SAP toate procedurile aferente
achizitiilor de lucrari, servicii, produse in conformitate cu competentele dobandite, legislatia
specifica de reglementare si distributia sarcinilor de catre seful ierarhic;

55. Si redacteze procesele verbale ale comisiei de evaluare si raportul procedurii achizitiei pe
baza documentelor prezentate si inregistrate de ofertanti, a concluziilor formulate de citre membrii
comisiilor, precum si a deciziilor adoptate de citre acestia;

56. Sa redacteze procedurile si si proceseze documentele corespunzdtor cerintelor cuprinse in
instructiunile autoritatilor de reglementare pentru fondurile cu finantare nerambursabili;

57. Sa colaboreze cu persoanele desemnate din cadrul departamentelor functionale/structuri
subordonate acestora sau structuri independente in vederea derulirii activitatilor specifice
achizitiilor de lucrari, servicii si produse;

58. S& participe la elaborarea si propunerea spre aprobare a planului anual de achizitii
corespunzator propunerilor primite de la toate structurile unitatii;

59. Sa participe la elaborarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si
lucrari;

60. Sa participe la organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunurile, serviciile si
lucrérile aprobate de conducerea Orasului Vlahita;

61. Sa asigure informarea structurilor superioare despre solutiile privind procedurile de
achizitie propuse corespunzitor solicitarilor formulate si/sau rezultate din legislatia specifica;

62. Sa asigure pastrarea si gestionarea documentelor referitoare la achizitiile derulate conform
aprobarilor conducerii unititii;

63. Si elaboreze propuneri privind activitatea de pregdtire profesionala continu;

64. Sa asigure cunoasterea legislatiei de reglementare privind organizarea si derularea
achizitiilor publice;

65. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

66. Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

67. fntocmegte rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului orasului Vlahita, atunci
cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul siu de activitate;

68. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

69. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

70. Alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupi caz.

Art. 35. — Structurile care functioneazi in coordonarea directi a Directorului executiv:

Directorul executiv coordoneazi activitatea Directiei asistenta sociala — cu structura de
compartiment asistenta sociala.

Directorul executiv are urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreazi si supune aprobarii consiliului local proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale, si planul anual de actiune;

2. Elaboreazé si implementeazi proiecte care au ca scop imbunatitirea activitatii de asistenta

Pagina 41 din 48



sociala;

3. Asigura respectarea prevederilor legale din domeniul furnizarii serviciilor sociale:

4. aplicd politicile locale si dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul persoanelor
aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare §i excludere sociala la nivelul orasului
Vlahita;

5. Angajeazi, promoveaza si elibereaza din functie personalul din subordine, cu respectarea
legislatiei in vigoare specifica pentru functionarii publici si personalul contractual;

6. Aplica sanctiuni disciplinare, in conformitate cu prevederile legale;

7. Aproba Planul de perfectionare profesionald pentru toti angajatii din structura
organizatorica a institutiei;

8. Colaboreaza cu serviciile publice si cu institutiile care au responsabilitati in domeniul
asistentei sociale, precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de
asistenta sociala;

9. Dezvolta planuri de servicii sociale la nivelul Orasului Vlahita prin implicarea tuturor
institutiilor si factorilor care lucreazi sau pot influenta asistenta si protectia sociala;

10. ntocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea éi;

11. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie péstrate;

12. intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteazd secretarului orasului Vlahita, atunci
cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sdu de activitate;

13. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

14. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

15. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de seful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupa caz.

Art. 36. — Directia asistentd sociala — cu structuri de compartiment asistentii sociala:

Activititi in domeniul asistentei sociale.

Directia asistentd sociald — cu structurd de compartiment asistenta sociald are urmatoarele
atributii principale:

1. Asigura activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd sociala (ajutor
social, alocatie de sustinerea familiei, ajutor de incalzire, alocatie de stat pentru copii, indemnizatia
de cresterea copilului/stimulentului de insertie, al tichetelor sociale de gradinitd.);

2. Pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea
lunari a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

3. Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala si
pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

4. intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/ suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

5. Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii:

6. Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoancle
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

Atributii in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:

7. Elaboreaza in concordantd cu strategiile nationale si judetene si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care 0 supune spre aprobare consiliului local;
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8. Elaboreaza Planul anual de actiuni de interes local si le propune spre aprobare consiliului
local:

9. Anterior aprobarii Planului anual de actiune. transmite Planul spre consultare consiliului
judetean;

10. Transmite catre serviciul public de asistenta sociala judetean a strategiilor locale de
dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la data
aprobdrii acestora;

11. Asigurd informarea si consilierea populatiei/beneficiarilor privind drepturile sociale;

12. In vederea asigurdrii eficientei si transparentei asigura informarea comunitatii prin
publicarea pe pagina de internet proprie al activitatilor proprii si serviciilor, formularelor de cereri
in format editabil, programul institutiei: informatiilor privind serviciile sociale disponibile la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale acordate de furnizori publici ori privati;

13. Asigura informarea si consilierea beneficiarilor si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

14. Evalueaza si monitorizeaza activitatea asistentilor personali:

15. Identifica si evalueaza familiile si persoanele aflate in dificultate si cauzele care au generat
situatii de risc de excluziune sociala;

16. Efectueazd anchete sociale in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de
neglijare, abuz, abandon, violentd domestica, a cazurilor de risc de marginalizare si excluziune
sociald. Consiliazd, informeazi persoanele aflate in aceste situatii si monitorizeaza cazurile
respective;

17. Elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind misuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care persoana
are dreptul, cum ar fi servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociali,
servicii de reabilitare, servicii destinate prevenirii si combaterii violentei domestice:;

Atributii in domeniul protectiei persoanei adulte/copilului cu dizabilitati:

18. Monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor adulte/copiilor cu dizabilitati si modul de
respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea datelor si informatiilor relevante;

19. Identifica si efectueaza evaludrile initiale a situatiilor care impun acordarea de servicii sau
beneficii pentru persoanele adulte si copii cu dizabilitati:

20. Asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local:

Atributii in domeniul protectiei copilului:

21. Monitorizeaza situatia copiilor si modul de respectare a drepturilor copiilor, centralizeaza
datele si informatiilor relevante in fisa de monitorizare:;

22. Realizeaza activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

23. Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa;

24. Elaboreaza documentatia necesari pentru acordarea beneficiilor sau serviciilor;

25. Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora si asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

26. Asigurd §i monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire si combatere a violentei
domestice si a comportamentului delincvent;

27. Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii si
urmareste modul de utilizare a beneficiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti
plecati la munca in strainitate;

28. Inainteaza propuneri primarului si elaboreazd documentatia, in cazul in care este necesari
luarea unei masuri de protectie speciala;

29. Urmdreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exerciti
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
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speciala si a fost reintegrat in familia sa:

30. Colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite datele si informatiile solicitate:

Alte atributii:

31. Intocmeste acte privind curatela si asistenta sociald a persoanelor varstnice, monitorizeaza
persoanele vérstnice care beneficiaza de ingrijire la domiciliu;

32. Intocmeste rapoarte, informari, situatii statistice, anchete sociale privind protectia copiilor
si autoritate tutelara, inclusiv pentru copii cu périntii plecati la muncé in strinatate;

33. Intocmeste si inainteazi citre judecitorie dosarele privind delegarea autorititii parintesti;

34, Intocmeste dosare, anchete sociale si dispozitii pentru acordarea ajutoarelor de urgenta;

35. Intocmeste liste, anchete sociale si dispozitii pentru acordarea ajutoarelor alimentare.

36. intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei;

37. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate,
preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

38. Intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza Secretarului general al Orasului
Vlzhita, atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

39. Asigura confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

40. Asigura securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

41. Alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de geful ierarhic, consiliul local, de
primar, dupd caz.

Art. 37. — Compartiment servicii de siniitate publica:

Asistentd medicala.

Compartimentul servicii de sdnitate publica are urmatoarele atributii principale:

1. Realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor starii de sinatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medico social din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vérsta
fertila;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

3. Semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesita acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza
accesul persoanelor care traiesc in sirdcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;

4. Participa in comunitdtile in care activeazd la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau
locale pe teritoriul colectivitétii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic;

5. Furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri
vulnerabile, in limita competentelor profesionale:

6. Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundara si tertiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care triiesc in sdracie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

7. Informeaza, educa si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea
unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru
promovare a unui stil de viatd sdndtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a

Pagina 44 din 48



sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru
aspectele ce tin de sanatatea mintald. impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate
mintala;

8. Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale. respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

9. Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanti, respectiv Serviciul
de Ambulanta Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o
stare medicala de urgenta;

10. Identifica persoanele, cu precddere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidentd speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le iIndruma sau le insotesc,
dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanitate de specialitate;

I1. Supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

12. Realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sdnatatii,
in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

14. Pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinitate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identifici persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ-teritoriala, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor
medicale specializate de sinatate mintald disponibile si monitorizeazi accesarea acestor servicii;
notificd imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in
care identificd beneficiari aflai in situatii de urgenta psihiatrici; monitorizeaza pacientii obligati la
tratament prin hotéréri ale instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr.
286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completirile ulterioare si notificd centrele de
sanatate mintala si organele de politie locale si judetene in legitura cu pacientii non complianti;

15. Identifica si notifica autorititilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

16. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

17. Efectueaza triajul zilnic a starii de sanitate a prescolarilor si scolarilor inscrise in unitatile
scolare locale;

18. in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic, la solicitarea directiilor de sanatate publica judetene si a
municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

19. Identifica, evalueaza si monitorizeazi riscurile de sanitate publicd din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sanatate:

20. Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

21. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatitii, si raporteaza activitatea 1in aplicatia on-line
AMCMSR .gov.ro, cu respectarea confidentialititii datelor personale st a diagnosticului medical al
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beneficiarilor:

22. Desfisoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar
si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico socioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipd cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;

23. Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate,
si coordoneaza implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si
de acces la serviciile de sdndtate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului
asupra beneficiarului, din perspectivi medicala si a serviciilor de sanatate;

24. Colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale,
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

25. Realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanitate publicd adaptate nevoilor specifice
ale comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in
limita competentelor profesionale;

26. Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupé de expedierea ei;

27. Asigurd confidentialitatea datelor personale prelucrate, conform prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, si libera circulatie a acestor date;

28. Asigurd securitatea datelor prelucrate prin implementarea unor masuri tehnice si
organizatorice adecvate pentru a proteja datele personale;

29. Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupd caz.

Art. 38. — Asistenti personali:

Asigurd ingrijirea persoanei cu handicap grav.

Asistenti personali au urmatoarele atributii principale:

1. Asiguri ingrijirea persoanei cu handicap grav;

2. Asigura alimentatia corespunzitoare a persoanei cu handicap grav;

3. Pregateste si serveste masa asistatului, asigurénd conditiile igienico-sanitare necesare;

4. Asiguri igiena corporald a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbricaminte, a
lenjeriei de pat, etc.;

5. Asigura intretinerea corespunzitoare a curateniei spatiului de locuit;

6. Riaspunde de realizarea integrald a planului de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

7. Sa trateze cu respect, buni credintd si intelegere persoana cu handicap grav si sd nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

8. Si comunice Directici Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Harghita,
respectiv compartimentului asistenta sociala, autoritate tutelara in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Vlihita, in termen de 48 de ore de la luarea in cunostintd, orice modificare
surveniti in starea fizica, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situaii de natura sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;

9. Participa o datd la 2 ani, la instruirea organizata de angajator;

10. Alte atributii previzute de lege sau prin Dispozitia Primarului.

Capitolul I11. — Dispozitii finale

Art. 39. — (1) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Orasului Vlahita vor
aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primérie in legétura cu activitatea acestora si care
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nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

(2) In vederea stimularii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, conducitori; compartimentelor si personalul de executie incadrat
au dreptul si ceard sefului ierarhic superior sa rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de
care depinde indeplinirea corecti sl operativa a obligatiilor de serviciu.

In scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare s1 Functionare,
compartimentele din cadrul Primariei trebuie si elaboreze un referat care sa cuprinda modificarile
solicitate, semnat de seful compartimentului/serviciului respectiv, directorul directiei emitente, si
obligatoriu viceprimar sau primar, pe care si-l transmita cu adresa de Inaintare compartimentului
resurse umane.

In baza adresei primite, compartimentul resurse umane va opera modificarile, intocmai cum
au fost solicitate, fira a aduce modificari, si va elabora proiectul de Hotérare a Consiliului Local de
modificare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Compartimentele din cadrul Primariei sunt direct rdspunzitoare de continutul, corectitudinea
si legalitatea informatiilor continute de prezentul Regulament de Organizare si Functionare.
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