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HOTARAREA
Nr. 39 din 13 MARTIE 2025
Privind aprobarea Regulamentului de Organizare Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Municipiului Salonta

Consiliul Local al Municipiului Salonta,
* Examinand proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Salonta;
* Retinand Referatul de aprobare nr. 1781 din data de 10.03.2025 al Primarului Municipiului
Salonta, in calitate de initiator;
* Analizdnd Raportul de specialitate nr. 1782 din data de 10.03.2025 intocmit de Serviciul
Gestiunea Resurselor Umane, Salarizare — Administrativ.
Avand 1n vedere:
* Punct de vedere din partea Sindicatului ,,Speranta,, prin care ne-a comunicat faptul ca nu exista
obiectii nr.1784/10.03.2025;
*  Ordonanta de Urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;
* Avizul Comisiei paritare cu nr. 1873/10.03.2025;
* Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative —
Republicata.
Véazand avizul favorabil al Comisiei pentru activitati social-culturale, culte, invatamant,
sanatate, familie, munca, protectie sociala si protectia copilului.
In temeiul prevederilor art.129 alin.(1), alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.¢) coroborat cu
prevederile art.139 alin.(1), art.197-199 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1. Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Salonta, conform Anexei la prezenta hotarare.
Art.2. Incepand cu data aprobirii prezentei, se abroga prevederile Anexei la HCL nr. 135/
1 Tulie 2024 privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Salonta.
Art.3. Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza Serviciul Gestiunea Resurselor Umane,
Salarizare Adminsitativ.
Art.4. Prezenta hotarare se comunica cu:
— Institutia Prefectului Judetului Bihor
— Primarul Municipiului Salonta
— Serviciul Gestiunea Resurselor Umane Salarizare-Administrativ
— Se aduce la cunostintd publica prin publicare pe pagina oficiald a institutiei www.salonta.net —
Monitorul Oficial Local.

PRESEDINTE DE SEDINTA Contrasemneaza,
KIRI Evelin p. SECRETAR GENERAL
sef Serviciul Administratie Publica Locala,
ALB loana - Simona

Prezenta hotardre a fost adoptata cu majoritate absoluta astfel:
Din 17 consilieri in functie, _14_consilieri prezenti,__12__pentru, --- impotrivd, _2 _abtineri
Red./dact./ 2ex./
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PREAMBUL

Prezentul Regulament de organizare si functionare (ROF.), numit in continuare
Regulamentul, este actul administrativ care detaliazi modul de organizare §i functionare a Primariei
Municipiului Salonta (pe directii, servicii, i compartimente). Prin acest regulament se stabilesc
posturile si se determind relatiile ierarhice si de colaborare dintre acestea si atributiile ce revin
compartimentelor de munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

In sensul Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificirile §i completirile ulterioare, Primaria Municipiului Szlonta este structurd functionald fira
personalitate juridica §i fara capacitate procesuala, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotérarile autoritafii deliberative si dispozitiile autoritifii executive, solufionand problemele curente
ale colectivitafii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului §i aparatul de specialitate al primarului

Locatiile Primériei Municipiului Salonta:
Sediul principal — strada Republicii nr.1 Salonta
Sediul secundar ~Imparatul Traian nr. 10



CAPITOLUL 1.

MISIUNE: Administratia publici este organizata pentru & asigura imbunatétirea calitatii vietii
cetdtenilor Municipiului Salonta.

Scopul ei principal este dezvoltarea coerente si durabile a Salontei pentru a fi un important
centru regional al zonei rurale din proximitate, un orag inteligent §i inovator, ca 0 comunitate puternica
$i o gestionare eficienti a resurselor detinute.

VIZIUNEA : o administratie publici eficienta si receptiva la nevoile societdtii, un oras care:
a. va oferi cetdfenilor Municipiului oportunitati de dezvoltare personald si profesionald, asigurind
servicii publice moderne si eficiente, adaptate cerinelor si nevoilor comunitatii;

b. va promova o via{d urbani activi si de calitate pentru locuitorii municipiului prin atentia sporita
acordatd culturii, artei, sportului, activitatilor de agrement si petrecere a timpului liber si nu in ultimul
rdnd interactiunii sociale si calititii serviciilor publice;

¢. va sustine dezvolatrea infrastructurii de transport care si asigure o accesibilitate crescutdi si o
conectivitate ridicata att pe plan intern, cét si extern

d. va promova performantele si potentialul municipiului pentru a determina o dezvoltare economicd
susfinutd de atractivitatea in crestere

VALORILE care stau la baza activititii noastre in serviciul public sunt:

a. Profesionalism si inovatie in exercitarea functiei publice;

b. Dedicare, corelatie §i orientare pe solutii care si se armonizeze cu reformele din domeniile social,
cultural-educational, economico-financiar

c. Transparenta actului administrativ;

d. Predictibilitatea si adecvarea la nevoi, receptivitate, subsumate interesului public;

¢. Flexibilitate, adaptabilitate si dinamism:;

f. Calitatea serviciilor publice furnizate;

g. Onestitate si integritate in exercitarea functiei publice;

h. Comunicare eficientd inter si intra - institufionals;

1. Responsabilitate in cheltuirea fondurilor publice, susfinutd de procese decizionale coerente si
transparente, de proceduri de implementare clare, simple si predictibile;

j- Respectarea normelor eticii si deontologiei profesionale;

PRINCIPIILE si cerintele etice din Codul administrativ aplicabile conduitei profesionale a
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului :

(@) Principiul responsabilititii Personalul trebuie si se asigure cd prin modul in care indeplineste
atributiile de serviciu sau desfasoara orice altd activitate profesionald colaterald respecti interesul
public, interesele legitime si drepturile cetdtenilor si nu afecteazi demnitatea si integritatea acestora.
(b) Principiul profesionalismului Toate atribufiile de serviciu care revin personalului trebuie
Indeplinite cu maximum de eficienti si eficacitate, conform competentelor detinute si in cunostinti de
cauzd in ceea ce priveste reglementirile legale.

(¢) Principiul integritatii In orice situatie, personalul trebuie si adopte un comportament bazat pe
respect, impartialitate, obiectivitate, onestitate, egalitate de sanse si nediscriminare, deschidere si
diligend fatd de cetatean. Acest comportament nu trebuie si afecteze in nici un fel interesul public,
interesele legitime §i drepturile cetatenilor ori prestigiul institutional.

(d) Principiul transparentei Personalul trebuie si promoveze guvernarea deschisd citre cetatean, si
asigure accesul neingradit la informatiile de interes public, dar in acelasi timp si protejeze informatiile
care nu sunt publice, de care sunt responsabil



DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primdria Municipiului Salonta este structurd functionald fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile autoritifii
deliberative si dispozitiile autorititii executive, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Primarul este, potrivit legii, seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate,
pe care 1l conduce si 1l controleazi.

Primarul conduce serviciile publice de specialitate ale aparatului de specialitate, propunand
Consiliului Local al Municipiului, spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului.
Art.2. Municipiul Salonta este persoani juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridicd deplina.

Art.3. Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in Municipiul
Salonta sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.4. (1) Primarul municipiului Salonta indeplineste functia de autoritate publica executiva. (2)
Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdgilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a
hotérarilor si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor Consiliului local; dispune mésurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale
celorlal{i conducitori ai autoritafilor administraiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotarérilor consiliului judetean, in conditiile legii;

(3) Primarul municipiului Salonta, Viceprimarul, Secretarul General al municipiului Salonta,
Impreund cu aparatul de specialitate, constituie o structurd functionald cu activitate permanenta
denumitd Primaria municipiului Salonta, care duce la indeplinire hotarérile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitdtii locale;

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe directii/servicii/directii/compartimente
functionale, in conditiile legii. Directii/servicii/compartimente functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual, conform organigramei.

Art.S - (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.6. Viceprimarul municipiului Salonta este subordonat primarului i, in situatiile previzute de
lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce
i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rAndul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Art.7. Adminsitratorul public

Administratorul Public este o functie cu statut special cadrul structurii organizatorice a primariei si se
subordoneazi direct primarului. Rolul sau rezultd din coordonarea de programe, proiecte i activititi
menite si accelereze modernizarea administratiei si serviciilor publice, cu scopul de a creste calitatea
actului administrativ si a serviciilor publice furnizate cetafeanului.

Atributiile Administratorului Public sunt urmatoarele:



atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de dez-
voltare a comunei;

elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltirii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

coordonarea aparatului de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului;
dezvoltarea de parteneriate cu unititi administrativ-teritor:ale din alte state;

asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

reprezinté institufia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu
alte institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

pregéteste materiale si informéri necesare emiterii unor acte administrative ale primarului;
coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;

asigurd si raspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de concesi-
une, de achizitii publice, vanzare-cumpirare, comodat, inchiriere, de prestéri, dare in admin-
istrare, parteneriate publice-private, prin efectuarea lucririlor specifice;

intocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste concesionarea, inchirierea si
finantarea nerambursabila;

asigurd interfafa intre administratia publica locald si sectorul privat;

faciliteazd comunicarea intre administratia publica locals, ONG si firme in vederea realizirii
de parteneriate;

elaborareaza planul de dezvoltare locala;

sustine inifiativele de dezvoltare local

este responsabil de crearea unor noi posibilitifi de investitii;

articipa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarsa si dezvoltarea Sistemului de con-
trol managerial din cadrul primariei;

raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de
catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului, in functie de gradul
de prioritate;

programarea, pregatirea, decontarea si receptia lucrdrilor de investitii, aferente lucririlor
tehnico-edilitare,

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale Consiliului
Local, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucriri de
utilitate publicd, concesiuni, inchirieri, dare in administrare, comodat, asociere;

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborérii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor ob{inerea avizelor si acordurilor si a altor doc-
umente necesare elaborérii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;
asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizdrii licitatiilor pentru proiectare si
executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei;
verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform prevederilor din doc-
umentafie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finanfare cu inca-
drare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

propune oprirea pldtilor, sau dupi caz, aplicarea de penaliziri, in cazul cind se constati abateri
neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

verificd si semneaza de primire facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;
verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau total a garantiilor de buna ex-
ecutie alte refineri pentru lucréri de proasti calitate, penalitai de intarziere, daune, etc.;
verificd lucrérile din punct de vedere al incadririi in preturile din ofertd, in vederea decontirii;

propune masuri de imbunitatire a activitatii de urmarire, evidenta decontiri, reglementare fi-
nanciard i conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
6



comisiilor de receptii;

* intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaci comisiile de receptie in acest sens, veri-
ficd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constati daca au fost
remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele apdrute
in perioada de garantie;

e difuzeazd in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

* primeste i rezolva in termen, reclamatiile si sesizirile - primite din partea cetdtenilor si a ben-
eficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

e arhiveazd, pdstreazi si preda arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

® exercitd §i alte atributii in domeniul siu de activitate sau altele care decurg din actele normative
In vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

* indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.8. Secretarul general al municipiului Salonta, are o functie publica de conducere specifica si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Coordoneazd activitatea SPCLEP (Compartiment Starea Civila, Compartiment Regim
Eevidentd si Compartiment Ghiseu Unic), Serviciului Administratie Publicd Locald, Serviciul
Gestiunea Resurselor Umane Salarizare — Administrativ, Compartimentului Monitor Oficial Local
si relatia cu Consiliul Local, Compartimentului, Arhiva, Compartimentului Registrul Agricol,
Compartiment Relatii externe, inovare si investitori, Compartiment Protocol si relatia cu Societatea
Civila:

Secretarul general al municipiului Salonta indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local, dupa caz;
b)participa la sedintele consiliului local;
c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar;
d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului
e)asigura transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f)asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului local, si redactarea
hotéréarilor consiliului local;
g)asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanfei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;
i)poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
j)efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, a consilierilor
locali;

K)numéré voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd, sau,
dupi caz, nlocuitorului de drept al acestuia;

Dinformeazi presedintele de sedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotiréri a consiliului local,
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m)asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n)urméreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei Municipiului Salonta

plalte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte edministrative de consiliul local, de
primar, dupi caz.

(2)Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului comunicd o sesizare pentru deschidezea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data luérii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
d) Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri guvernamentale
si fonduri de la instituii financiare internationale

(3)Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului,
al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoria'e a municipiului sau, dupd caz, de
catre ofiferul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(4)Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald
a persoanei responsabile.

Coordoneaza si participa la sedintele de lucru organizate de Comisia de Lege nr. 18/1991;
Coordoneaza si participa la sedinfele de lucru a Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;
Coordoneaza activitatea privind registrul agricol si semneazi documentele specifice, in

conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completirile ulterioare. Emite la cerere
adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol, privind inscrierea in evidenta de carte funciard
a imobilelor de pe raza municipiului sau alte adeverinte in baza documentatiei prezentate de
serviciile de specialitate din aparatului de specialitate din subordine;

Verifica si semneaz certificatele de urbanism si autorizatiile de construire /desfiintare, conform

Legii 50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii,

Coordoneazd activitatea alegerilor locale, parlamentare, rrezidentiale, europarlamentare,

referendum si recesamant;
Legalizeazi inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, confirmand autenticitatea acestora.
Certifica pentru legalitate actele proprii ale institutiei primarului.

Tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneazi.

Secretarul general indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircinari date de consiliul
local sau primar.
Art. 9. Secretarul general al Municipiului Salonta, in timpul concediului de odihna, concediu de
boala, delegari, etc va fi inlocuit de Sef Serviciu din cadrul Serviciului Administratie Publica
Locala.
Art.10. Conducerea din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Salonta este
asiguratd de directori, sefii de servicii si coordonatori ai compartimentelor in realizarea sarcinilor,
dupi caz.
Art.11. Atributiile, competentele si rispunderile cu caracter general ce le revin directorilor
executivi/arhitectului sef, pe langa activitatea profesionald preprie, organizeazd activitatea si

urmdreste realizarea sarcinilor de citre functionarii din subordine, in acest sens, indeplinesc
urmadtoarele atributii:



. Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor dz sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate,

o primesc corespondenta repartizati directiei de catre conducerea primdriei §i o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;
o informeazi, ori de céte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitdtii desfisurate

in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor §i agentilor economici
de interes local care au legaturd cu activitatea directiei;

o participd la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local:
. asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;
o asigurd cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,

utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu
competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupati si face propuneri de adoptare si modificarea fisei postului
conform modificarilor legislative;

o asigurd si rispunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de

la cetdfeni in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si completirile
ulterioare;

o asigurd efundamentarea proiectelor de hotiréri si dispozitii emise de primar;

. urmdresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

o realizeazd colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate

directiile de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

o urmdresc intocmirea si actualizarea, dupa caz a fisei fiecarui post al personalului din
subordine si fac propuneri primarului in legéturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor
vacante sau temporar vacante sau dupd caz, de reducere a acsstora, ocupate sau vacante din
subordine si promovari ale personalului din subordine.

. urmdresc aplicarea dispozitiilor legale de cétre personalul in toate activitatile desfasurate;

° Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

o acorda audiente cetdfenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;

o in limita competentelor stabilite, reprezinti compartimentele pe care le conduc in relatiile

cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile
publice si persoanele fizice;

. asigurd evaluarea personalului din subordine;

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la instituii financiare internationale

Art.12. Atributiile, competentele §i raspunderile cu caracter general ce le revin sefilor de servicii /
coordonatori compartimente:

* Asigurd intocmirea/claborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate,

o organizeazd activitatea, att pe compartimente cét si pentru fiecare functionar din subordine;

o intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare
primarului care coordoneazi activitatea, stabilesc misurile necesare si urméresc indeplinirea in
bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

o urmdresc §i rdspund de elaborarea corespunzitoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

o asigurd respectarea disciplinei in munc# de citre personalul subordonat, luand masurile ce
se impun;



. urmaresc i verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor
in indeplinirea sarcinilor incredintate;

o asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
o repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumairile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

J verificd, semneazd sau vizeazd dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

o vegheaza si rdspund, alituri de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si
a celor hotérate de Consiliul Local;

o raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de citre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

o intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuala zle subordonatilor, pana la nivelul

competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitaii.

o raspund de buna organizare si desfésurare a activititii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile
si completérile ulterioare;

o indeplinesc orice alte atribufii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu
domeniul lor de activitate.

o realizeaza instruirea din punct de vedere al securititii muncii pentru personalul din
subordine precum si verifica asimilarea acestor cunostinte.

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Directorii, sefii de servicii rdspund de intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre

coordonare, in conformitate prevederile legale. Ei rispund in ordine ierarhicd fatd de Primar,
viceprimar sau secretar general, dupi caz.

Art.13. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este
stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin Hotirarea Consiliului Local.

Art.14. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupi caz.

indeplinirea atributiilor

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia publici pe
care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

Functionarul public are dreptul si refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, dacd le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea si aducd la cunostinti
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

In cazul in care se constat, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. anterior,
functionarul public raspunde in conditiile legii.

Activitatile cu caracter general care implici exercitarea prerogativelor de putere publicd, de citre
autoritatile si institutiile publice previzute de lege, sunt urmatoarele:
a)fundamentarea, elaborarea, redactarea referatelor de psecialitate, rapoarte, informari si a altor reglementiri
specifice autoritéfii sau institutiei publice, precum si asigurarea avizarii acestora;
b)elaborarea propunerilor de politici publice si strategii, a programelcr, a studiilor, analizelor si statisticilor
necesare fundamentirii si implementarii politicilor publice, precum si a actelor necesare executirii legilor, in
vederea realizarii competentei autoritatii sau institutiei publice;
c)autorizarea, inspectia, controlul si auditul public;
d)gestionarea resurselor umane si a fondurilor publice;
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e)reprezentarea intereselor autoritaii sau institugiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice
de drept public sau privat, din tari si din striinatate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autorititii
sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritdtii sau institutiei publice in cadrul cireia isi
desfasoari activitatea;

f)realizarea de activitati in conformitate cu strategiile din domeniul societdtii informationale, cu exceptia
situatiei in care acestea vizeaza monitorizarea si intretinerea echipamenelor informatice.

Activitdfile cu caracter special care implici exercitarea prerogativelor de putere publici sunt
urmatoarele:
a)activitdfi de specialitate necesare realizirii prerogativelor constitutionale ale Parlamentului;
b)activitati de specialitate necesare realizarii prerogativelor constitutionale ale Pregedintelui Romaniei;
c)activitati de avizare a proiectelor de acte normative in vederea sistematizarii, unificirii, coordonarii intregii
legislafii si tinerea evidentei oficiale a legislatiei Romaniei;
d)activitdfi de specialitate necesare realizirii politicii externe a statului;
e)activitati de specialitate si de asigurare a suportului necesar aparirii drepturilor si libertatilor fundamentale
ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, respectarea ordinii si
linistii publice;
f)activitéfi de specialitate necesare aplicarii regimului juridic al executirii pedepselor i misurilor privative de
libertate pronuntate de instantele judecatoresti;
g)activititi vamale;
h)alte activitdti cu caracter special care privesc exercitarea autoritdfii publice in domenii de competenti
exclusiva a statului, in temeiul i in executarea legilor si a celorlalte acte normative.

Rolul personalului contractual care ocupa functii de conducere si functii de executie, este acela de
realizare a activitdtilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor §i institutiilor publice si care nu
implicd exercitarea de prerogative de putere publica.

Rolul personalului contractual care ocupa functii in cadrul cabinetelor demnitarilor si alesilor locali,
este de a-1 sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul ciruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct
rezultate din exercitarea atributiilor care 1i sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

Scopul si atributiile fiecarui tip de functii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte dups cum urmeazi:
a)pentru functiile exercitate in executarea unui contract individual de munci, prin fisa postului;

b)pentru functiile exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.
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CAPITOLUL I1

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI SALONTA

A.In subordinea directd a Primarului Municipiului Salonta:

A.Primar
a) Directia Asistentd Sociald
al) Compartiment Servicii Sociale
a2) Compartiment Beneficii Sociale
a3) Copartiment Asistenti personali
a4) Centru de zi ,,Bunicii Comuntatii’’
b) Directia Economici - coordoneazi:
bl) Compartiment contabilitate
b2) Compartiment contabilitatea veniturilor
b3) Compartiment Achizitii Publice
b4) Compartiment Investitii
b5) Compartiment Piata
b6) Compartiment Bazin de innot
b7) Compartiment Exploatare Baze Sportive
bb) Serviciul de Urmirire si Incasare a Impozitelor si Taxelor Locale
bb1) Compartiment Impozite si Taxe persoane fizice si juridice
bb2) Compartiment Caserie
bb3) Comaprtiment Executare silita, creante bugetare —Fiscale
bb4) Compartiment Inspectie Fiscali
bb5) Compartiment Juridic-Fiscalitate
¢) Compartiment Audit
d) Compartiment progr. si dezvoltare informatics
e¢) Compartiment Protectie Civil;
f) Cabinet Primar
g) Compartiment Proiecte-Fonduri nerambursabile
B. In subordinea directd a Vieeprimarului Municipiului Salonta
a) Cabinet Viceprimar
b) Directie Arhitect Sef
bl)Compartiment Autorizari, finalizari constructii
b 2) Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului
b 3) Compartiment Disciplina in constructii
b 4)Compartiment Cadastru
bb)Serviciul de Dezvoltare Urbani
bbl) Compartiment Executare silita, creante bugetare nefiscale
bb2) Compartiment Adminsitrarea Patrimoniului Intravilan si Extravilan
bb3) Compartiment juridic Patrimoniu
bb4)Compartiment Protectia Mediului
bb5) Compartiment Spatii Verzi
bb6)Compartiment Salubritate
bb7) Compartiment Intretinere Strizi
bb8) Compartiment Servicii Publice

bb89 Compartimentul ,,serviciul pentru gestionarea cainilor fara stapan din Municipiul
Salonta
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bb10) Compartiment Administrare Cimitir

C. In subordinea directi a Secretar General al Municipiului
a) Serviciul Administratie Publica Locali
al) Compartiment Sénitate, Cabinete medicale scolare
a2) Compartiment Sanantate — asistenti comunitara
a3) Compartiment Relatii Publice
a4) Compartiment Juridic Contencios
a5) Compartiment culturd, sport, tineret;
b) Serviciul Gestiunea Resurselor Umane, Salarizare — Administrativ
b1) Compartiment Salarizare
b2) Compartiment Administrativ
b3) Compartiment Pazi
¢) Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei
c1l) Compartiment Starea Civila
¢2) Compartiment Regim Evident
¢3) Compartiment Ghiseu Unic
d) Compartiment Arhiva
e) Compartiment Registrul Agricol si Administrarea Patrimon:ului Agricol
f) Compartiment Monitor Oficial local si relatia cu Consiliul Local
g) Compartiment Relatii externe, Inovare si Investitori
h) Compartiment Protocol si Relatia cu Societetea Civila
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CAPITOLUL III.
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SALONTA

AN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI MUNICIPIULUI SALONTA;

DIRECTIA ASISTENTA SOCIALA

Art. 15 Atributii specifice ale Directiei Asistentd Sociald, care este condus de un director
executiv, functionar public de conduceres si care este subordonat direct Primarului, are in subordine

a) Compartimentul Beneficii Sociale
b) Compartiment Serivicii Sociale

¢) Compartiment Asistenti personali
d) Centru de zi ,,Bunicii comunitatii’’

Directia de asistenfd sociald este structura specializati in administrarea §i acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, infiinatd in aparatul de specialitate al
primarului, ca directie de asistentd sociald, denumita in continuare Directia. Are ca scop de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, “amiliei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitéfi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociali
si face parte din structura Primériei municipiului Salonta.

In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitafi aflate in
nevoie sociald, Directia indeplineste, in principal, urmétoarele functii:
de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete scciale, valorificarea potentialului
comunitaii in vederea prevenirii si depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon,
violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociali etc.;
de coordonare a masurilor de prevenire §i combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
de strategie, prin care asigur elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;
de execufie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru acordarea
beneficiilor de asistentd sociald si furnizarea serviciilor sociale;
de administrare a resurselor financiare, materiale si umane pe care le are la dispozitie;
de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati
ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabiliti{i in domeniul asistentei
sociale, cu serviciile publice locale de asisten{d sociala din alte unitati administrativ-teritoriale, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu versoanele beneficiare;
de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile;
de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asiszentei sociale.

Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistenti sociald sunt urmitoarele:

o asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistentd
sociala;
o pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

lunard a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plédti si inspectie social;
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o verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistent3 sociala;

o intocmeste referatele si proiectele de dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local sile
inainteazd primarului pentru aprobare/semnare;

. asigurd comunicarea, prin grija Compartimentului Relatii Publice, citre beneficiari,
dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt indreptaiti, potrivit legii;

o urmdreste si raspunde de indeplinirea condiiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistenti sociali;

o efectueazii sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

. inainteazd compartimentului de specialitate/financiar-contabil informatiile privind
beneficiile de asisten{a sociald administrate pentru realizarea activitatii financiar-contabile;

e elaboreazd si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

o indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

Atributiile Directiei in domeniul organizirii, administrdrii gi acorddrii serviciilor sociale
sunt urmétoarele:
° elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a setviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicarea acesteia.
o elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate
privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse

pentru a fi Infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

o inifiazd, coordoneazi §i aplici misurile de prevenire gi combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere social in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

o identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

° realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

o propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

. colecteazd, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii

publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de asistentd
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului de resort, la solicitarea acestuia;

o monitorizeaza i evalueaza serviciile sociale aflate in propria administrare;participa la
implementarea de proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor sociale,
dupa caz;

o elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune;

. asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

. furnizeazd §i administreazi serviciile sociale adresate conilului, familiei, persoanelor cu

dizabilitai, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabild de calitatea serviciilor prestate;
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. intocmeste Ancheta sociald cu propunere de angajare ca asistent personal, ca document
necesar incheierii de contracte individuale de munca de catre Serviciul Gestiunea Resurselor
Umane; evalueazi i monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

. sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in
elaborarea documentatiei de atribuire i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii, dupa caz,
o planificd si propune activititile de informare, formare si indrumare metodologica necesare,
in vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

o colaboreazd permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinti interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

. sprijind Serviciul Gestiunea Resurselor Umane in dezvoltarea voluntariatului in serviciile
sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de
voluntariat in Roménia, cu modificérile ulterioare;

° propune, din doi in doi ani, asigurarea formérii profesionale a asitentilor personali ai
persoanelor cu handicap, prin inaintarea de referate de necessitate Serviciului Economic si
Compartimentului Achizitii Publice;

o indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare;

o asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate,
interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific al persoanei cu
surdocecitate.

in aplicarea prevederilor Directia organizeazi consultari cu furnizorii publici si privafi, cu
asociatiile profesionale §i organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele informatii: obiectivul
general §i obiectivele specifice, planul de implementare a strategizi, responsabilitati si termene de
realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazi in principal pe
informatii colectate de Directie In exercitarea atributiilor prevazute.

Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Directie, fie prin contractarea unor
servicii de specialitate si contine cel pufin urmatoarele informatii:
a)caracteristici teritoriale ale unititii administrativ-teritoriale;
b)nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturald a regiunii;
c)indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta de viaja
la nagtere, speranfa de viata sinatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;
djtipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si
estimarea numdrului de beneficiari;
e)tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Planul anual de actiune se elaboreaza inainte de fundamen:area proiectului de buget pentru
anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum §i cu
cea a judetului, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile
sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintaze, programul de contractare si
programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in
domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

Planul anual de actiune cuprinde, pe 1angi activitatile de informare a publicului, precum si
programul de formare si indrumare metodologicd in vederea cresterii performantei personalului
care administreaz3 si acords servicii sociale.

Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul §i categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale, in functie de resursele disponibile, si cu respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.
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La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale
celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate si sumele acordate cu titlu de
subventie, cu respectarea legislaiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de
cost in vigoare.

Anterior aprobarii prin hotarare a consiliului local a plarului anual de actiune, Directia il
transmite spre consultare consiliului judetean.

in situatia in care planul anual de acfiune prevede si infiinfarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autorita{i ale administratiei publice locale, planul anual
de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

in vederea asigurdrii eficienfei si transparenfei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale. Directia are urmatoarele obligafii principale:

o asigurarea informarii comunitatii;

. transmiterea citre serviciul public de asisten{ii sociald de la nivel judetean a strategiilor
locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de actiune, in termen de 15 zile de la
data aprobirii acestora;

. transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociali de la
nivel judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale i serviciile sociale administrate de acestia, precum i a rapoartelor de monitorizare
si evaluare a serviciilor sociale;

o organizarea de sesiuni de consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale, in scopul fundamentrii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale
si a planului anual de actiune;

o comunicarea informatiilor solicitate sau, dupid caz, punerea acestora la dispozitia
instituiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, Tn
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi caz, institutiilor/ structurilor cu
atribufii privind prevenirea torturii si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare, in
conditiile legii.

Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet proprie
sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor privind:
o activitatea proprie §i serviciile aflate in proprie administrere-formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institufiei, conditii de eligibilitate etc.;

o informaii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

o informatii privind alte servicii de interes public care ru au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unititii administrativ-teritoriale.

In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Directia realizeazi urmitoarele:

o solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale;
® primeste si inregistreaza solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,

reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

J evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

o elaboreazi, in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de

asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asisten{d sociald la care persoana
are dreptul;
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o realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitafii si elaboreazi planul de servicii

comunitare, dupi caz;

o acorda servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asisten{a sociald incluse de

Directie in planul de actiune;

o recomandd realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la

servicii sociale;

. acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de

functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu

modificrile si completérile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.
Serviciile sociale acordate de Directie avand drept scop exclusiv prevenirea si combaterea

saraciei §i riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fird venituri sau cu

venituri reduse, persoanelor fard adipost, victimelor traficului de persoane, precum §i persoanelor

private de libertate si pot fi urmitoarele:

o servicii de consiliere §i informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de

reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure fird venituri sau cu venituri

reduse;

o servicii sociale adresate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fira copii s§i

persoanelor cu dizabilitati care trdiesc in stradd: addposturi de vrgentd pe timp de iarnd, echipe

mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte, centre

rezidentiale cu gézduire pe perioadd determinati;

o centre care asigurd conditii de locuit §i de gospodarire pe perioada determinatd pentru tinerii
care parasesc sistemul de protectie a copilului;

° cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

. servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia

speciald, acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale
a acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de
asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare
profesional, reinsertie sociali etc.;

o consiliere adresatd familiei persoanei private de libertaze aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul
sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masurd privativé de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Directie destinate prevenirii si combaterii violentei domestice
pot fi: centre de primire in regim de urgenti a victimelor violentei domestice, centre de recuperare
pentru victimele violentei domestice, locuinfe protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i
combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si
centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor
masuri de educatie, consiliere §i mediere familiala, precum si centre destinate agresorilor,

Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:
a)cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu destinate persoanelor cu dizabilititi, precum si in
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
b)servicii de asistenta si suport.

Complementar acordarii serviciilor previzute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei
cu dizabilitdi, Directia:
a)monitorizeazd §i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilidti din unitatea administrativ-
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b)identifica si evalueazi situaiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

c)creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;
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d)inifiazd, sustine si dezvolti servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

eJasigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f)elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor;

g)asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h)implicd in activitétile de Ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
i)asigurd instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

j)incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

K)colaboreazi cu directia generald de asistent social si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

Serviciile sociale acordate de Directie destinate persoanelor varstnice pot fi urmatoarele:
a)servicii de Ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale pentru
persoanele varstnice dependente, singure ori a cdror familie nu poate s le asigure ingrijirea;
b)servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptirii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

Serviciile sociale acordate de Directie destinate protectiei si promovirii drepturilor copilului
sunt cele de prevenire a separdrii copilului de périntii si, precum si cele menite si 1 sprijine pe
acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate in conditiile legii.

Complementar acorddrii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului,
Directia:
a)monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea s§i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului de resort;
b)realizeazi activitatea de prevenire a separirii copil ului de familia sa;
c)identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;
d)elaboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor gi/sau beneficiilor si le acorda, in
conditiile legii;
e)asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f)asigurd si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
g)viziteazd 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 parini
plecati la munci in striinitate;
h)inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie
speciald, in conditiile legii;
iJurmdreste evolugia dezvoltarii copilului §i modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si
Isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de protectie speciali si
a fost reintegrat in familia sa;

J)colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si ii transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
K)urmareste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld
referitoare la prestarea de catre périntii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciali etc.

Structura organizatoricd si numarul de posturi aferent aparatului propriu al Directiei se
aproba de consiliul local, astfel inc4t functionarea acesteia si asigure indeplinirea atributiilor ce 1i
revin potrivit legii si tindnd cont de serviciile sociale organizate in structura sau in subordinea
Directiei.
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Consiliile locale aproba, prin hotarare, regulamentul de organizare si functionare a Directiei.

Finanfarea Directiei se asiguri din bugetul local.

Finanfarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta scciala se asigurd din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsoriziri si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 16. alin.1. Compartimentul Beneficii Sociale.

Compartimentul beneficii sociale indeplineste in principal urmatoarele atributii:
a)asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistenti sociali;
b)pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea lunari a
cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pléti si inspectie sociali;
c)verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevézute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociali;
d)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
e)comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptititi,
potrivit legii,
f)urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenti sociali;
g)efectueaza sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitdtii §i propune masuri
adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h)realizeaza activitatea financiar-contabili privind beneficiile de asistentd sociala administrate;
1elaboreaza si fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd sociala;
J)indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

alin.2. Compartimentul Servicii Sociale.

Compartimentul servicii sociale indeplineste in principal urmétoarele atributii:
ajelaboreazd, In concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o supune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicarea acesteia. In cazul Directiei generale de asistentd sociali a municipiului Bucuresti,
anterior supunerii spre aprobare, strategia de dezvoltare a serviciilor sociale a municipiului
Bucuresti se transmite Comisiei de incluziune sociald a municipiului Bucuresti in vederea dezbaterii
si avizarii;
b)elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local; acestea cuprind date detaliate privind
numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;
¢)inifiaza, coordoneaza si aplica misurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
d)identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum $i cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;
e)realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare z serviciilor sociale;
f)propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;
g)colecteazd, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privali si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asisten{d sociala de
la nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
h)monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;
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1)elaboreazd si implementeaza proiecte cu finantare nationali si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

j)elaboreazd proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finanfarea/cofinantarea acestora;

k)asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

Dfurnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabild de calitatea serviciilor prestate;

m)incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazd si monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

n)sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completirile ulterioare, in elaborarea
documentatiei de atribuire i in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii,

o)planifica si realizeaza activitdtile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acorda servicii sociale;

p)colaboreaza permanent cu organizatiile societitii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

q)sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificirile ulterioare;
n)indeplineste orice alte atribufii prevazute de reglementarile legale in vigoare;

s)asigurd, pentru relafiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu surdocecitate, interpreti
autorizafi ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului specific &l persoanei cu surdocecitate.

Art. 17. Compartiment Asistenti personali
Asistentul personal are urmatoarele obligatii principale:

* sd participe, o dati la 2 ani, la instruirea organizati de angajator;

* sd semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care i
asumd raspunderea de a realiza integral planul de recuperere pentru copilul cu handicap grav,
respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

* sd presteze pentru persoana cu handicap grav toate activititile si serviciile prevdzute in
contractul individual de munca, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

e sd trateze cu respect, buni-credinta si Infelegere persoana cu handicap grav si sa nu abuzeze
fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

* sd comunice directiilor generale de asistentd sociala si protectia copilului judetene, respectiv
locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48 de ore de la luarea la cunogtintd,
orice modificare survenitd in starea fizicd, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si
alte situafii de naturd s modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.

 Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdguratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

e Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

 Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Art. 18 Centru de zi ,,Bunicii comunitatii’’
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Serviciul social Centru de zi ,,Bunicii Comunitatii Salorta” functioneaza cu un numir de
6 total personal, din care:
a)personal de conducere: sef de centru/asistent social — 1 post;
b)personal de specialitate - 3 posturi conform statului de functii;
c¢)personal auxiliar: 2

Raportul angajat/beneficiar este de 1/2, pentru o capacitate de 10 beneficiari/zi.

Personalul de conducere

Personalul de conducere este: sef de centru;
Atributiile personalului de conducere sunt:

Sef Centru de zi:
l.asigurd coordonarea, indrumarea si controlul activitafilor desfasurate de personalul serviciului si
propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi indeplinesc in  mod
corespunzétor atribufiile, cu respectarea prevederilor legale din domeniul furnizirii serviciilor sociale,
codului muncii etc.;
2. elaboreazd rapoartele generale privind activitatea serviciului social, stadiul implementarii
obiectivelor si intocmeste informéri pe care le prezinti furnizorului de servicii sociale;
3. propune participarea personalului de specialitate la programele de instruire si perfectionare;
4. colaboreazi cu alte centre/alfi furnizori de servicii sociale si/sau alte structuri ale societatii civile in
vederea schimbului de bune practici, a imbunatatirii permanente a instrumentelor proprii de asigurare
a calitdtii serviciilor, precum si pentru identificarea celor mai bune servicii care sa rdspunda nevoilor
persoanelor beneficiare;
5. Intocmeste un raport anual de activitate pana la data de 31 ianuarie a anului urmétor;
6. asigurd buna desfasurare a raporturilor de munca dintre angajatii serviciului/centrului;
7. propune furnizorului de servicii sociale aprobarea structurii organizatorice s1 a numdrului de
personal;
8. desfdgoard activitdti pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;
9. ia In considerare §i analizeazd orice sesizare care 1i este adresati, referitoare la incalcari ale
drepturilor beneficiarilor in cadrul serviciului pe care 1l conduce;
10. raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul serviciului si dispune, in
limita competentei, masuri de organizare care si conduca la imbunitatirea acestor activitati sau, dupi
caz, formuleaza propuneri in acest sens;
11. organizeaza activitatea personalului si asigura respectarea timpului de lucru si a regulamentului de
organizare si functionare;
12. reprezintd serviciul in relatiile cu furnizorul de servicii sociale $1, dupd caz, cu autorititile si
institutiile publice, cu persoanele fizice si juridice din fara si din strainitate;
13. asigurd comunicarea si colaborarea permanenti cu serviciul public de asistenta sociala de la nivelul
primdriei si de la nivel judetean, cu alte institutii publice locale si organizatii ale societatii civile active
In comunitate, in folosul beneficiarilor;
15. intocmeste proiectul bugetului propriu al serviciului si face propuneri pentru achizitii publice
necesare fnctiondrii centrului;
16. asigurd indeplinirea misurilor de aducere la cunostintd atdt personalului, cét si beneficiarilor a
prevederilor din regulamentul propriu de organizare i functionare;
17. asigurd incheierea cu beneficiarii a contractelor de furnizare a serviciilor sociale;
18. alte atributii previzute in standardul minim de calitate aplicabil.
19. asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor
legii, a standardelor minime de calitate aplicabile;
20. colaboreazi cu specialisti din alte centre in vederea solutiondrii cazurilor, identificarii de resurse;
21. monitorizeazi respectarea standardelor minime de calitate;
22. intocmeste, la cerere, rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;
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23. Informeaza persoanele interesate cu privire la drepturile si obligatiilor prevdzute de legislatia in
domeniu, precum si a documentelor necesare accesarii serviciilor acordate;

24. Intocmeste contractul de acordare a serviciilor sociale;

25. Participd la intocmirea planului de interventii, monitorizeazi evolutia beneficiarilor de servicii
sociale si Intocmeste rapoarte periodice, organizeaza si participd la activitatile desfasurate in beneficiul
persoanele varstnice;

26. Participd la elaborarea Strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale ale municipiului Salonta
si a Planului de actiuni anual, propune masuri si actiuni privind desfigurarea activititii serviciului din
care face parte si are atributii specifice de sef centru de zi, printre care si cele privind buna administrare
si organizare a spatiilor si imobilului in care centrul Isi desfdgoard activitatea, demersuri impreuna
(dupa caz) cu personalul din cadrul Primdriei Salonta pentru obtinerea diverselor autoriziri, acreditiri
si/sau avize necesare functiondrii din partea institutiilor sau autoritdfilor abilitate, participarea la
controalele efectuate de autoritati, institutii, servicii carora le pune la dispozitie documentele existente
si face demersuri pentru indeplinirea mésurilor dispuse in urma controalelor;

27. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu

28. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu

29. Réspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei

30. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispune expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

31. Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri guvernamentale
si fonduri de la institutii financiare internationale

Functiile de conducere se ocupi prin concurs sau, dupa caz, examen, in conditiilelegii.

Candidatii pentru ocuparea functiei de conducere trebuie si fie absolventi cu diplomd de
invafamant superior in domeniul psihologie, asistenta sociala si sociologie, cu vechime de minimum
2 ani in domeniul serviciilor sociale, sau absolventi cu diploma de licenta ai Invatdmantului superior
in domeniul juridic, medical, economic si al stiintelor administrative, cu experientd de minimum 5
ani in domeniul serviciilor sociale.

Sanctionarea disciplinara sau eliberarea din functie a conducitorilor institutiei se face in
conditiile legii.
Personalul de specialitate:
" asistent social specialist (263501); - 1 post
L] kinetoterapeut (226405)- 1 post;
. psiholog (263401)- 1 post

Atributii ale personalului de specialitate:

Asistent social specialist:

Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea prevederilor legii,
a standardelor minime de calitate aplicabile si a ROF;

2. Colaboreaza cu specialigti din cadrul DAS sau alte centre in vederea solutiondrii cazurilor,
identificarii de resurse;

3. Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate;
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4. Sesizeazd conducerii centrului situafii care pun in pericol siguranta beneficiarului, situatii de
nerespectare a prevederilor prezentului regulament;

5. Intocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea derulati;

6. Face propuneri de imbundtatire a activitiii in vederea cresterii calitdtii serviciului si respectirii
legislatiei,

7. Informeaza persoanele interesate cu privire la drepturile si obligatiilor previzute de legislatia in
domeniu, precum si a documentelor necesare accesirii serviciilor acordate;

8. Primeste si inregistreaza cererile prin care se solicitd acordarea de servicii sociale;

9. intocme§te fisa de evaluare initiala a solicitantilor de servicii sociale,;

10. Efectueazi anchete sociale la domiciliul persoanelor varstnice beneficiare de servicii sociale,
11. intocmegte contractul de acordare a serviciilor sociale;

12. intocmeste planul de interventii;

13. Monitorizeazi evolutia beneficiarilor de servicii sociale si intocmeste rapoarte periodice;

14. Organizeazi si participa la activititile desfasurate in beneficiul persoanele varstnice;

15. Participd la elaborarea de masuri si strategii privind desfasurarza activitatii serviciului din care face
parte;

16. asigurd admiterea in centru a potentialilor beneficiari conform Procedurii de admitere stabilite. tine

legatura cu beneficiarii §i familiile acestora si le informeaza despre aspectele legate de ingrijire
medicald si sociald)

17. Participd ca membru al echipei pluridisciplinare la evaluarea complexd si la intocmirea Planului
de interventie.

18. Cunoaste si aplicd prevederile legale in domeniul asistentei si protectiei sociale, a Legii
nr.292/2011 a asistentei sociale, Legii nr.17/2000 pentru persoanele varstnice etc., intocmegte
situatiile statistice cu privire la situatia socio-economici a acestora;

19. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exarcitirii atributiilor de serviciu

20. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu

21. Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei

22. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispune expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Kinetoterapeut:

* Conceperea, redactarea i aplicarea programului de gimnasticé, masaj

* Aplicarea programului individual de terapie conform indicatorilor din Planul de interventie si
a deciziilor luate in cadrul echipei pluridisciplinare

* Aplicarea de tehnici specializate §i specifice de gimnasticé, masaj de relaxare, cu scopul
relaxarii beneficiarilor
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Folosirea aparatele din sala de gimnastica in functie de deficienta si vérsta pacientului

Aduce la cunostinta apartinatorului modul in care pacientul a lucrat, progrese, regrese obtinute

Participd la activitatea de evaluare si reevaluare periodicz a beneficiarilor.

Informeaza familia in legétura cu modul in care pacientul a efectuat terapia

Complectarea documentatiei specific si a rapoartelor de progrese ale beneficiarilor

Schimbul de informatii cu echipa pluridisciplinard in vederea acumulirii de mai multe

indormatii concludente pentru corectarea, remedierea si dezvoltarea interventiilor terapeutice

in toate domeniile

e Ofera beneficiarilor explicatii legate de modul in care pot executa exercitii la domiciliu

* Manifestarea de empatie si solicitudine fatd de beneficiarii serviciilor oferite si fata de familia
acestora

* Cunoagterea si respectarea prevederilor din Regulament de Organizare si Functionare a
unitétii, Regulamentului de Ordine Interioara si Manualu de Proceduri

o Asigurd derularea etapelor procesului de acordare a serviciilor sociale cu respectarea
prevederilor legii, a standardelor minime de calitate aplicabile si a prezentului regulament

* Colaboreaza cu specialisti din alte centre in vederea solutionarea cazurilor, identificarii de
resurse

* Monitorizeaza respectarea standardelor minime de calitate

* Gestioneazd apararatura si echipamentul luat in primire §i raspunde de pastrarea si utilizarea
corectd a acestora;

* Foloseste echipament adecvat de lucru: halat, manusi etc.

* Sesizeazd conducerii centrului situatii care pun in pericol siguranta beneficiarilor, situatii de
nerespectarea a prevederilor prezentului regulament

o TIntocmeste rapoarte periodice cu privire la activitatea deralati

* Face propuneri de imbundtatire a activitdfii in vederea cresterii calitatii serviciului s
respectdrii legislatiei

* Participarea la diferite forme de pregitire profesionalad si depune intreaga diligentd pentru
autoperfectionarea in domeniul siu professional

o Participare la actiunile i campaniile organizate de Primaria Municipiului
Salonta/Compartimentul Asistenta Sociald Comunitari

* Seimplicd In perfectionarea continua a activititii de gimnastica si terapii de relaxare

e Asigurd si raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiend pe care le implica actul terapeutic

* Realizarea activitatilor specifice pentru atingerea obiectivelor propuse, In urma aplicarii
terapiilor
Urméreste asigurarea igienizarii spatiilor, pentru asigurarea unui mediu igienic 1n cabinet

* Pastreazd confidentialitatea actului therapeutic si secretul professional
Participd ca membru al echipei pluridisciplinare la evaluarea complexa si la intocmirea
Planului de interventie

* Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor serviciu

* Raspunde pentru securitatea i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdsuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei in domeniu

* Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corctitudinesi in mod constiincios
indatoririlor de serviciu, se abine de la orice fapti care ar putea s aduca prejudicii institutiei

* Raspunde re realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse express de citre conducerea instituriei si de raportarea asupra modului
de realizarea a acestora.

Psiholog
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10.

11.

Isi insuseste informatii din domeniile socio-umane, ca si de natura organizatorica, financiara,
tehnica, de securitate a muncii; studiaza si cunoaste regulamentul de organizare si functionare
a centrului de zi;

Urmareste constientizarea posibilitatilor i limitelor de care dispun persoanele varstnice;
Gaseste solutiile pentru rezolvarea conflictelor interne;

Efectueazi evaluare psihologica a persoanele vérstnice admise in centrul de zi in vederea
integrérii /reintegrarii familiale, sociale;

Acorda consultantd si consiliere individuald sau de grup persoanele varstnice;

Sfatuieste si indruma persoanele varstnice in problemele lor personale;

Efectueazd interventii in sfera emotionali si comportamentals in vederea intiririi increderii n
sine a persoanele varstnice;

Optimizeazi eficienta sociald si redd dispozitia de socializare a persoanele varstnice cu care
vine in contact;

efectueaza un program de consiliere psihologica individual sau de grup, conform contractelor
de prestari servicii in Centrul de zi;

colaboreaza cu personalul din conducere pentru buna desfasurare a activitatii Centrului de Zi,
inclusive in domeniul de publicitate si relatii cu publicul pentru crearea imaginii centrului;
colaboreaza cu personalul din cadrul DAS sau a altor persoane juridice pentru bunul mers al
activitatilor contractate;

intocmeste diverse materiale si rapoarte pe care le prezinta spre analizi si/sau aprobare
conducerii centrului de zi

raspunde de realizarea la timp a activitatilor previzute in fisele de evaluare /reevaluare ale
persoanele vérstnice din centrul de zi si a documentelor —piese la dosarul beneficiarului;
raspunde de calitatea si precizia examinarilor psihologice efectuate;

raspunde de dezvoltarea si amenajarea cabinetului psiholcgic;

raspunde de modul de realizare a consilierii psihologice din cadrul centrului.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential deinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu

Réaspunde pentru securitatea §i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdsuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu

Réspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei

Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispune expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

ingrijitor

sa curete si sa igienizeze zilnic spatiile de lucru:

- sa mature zilnic holul si incaperile imobilului(birouri, hol, bucatarie, grup sanitar,etc)

- sa steargd praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curifenie a imobilului;

- sa spele geamurile imobilului si perdelele ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curétenie a imobilului;

sa aiba 0 conduita corecta si respectoasa fata de personalul care isi desfasoara activitatea.

sa mentina curatenia in locatie, atat in spatii interne cat, s ingrijasca si s ude plantele si florile
de birouri, si in exterior (curte - sa asigure curifenia din zona spatiului verde aferenta
imobilului, sa stringa ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc.;

sa anunte de indata seful ierarhic despre orice neregula constatata ;
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sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii, fara nici un fel de risipa.

sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

sa raspunda la toate solicitarile venite din partea colegilor pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

sa fie disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de
toate persoanele cu care vine in contact;

sa poarte echipamentul de protectie stabilit, pe care il va schimba ori de cate ori este nevoie,
pentru pastrarea igienei §i a aspectului estetic personal;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfagoara
activitatea;

angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor ,utilajele, maginile, aparatura si echipamentele de lucru;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

desfagoara activitatea in aga fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la procesul de
munca;

sa execute orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele functie, cu respectarea
temeiului legal.

raspunde de executarea corecta a sarcinilor conform fisei postului si de respectarea
programului de executare a operatiunilor desfasurate;

Raspunde de calitatea si eficienta activitatii proprii;

Respecta si isi insuseste prevederile legislative din domeniul sau de activitate;

Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor la care are acces

Personal de intretinere-reparatii
Raspunde de buna executie a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationala si evidenta a
imobilului, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea

Informeaza conducerea institutiei cu privire al orice declasare si deteriorare a bunurilor
administrate

Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb

b

inventar gospodaresc si rechizite de birou

Face propuneri pentru contractarea cu agenti economici a lucrarilor ce depasesc posibilitatile
tehnice ale salariatilor

Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitati necesare
Urmareste si participa la receptionarea lucrarilor de remediere a instalatiilor (electrice, sanitare,

termice), opratii de zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale imobilelor din
patrimoniu.

Realizeaza si alte atributii ce intra in sfera de competenta a serviciului.
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DIRECTIA ECONOMICA.

Art. 19. Atributii specifice ale Directiei Economice

Directia Economici este condusa de un director executiv, functionar public de conducere,
este subordonat direct Primarului, si are in subordine:

ATl) Compartiment contabilitate;

A2) Compartiment contabilitatea veniturilor;
A3) Compartiment achizitii publice

A4) Compartiment investitii

AS5) Compartiment Piata

A6) Compartiment Bazin de innot

A7) Compartiment Exploatare baze sportive

B) Serviciul de Urmdirire si Incasare a Impozitelor si Taxelor Locale

Directia economici rispunde de managementul compartimentelor subordonate si de
activitatea acestora in fafa primarului, raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale
si actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul siu de ac:ivitate si colaboreazi cu celelalte
compartimente ale aparatului propriu al primarului.

in principal Directia economici are urmatoarele atributii:
° Organizeazi, indruma, conduce, coordoneaza activitatea “inanciar-contabild a institutiei in
conformitate cu legislatia in vigoare;

* Face propuneri pentru realizarea de investitii in localitate si face propuneri in ceea ce priveste

veniturile si cheltuieli pentru bugetul local.
o intocmes.te proiectul de buget initial al Municipiului Salonta, cu anexele prevazute de lege,
il afiseaza spre dezbatere publicd pe site-ul institutiei, apoi 1l depune Consiliului Local al
Municipiului Salonta spre aprobare, iar dupa aprobare il depune in forma ceruta la organele fiscale
cu atributii in acest sens;
. intocmeste rectificdrile de buget in cursul anului financiar, de céte ori legislatia sau situatia

o impune, le depune consiliului local spre aprobare, iar dupd aprcbare il depune in forma ceruta la
organele fiscale cu atributii in acest sens;

e intocmeste si depune situatiile financiare trimestriale si anuale la organele abilitate;

o Asigurard finanfarea ordonatorilor tertiar de credite in limita bugetului aprobat;

o intocmeste rapoarte de specialitate pentru referatele de aprobare depuse de initiatorii de
hotérari;

® intocmeste si Inainteaz la Trezorerie notele justificative de solicitare a sumelor defalcate

din TVA pentru finantarea cheltuielilor descentralizate la nivelul comunelor, oragelor, municipiilor
si a sumelor defalcate din TVA pentru echilibrarea bugetelor locale;

o intocmeste si Inainteazi la Trezorerie deschiderile de credite bugetare in conformitate cu
bugetele locale aprobate;

o Urmareste si analizeaza executarea bugetului local si face propuneri de rectificare a
bugetului in vigoare citre odonatorul principal de credite;

o Exercitd controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform legislatiei in
vigoare si a dispozitiei emise in acest sens de citre primar;

o Organizeazi si coordoneazi contabilitatea veniturilor si a cheltuielilor, contabilitatea de

gestiune, contabilitatea angajamentelor la nivelul Municipiului Salonta;

28



. Urméreste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale §i a destinatiilor aprobate, vizeazi ordonantérile, dispozitiile de plati pentru
avansuri spre decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lueriri si servicii;
® organizeazi activitatea privind intocmirea documentatiilor necesare pentru aprobarea
contractérii de imprumuturi interne si externe;

. intocmeste raportérile periodice pentru serviciul datoriei oublice locale.
o Intocmeste detalierile la buget pe capitole, subcapitole §i paragrafe bugetare.
. Elaboreaza proiectele bugetului activitafilor finanfate integral sau partial din venituri

proprii, bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului creditelor interne si externe,
veniturilor i cheltuielilor in afara bugetului local si ale institutiilor finantate din bugetul local in
baza propunerilor fundamentate transmise de catre serviciilz, directiile §i compartimentele
independente din cadrul Primdriei si de citre ordonatorii terfiari de credite ai bugetului local;

. Se preocupi de inventarierea bunurilor Municipiului Salonta si valorificarea inventarului;
o Verifica inregistrarile cantitativ si valoric, in evidenta proprie, in registrele mijloacelor fixe
precum si iesirile sau intrarile de active din patrimoniul Municipiului Salonta;

o Verificd la finele perioadei soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

o Organizeazd si coordoneazi contabilitatea proiectelor finantate din Fonduri Externe
Nerambursabile;

o Urmaregte respectarea principiilor contabile privind conducerea contabilititii institutiilor
publice, conform legislatiei in vigoare;

o Solutioneaza corespondenta serviciului economic;

. indeplineste si alte atributii Incredintate de conducerea institutie;

o Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul

structurii coordonate,

* Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor i informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de
serviciu;

* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora ;

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 20. Compartimentul Contabilitate.
Atributiile compatrimentului sunt:

o inregistreazé in evidenfa contabild operatiunile economico-financiare care se deruleazi
direct de catre Primaria Municipiului Salonta precum si veniturile bugetului local;

o Intocmeste figele conturilor contabile, analitice si sintetice;

o Verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezoreria Salonta
si existenta disponibilului din cont inainte de fiecare plata;,

o Exercitd controlul financiar preventiv al operagiunilor economice, conform legislatiei in
vigoare si a dispoziiei emise in acest sens de citre primar;

o intocme$te trimestrial si anual bilanful contabil privind activitatea proprie;

o Elaboreaza proiectele bugetului local, bugetului activittilor finantate integral sau partial din

venituri proprii, bugetului fondurilor externe nerambursabile, bugetului creditelor interne si externe,
veniturilor i cheltuielilor in afara bugetului local si ale institutiilor finantate din bugetul local in
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baza propunerilor fundamentate transmise de citre serviciile, si compartimentele independente din
cadrul Primériei i de catre ordonatorii teriari de credite ai bugetului local;
o Réspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale s1 actualizate, inclusiv in

format electronic, in domeniul siu de activitate si colaboreaza cu celelalte compartimente ale
aparatului propriu;

o Intocmeste detalierile la buget pe capitolele, subcapitolele si paragrafe bugetare;

. Anual i dupa rectificdrile i corectiile efectuate in bugetul local, transmite bugetul aprobat
fiecdrei institutii beneficiare de credite bugetare;

o Urmareste si analizeazd executarea bugetului local si face propuneri de modificare a
acestuia, dacd este cazul;

. Verificd si centralizeazi situatiile financiare trimestriale ale institutiilor finantate din bugetul
local si intocmeste situatiile financiare centralizate pentru Municipiul Salonta;

o Lunar si ori de céte ori este nevoie, primeste de la institutiile finantate din bugetul local

cererile de alimentare a conturilor, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor
in functie de prevederile bugetare aprobate.

o imocme&e lunar dispozitii bugetare de alimentare a conturilor institutiilor publice si ordine
de plata pentru subventiile care se acordi din bugetul local.
o Intocmeste si inainteaza la Trezoreria Municipiului Salonta notele justificative lunare de

solicitare a sumelor defalcate din TVA, in conformitate cu ultimul buget aprobat al Municipiului
Salonta.

o Intocmeste si inainteazd la Trezoreria Municipiului Salonta deschiderile/retragerile de
credite bugetare trimestrial sau ori de cite ori este necesar in urma rectificarii bugetului
Municipiului Salonta

. Urméreste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea
prevederilor legale si a destinaiilor aprobate gi intocmeste ordonantdrile, dispozitiile de plati pentru
avansuri spre decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrari si servicii;

° Inregistreaza in evideniele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intririle si iesirile de
materiale, obiecte de inventar si alte valori, in conformitate cu Ordinul 1917/2005;

o Inregistreaza cantitativ si valoric, in evidenta contabila si in registrele de inventar intririle
si iesirile de active fixe din patrimoniul unitatii

. Verificd la finele anului soldurile conturilor contabile si Inchiderea acestora;

o intocme$te raportdrile periodice pentru serviciul datoriei publice locale.

 Executd si alte sarcini previzute de actele normative sau dispuse de conducere institutiei;

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
exercitirii atributiilor de serviciu;

* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces
prin activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia
Datelor 2016/679 si a legislatiei nationale tnh domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea s aducd prejudicii
institutiei;

» Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 21. Compartimentul Contabilitatea Veniturilor.
Atributiile compartimentului sunt:
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Organizeazi si conduce contabilitatea veniturilor bugetare;

intocmeste lunar balanta de verificare conform Ordinului MF nr.1917/2005;

intocmeste situafii statistice lunare, trimestriale, anuale;

Colaboreaza cu Serviciul de Urmarire §i Incasare Impozite si Taxe Locale, precum si cu

Compartimentul Buget-Contabilitate pentru intocmirea balantei ce verificare a veniturilor

Tine evidenta veniturilor bugetului local pe surse de venit si realizeazi situatiile financiare

privind conturile de venituri ale bugetului local:

indeplineste si alte sarcini prevdzute de actele normative sau dispuse de conducere

institutiei;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislaiei nationale in domeniu.

Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;
Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora ;

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.22. Compartimentul Achizitii Publice :
Atributiile compartimentului sunt:

Coordoneaza si verifica activitatea de achizitii publice a institutiei, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital daci este cazul ;
Elaboreazi, verifica si propune sprea aprobare Strategia anuala de achizitii publice si
Programul Anual al Achizitiilor Publice pe baza referatelcr trimise de compartimentele
institufiei,{inand cont de necesitatile obiective de produse, servicii si lucrari,precum si de
gradul de prioritizare a necesitatilor;

Verifica si propune spre aprobare conducitorului institutiei modificarea si/sau completarea
ulterioard a Strategiei anuale de achizitii publice si a Programului Anual de Achizitii Publice ;
Organizez si verifica procesul de achizitie publica pentru contractele de furnizare precum si
pentru cele reprezentdnd realizarea obiectivelor de investitii;

Coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor suport, pe
baza necesitfilor transmise de compartimentele de specialitate, in vederea demardrii
procedurilor de achizitie publica;

Coordoneaza si finalizeazi  procedurile de atribuire a contractelor de achizitii
publice,conform informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si din Programul Anual
al Achizitiilor Publice,cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;
Coordoneazi si finalizeazd achizitiile directe in vederea atribuirii contractelor de achizitii
publice,conform informatiilor din Strategia anuala de achizitii publice si din Programul Anual
al Achizitiilor Publice,cu respectarea prevederilor legale privind achizitiile publice;

Vizeazi Notele justificative privind consultarea catalogului SEAP din punct de vedere al
evaludrii ofertelor conform cerintelor pentru achizitia directs de produse,servicii si lucriri;
Verifica si pastreaza dosarul achizitiei publice;

Participd la fundamentarea bugetului general consolidat al Municipiului Salonta, in urma
analizei prealabile tehnico-economice pentru intocmirea p-anurilor de achizitii materiale,
servicii, lucrdri de investitii si de reparatii
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Verificd notificarile de la ANAP privind invalidarea unor anunfuri, dispune mésuri pentru
remedierea lipsurilor sau omisiunilor, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in
cauzd, precum i acceptul sau refuzul de la derogirile solicitate;

Raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul
aplicdrii procedurilor de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea si de
activitatea comisiilor specifice fiecarui tip de proceduri ales;

Asigurd confidentialitatea in ceea ce priveste solutiile si valorile unor documentatii prevazute
in acte normative;

Réspunde de respectarea Intocmai a modalititilor de desfasurare pentru fiecare din
procedurile de achizitie selectate si lansate;

Verifica raportul procedurii de atribuire la contractele de achizitie public;

Solutioneazi eventualele contestatii;

Se preocupd permanent de cunoasterea, Insusirea si aplicarea modificirilor legislative in
domeniul de activitate;

Cunoaste temeinic legislatia, respecta si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza cirora isi
desfasoara activitatea;

indeplineste si alte sarcini previzute de actele normative sau dispuse de conducerea institutiei;
Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfaguratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Verifica si vizeazi de legalitate notele justificative si/ sau strategia de contractare.

Verificd si vizeaza de legalitate comenzile emise in urma unei achizitii directe.

Verificd si vizeaza de legalitate comenzile emise in baza contractelor de achizitie public3,
achizitie sectoriala si concesiune.

Verificd si vizeaza de legalitate contractele rezultate in urma procedurilor de achizitie publici,
achizitie sectoriala si concesiune.

Verifici concordanta intre notele justificative si documentele premergitoare demaririi
procedurii de achizitie publicd, achizitie sectoriald si concesiune (referat de necesitate,

P.A AP, fisa de date etc),

Verificd concordanta intre contracte si dosarul achizit'ei publice, achizitiei sectoriale si
concesiune (referat de necesitate, strategia de contractare, procese verbale, raportul procedurii,
fisa de date etc),

Verificd respectarea prevederilor legale in domeniul achiz:tiilor publice, achizitiilor sectoriale
si a concesiunilor.

La solicitarea sefilor ierarhici elaboreazd puncte de vedere cu privire la interpretarea actelor in
domeniul achizitiilor publice, sectoriale si concesiunilor.

Asigurd intocmirea si elaborarea modelelor de contracte aferente obiectivelor de investitii
respectiv a contractelor de achizitie publica de furnizare, servicii si lucrari.

Cunoaste, respectd si aplicd legislatia nationald in general si cea aplicabila administratiei
publice si domeniului sdu de competents, in mod special.

Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotéréri si dispozitii si a documentelor elabcrate.
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. intocmeste documentatia de atribuire pentru concesiuni (fisa de date, formulare, strategia de
contractare, declaratia pe proprie rdspundere, conditii contractuale, declaratia de neincadrare in
prevederile art. 47 din legea 100/2016) excluzand documentatia tehnica pentru achizitiile publice.
9. intocme§te si asigurd transmiterea in termenul legal a raspunsurilor la solicitarile de clarificare
ale ofertantilor cu privire la documentatiile de atribuire.

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 23. Compartiment investiii.

Atributiile compartimentului sunt:
* Urmirirea deruldrii lucririlor la obiectivele de investitii §i reparatii la bunurile aflate in

patrimoniul Municipiului Salonta;
o Participd la intocmirea programelor de investitii publice anuale in vederea cuprinderii in
proiectul de buget al Municipiului;
. Intocmeste note de fundamentare, rapoarte de specialitate, referate pentru aprobarea
modificérilor din cadrul listei obiectivelor de investiii, anexa la bugetul municpiului;
o Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local al Municipiului Salonta, a documentatiilor tehnico — economice ale obiectivelor de
investitii noi;
o Elaboreazi temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a caror proiectare urmeaza
a se licita §i face propuneri pentru cuprinderea fondurilor necesare in bugetul general consolidat al
Municipiului Salonta,dupa caz, precum si in listele de investitii, anexa la bugetul institutiei si le
supune spre aprobare Consiliului Local;
o Verifica si urmareste realizarea proiectirii documentatiilor tehnico — economice pentru toate
fazele de proiectare si le accepta la platd numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si
daci se incadreazi in standardele normative si legislative;
° Monitorizeazi lucririle de proiectare: denumirea exactd a lucrarilor, faza de proiectare,
obtinerea avizelor/acordurilor, contractele, valoarea actelor aditionale,termenele de proiectare,
stadiul fizic si/sau alte evenimente ale proiectirii;

o Demareazd procedurile si asigura, dupa caz, transmiterea doc umentatiilor pentru obtinerea
de acorduri/avize necesare, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:
o Intocmeste adrese de Tnaintare/note de fundamentare/ referate pentru plata taxelor privind

diferite avize solicitate in certificatele de urbanism pe care le depune spre aprobare conducitorului
instituiei, iar dupd aprobare de citre acesta, spre decontare la Serviciul Economic — Compartiment
Contabilitate;

. Pregateste documentatia pentru licitatic in vederea contractirii executiei lucrarilor,
Intocmeste referatul de necesitate in vederea demariirii procedurilor de achizitie si pune la dispozitia

Compartimentului Achizitii Publice documentatia in format scris si electronic, in vederea postérii
pe SEAP;

o Asigurd asistenta tehnica de specialitate in derularea obiectivelor de investitii, a reparatiilor
intreprinse la nivelul Municipiului Salonta;
J Colaboreazd permanent, cu prestatorii serviciilor de proiectare si consultanfi pe tot

parcursul deruldrii contractelor de investitii si asigur relatia dintre proiectant, executantul lucrarilor
si dirigintele de santier;

o Urmdreste si tine evidenta contractelor de executie si asigurd decontarea serviciilor si a
lucrarilor contractate, respectind legislatia in vigoare si specificul fiecarui obiectiv de investitie, in
functie de finantarea acestuia;

o Verifica situatiile de lucréri depuse spre decontare in conformitate cu devizele ofertd depuse
si le depune sub semnaturs la Directia Economica — Compartiment Contabilitate spre decontare;
. Centralizeazi situatiile de lucrari pe fiecare obiectiv de investitie, astfel incit si nu existe

depésiri fata de valoarea contractului de achizitie publici incheiat;
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o Centralizeaza datele, oferind o situatie clard la orice moment despre obiectivul de
investitie/reparatie cu privire la ; - valoarea contractului, valoarea solicitata spre decontare, valoare
decontatd, rest de executat, stadiul fizic al lucrérilor;

o Isi insugeste prin semnare toate documentele, situatiile i lucrarile realizate;

o Face confruntari periodic cu Compartimentul Contabilitate cu privire la situatia decontarilor
in vederea coreldrii cu evidenta tehnico-operativi a institutiei;

o Propune componenta comisiilor de receptie pentru lucrarile proprii cét si pentru obiectivele
de investitii ale instituiilor din subordinea Municipiului Salonta;

o Propune strategii de dezvoltare locala;

. Participd la predarea amplasamentului citre executant;

° Réspunde de verificarea finalizirii lucririlor executate in baza contractelor de achizifie
pubilici;

o Participa la receptia pe faze determinante a lucririlor ce devin ascunse, care se vor consemna
in procese verbale, conform legislatiei in vigoare;

o Participd in comisiile de receptie constituite pentru lucrér: pentru care au fost emise ordine
de incepere a lucririlor in baza autorizatiilor de construire;

® Participa la receptia la terminarea lucririlor si urmdreste lucrérile in perioada de garantie si
organizeazi receptia finali;

o Tine evidenta jurnalului de evenimente, cartii tehnice a constructiilor, urmareste in timp
comportarea constructiilor;

o intocmeste situatiile de lucréri pentru lucririle executate cu personalul propriu;

o Preda la Compartimentul Contabilitate procesele verbale finale la terminarea lucrarilor, in
vederea efectudrii inregistrarilor contabile in evidenta tehnico — operativi a instituiei;

. Participa la inventarierea bunurilor apartinand domeniului public si privat al Municipiului
Salonta;

° Solutioneaza si arhiveaza corespondenta si toate documentele specifice obiectivului de

investifie sau de reparatii care i-au fost repartizate, iar in cazul proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile, arhivarea se va efectua tindnd cont de instructiunile previzute in ghidurile de
finantare, instructiunile/regulamentele emise in acest sens de managerul de proiect;

. indeplineste, dupd caz, atributii dispuse de primar in echipe de implementare a proiectelor
finantate din fonduri externe nerambursabile: atributiile din cadrul echipelor de proiect fiind
stabilite prin fise de post disticte, care se constituic anexi la fisa postului:

o indeplincste alte sarcini sau atributii previzute de acte normative sau dispuse de
conducitorul institutie.

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

. Réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

. Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 24, Compartiment Bazin de inot.
Atributiile compartimentului:

o Administrarea bunurilor si echipamentelor aflate in inventarul imobilului susmentionate,
respectiv asigurarea permanenti a functionalitatii instalatiilor aferente acestora;
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o Réaspunde de preluarea, gestionarea si administrarea materialelor necesare pentru buna
desfasurare a activititilor din cadrul acestor imobile;

o Verificarea §i urmdrirea parametrilor chimici ai apei din bazine;

. Verificarea zilnica a instalafiilor aferente punctului termic s1 a camerei pompelor de dozare
si filtrare a apei pentru depistarea la timp a tuturor problemelor, cefectiunilor sau deficientelor ;

o Urmarirea i raspunderea pentru procedurile de achizifionare a materialelor de curitenie, a

materialelor electrice, sanitare, fitinguri, combustibil lichid, a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe necesare imobilelor aflate in administrarea sa;

o Urmarirea si raspunderea pentru dotarile privind instalafiile electrice, instalatiile sau
sistemele de climatizare, a instalatiilor de incilzire si de tratare si filtrare a apei, a bunurilor si a
obiectelor de inventar din vestiare si birouri aflate in subordinea sa;

o Urmdrirea §i raspunderea pentru procedurile de achizitionare a prestirilor de servicii
necesare imobilelor aflate in administrarea sa;

o Colaborarea cu responsabilii imputerniciti ai Institutiilor de invatamént si cu Asociatiile
sportive cu care se incheie contracte de colaborare ;

o Verificarea modului de exploatare si intretinere a cladirii §i de buna functionare a
echipamentelor din interior §i exterior ;

o Conducerea evidentei si verificarea permanentd a consumurilor de apa, energie termici,
salubrizare si energie electrica pentru imobilele respective;

o Sesizarea sefului ierarhic superior in cazul unor fluctuatii nejustificate a consumurilor de
utilitagi si propunerea de masuri pentru clarificarea acestora;

o Verificarea instalatiilor electrice la centrala termicd, camera pompelor si aducerea la
cunostinta sefilor ierarhici despre orice avarie, disfunctionalitate sau deficientd aparuti sau
constatata pentru luarea urgenta a masurilor ce se impun ;

o Verificarea accesului 1n incinta imobilelor conform orelor de program ;

° Verificarea lucrérilor de reparatii, de intrefinere sau de repunere in functiune la instalatiile
electrice, de alimentare cu apa, la instalatiile aferente punctului termic respectdnd Normele de
Protectie a Muncii;

o Verificarea ordinii §i curiteniei in imobilul bazinului de inot;

. Centralizarea copiilor proceselor verbale de citire a tuturor utilitatilor si a copiilor facturilor;

J Elaborarea, implementarea procedurilor operationale drivind urmérirea contractelor, a
activitatii de confirmare a documentelor justificative, sub aspectul realitatii i conformititii

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

o Exercitarea activitatii de urmirire a contractelor;

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o indeplinegte orice alte atribufii dispuse de sefii ierarhici superiori;

o Personalul de deservire din cadrul compartimentului are obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competenfelor autoritafilor si ale institutiilor
publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa de post.

35



Art. 25. Compartiment Piati.

Atributiile compartimentului:

Urmdreste dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfisurarea activititilor comerciale in

incinta pietei sau in locurile autorizate in acest sens de Primarul municipiului Salonta, in vederea
elimindrii oricarei forme de comerf ambulant neautorizat;

Controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare

si industriale in piefe, tArguri si oboare:

Supravegheazd activititile de comercializare a produselor desfasurate de operatori

economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele agroalimentare,
targuri si oboare, cu respectarea prevederilor legale ;

Coopereaza si acorda sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu §i de proteciie a

consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

Controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin agentilor economici in legétura cu

afisarea prefurilor, folosirea céntarelor, etc;

Administreaza bunurile si echipamentele aflate in inventarul pietei, asigurdnd permanent o

buni functionalitate a acesteia:

Raspunde de preluarea, gestionarea si administrarea materialelor necesare pentru buna

desfésurare a activitatilor din cadrul pietei;

o Incaseazd taxele stabilite si aprobate prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului
Salonta;

o Actualizeazi casa de marcat si depune sumele incasate ori de cite ori este cazul;

o indeplineste orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori;

Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfaguratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 26. Compartiment Exploatare Baze Sportive.

Atributiile compartimentului:

Asigurarea gestiondrii eficiente a Bazei Sportive, cladire din pztrimoniului institufiei si propunerea
masurilor de folosire optimi, de gospodarire si intretinere in bune conditii a acestuia .

Asigurarea mentinerii in buni stare de funcfionare a aparaturii si instalatiilor din dotarea Bazei
Sportive;

Asigurarea gestionarii materialelor consumabile, obiectelor de inventar, mijloacelor fixe si a altor
bunuri aflate in dotarea Bazei Sportive ;

Administreazd bunurile si echipamentele aflate in inventarul Bazei Sportive, asigurdnd

permanent o bund functionalitate a acesteia;

Intreprinderea de activitdfi pentru organizarea colectirii selective a deseurilor;

Propunerea de misuri citre conducerea institutiei a activitatilor de intrefinere, functionare, reparare,
conservare si utilizare a bunurilor aflate in dotare.

Organizarea §i asigurarea Iintrefinerii si mentinerii ordinii §i curdfeniei Bazei Sportive si in
imprejurimile acesteia;

Indeplinirea de orice alte atributii stabilite prin lege sau de conducerea institutiei;
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. Réaspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu ;

. Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Réaspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea instifutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora .

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 27. Serviciul de Urmiirire si Incasare a Impozitelor si Taxelor Locale, este format din:

a) Compartiment impozite si taxe persoane fizice si persoane juridice;
b) Compartiment caserie;

c) Compartiment executare silita, creante bugetare-fiscale;

d) Compartiment inspectie fiscali;

e) Compartiment Juridic-Fiscalitate.

ART. 28. SERVICIUL DE URMARIRE S} INCASARE A IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE

Serviciul de urmarire §i incasare a impozitelor si taxelor locale este condus de un sef serviciu,
functionar public de conducere cu studii superioare in domeniu, subordonat direct Directorului
Economic si Primarului. Seful serviciu raspunde de managementul compartimentelor subordonate si
de activitatea acestora in fata Primarului i a Directorului executiv — Directia Economica, de intocmirea
s1 gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul siu de

activitate si colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente ale aparatului de specialitate ale
Primarului.

Atributiile serviciului sunt:

o Elaborarea de proiecte de venituri pentru bugetul local, ve baza situatiilor concrete din anii

precedenti si propuneri de imbuntiire a activitdii de colectare a veniturilor bugetare

. intocmirea de situafii detailate pe feluri de venituri si estimari privind gradul de colectare a

impozitelor si taxelor locale

. Urmdrirea si identificarea acelor contribuabili care se sustrag de la plata taxelor locale

. Intocmirea de diri de seama lunare, trimestriale sau anuale in domeniul siiu de activitate

. Asigurarea deruldrii procedurilor specifice in vederea declaririi stirii de insolvabilitate
debitorilor aflafi intr-o astfel de situatie

o [nventarierea materiei impozabile generate de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte

reglementri in materie pentru persoanele fizice si juridice de pe raza Municipiului Salonta

o Cunoagterea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui compartiment

. Organizarea, urmirirea §i instruirea personalului din componenti

o Asigurarea aplicarii procedurilor legale de urmirire si executare silitd pentru contribuabilii

persoane fizice sau juridice din Municipiul Salonta

. Verificarea, semnarea sau vizarea dupa caz, potrivit competenfelor stabilite de conducerea

Primdriei a lucrarilor si corespondentei efectuate de personalul din componenta

. Respectarea normelor de conduiti si deontologie de citre personalul din componenti in

raporturile cu agentii economici si contribuabilii

o Tinerea evidentei extraselor de cont preluate de la Trezorerie, pentru activitatea proprie

o Efectuarea de analize statistice in legdturs cu incasarea si urmérirea impozitelor si taxelor locale

si luarea de masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora
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o Folosirea aplicatiilor informatice specifice compartimentului pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majordrilor si a penalitailor de intArziere

o Verificarea si realizarea operatiunilor de casi, efectuaree de viramente, potrivit legislatiei in
vigoare

. Identificd noi surse care se pot constitui venituri la bugetul local

o indeplineste si alte sarcini previzute de actele normative sau dispuse de conducere institutiei
o Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul

structurii coordonate
* Rdéspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de serviciu
* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfaguratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu
* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduci prejudicii institutiei
 Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora
o Réaspunde pentru activitatea depusa, conform legii.

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 29. Compartimentul Impozite si Taxe Persoane Fizice si Juridice

Atributiile compartimentului aferent persoanelor fizice sunt:
o elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitului pe cladiri, teren si mijloace de
transport, a tarifelor §i taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale pentru
persoanele fizice
® elibereaza certificate fiscale, adeverinte pentru persoanele fizice in baza inregistririlor fiscale,
la termenele si cu respectarea prevederilor legale, inregistreazi, verifica si vizeaza fisele de
inmatriculare a vehiculelor declarate de persoanele fizice
o inventariaza intreaga masi impozabili existent la nivelul municipiului privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale aferente persoanelor fizice, conform Codului fiscal, precum si alte
reglementari in vigoare

o urmdreste incasarea veniturilor de la persoanele fizice, cu incadrarea in conturile sintetice si
analitice corespunzitoare subdiviziunii, clasificatiei bugetare si conduce evidenta analitici pe platitor
o raspunde de transmiterea la inceputul fiecirui an fiscal a deciziilor de impunere pentru
impozitele i taxele datorate de persoanele fizice

o colaboreaza cu celelalte compartimente din primérie in vederea corectirii erorilor din evidenta
fiscald si realizarea creantelor bugetare

o coopereazd cu organele de politie, banci, institutii care gestioneazi registre publice, precum si

alte persoane fizice sau juridice, in vederea furnizarii de informatii necesare desfasurdrii activitatii de
administrare a impozitelor si taxelor locale

° urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii persoane fizice care detin
bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale in limita administrativa a municipiului si
raspunde de arhivarea si gestionarea in conditii de si guranta a acestora

® analizeazi si opereazi in baza de date cererile de acordare de facilitafi la plata impozitelor si
taxelor locale datorate de persoanele fizice i tine evidenta inlesnirilor la plata acordate contribuabililor
persoane fizice
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. asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice

o Intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil persoana
fizica in parte

o gestioneazd documente referitoare la impunerea contrituabililor persoane fizice, in cadrul
dosarelor fiscal

o preia declaratiile de impunere depuse de contribuabilii persoane fizice, verifici modul de
intocmire si depunere a declaratiilor de impunere

o contribuie la solicitarea gefului ierarhic superior la procesul de valorificare a bunurilor

executate silit, la persoanele fizice si repartizeazi sumele rezultate pe categorii de venituri in cazul
persoanelor fizice

o analizeazi si propune masuri pentru intensificarea incasir’i veniturilor bugetare

. studiazd, cunoaste si aplica legislatia in vigoare

o asigura arhivarea corects, imediati si in sigurant a documentelor de care este responsabil

o are atributii privind accesul in baza de date a Serviciului Permise si Inmatriculdri Bihor

o are atributii de control fiscal: efectueazi actiuni de control asupra documentelor sau in teren,

constatd contraventii si aplica sanctiuni conform legii, dispune masuri si termene de conformare pentru
restabilirea legalitatii si/sau aplicarea corects a reglementarilor sau in vederea remedierii unei situatii
existente neconforme; opereaza, urmareste si verifica inregistrarea constatérilor din actele de control

° verifica persoanele fizice contribuabili asupra modificarilor intervenite, modifica, acolo unde

este cazul, impunerile initiale, luand totodata si masurile de urmarire si incasare a diferentelor de
impozite si taxe constatate

. tine evidenta la zi a persoanelor fizice, conform actelor si situatiilor primite de la acestea si de
la tertii-colaboratori

J stabileste, constatd si controleaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice

o verificd modul de calcul, evidentiere si virare a impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane fizice

J identificd detinatorii de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale ce nu sunt
declarate si calculeazi in sarcina acestora obligatiile prevazute de reglementirile legale in domeniu

e aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor persoane fizice care nu

respecta prevederile legale privind impozitele si taxele locale si ia toate masurile pentru inliturarea
deficientelor constatate

. analizeazd si intocmeste informari in legaturi cu verificarea, constatarea, stabilirea impozitelor
si taxelor locale in sarcina persoanelor fizice
o respecta cadrul legal si alte reglementiri stabilite prin hotéréri ale consiliului local ori dispuse

de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmdrirea si incasarca impozitelor si
taxelor locale datorate

o urmdreste aparitia actelor normative cu sarcini pentru adm:nistratia publici locald in domeniul
fiscalitatii, studiaza, cunoaste si aplica legislatia in vigoare
B intocmeste dispozitiile de urmrire pentru diferentele de impozite si taxe locale, precum si

pentru penalitatile i amenzile stabilite persoanelor fizice, intocmeste referate de sciadere pentru
impozitele datorate de contribuabili, unde este cazul

. indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior

o raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

° raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfagurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu.

. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduci prejudicii institutiei;
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o raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de reportarea asupra modului de realizare
a acestora

o raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasi
sau cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioars, despre tot
ce este In sarcina sa ca obligatie

o raspunde pentru activitatea depusd, conform legii

. Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Atributiile compartimentului aferent persoanelor juridice sunt:

o claboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitului pe cladiri, teren si mijloace de
transport, tarifelor si taxelor speciale date in com petenta administratiei publice locale pentru
persoanele juridice

* inventariazi intreaga masi impozabild existentd la nivelul municipiului privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale aferente persoanelor juridice, conform Codului fiscal, precum si
alte reglementari in vigoare

* asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice

e intocmeste registrul de rol pentru impozite si taxe locale, pentru fiecare contribuabil persoani
juridicd 1n parte

e gestioneazd documente referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice, in cadrul
dosarelor fiscale

* preia declaratiile de impunere depuse de contribuabilii persoane juridice, verifici modul de
intocmire si depunere a declaratiilor de impunere

e verificd persoanele juridice contribuabili asupra modificérilor intervenite, modifica, acolo unde
este cazul, impunerile initiale, luand totodata st masurile de urmarire i incasare a diferentelor
de impozite si taxe constatate

* urmareste intocmirea dosarelor fiscale unice pentru tofi contribuabilii persoane juridice care
detin bunuri pentru care se datoreazi impozite §i taxe locale in limita administrativi a
municipiului si rispunde de arhivarea si gestionarea In conditii de siguranta a acestora

* tine evidenta la zi a persoanelor juridice, conform actelor si situatiilor primite de la acestea si
de la tertii-colaboratori (ex. Date Firme, ReCom)

o stabileste, constatd §i controleazi impozitele si taxele locale datorate de persoanele juridice

e verificd modul de calcul, evidentiere si virare a impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice

* intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale

o clibereaza certificate fiscale, adeverinte pentru persoanele juridice in baza Inregistririlor
fiscale, la termenele si cu respectarea prevederilor legale, inregistreaza, verifica si vizeazi fisele
de inmatriculare a vehiculelor declarate de persoanele juridice

* colaboreaza cu celelalte compartimente din primarie in vecerea corectirii erorilor din evidenta
fiscald si realizarea creantelor bugetare

® coopereaza cu organele de politie, bénci, institutii care gestioneaza registre publice, precum si
alte persoane fizice sau juridice, in vederea furnizirii de informatii necesare desfisurarii
activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale

e contribuie la solicitarea sefului ierarhic superior la procesul de valorificare a bunurilor
executate silit, la persoanele fizice si juridice si repartizeazii sumele rezultate pe categorii de
venituri in cazul persoanelor juridice

* urmdreste incasarea veniturilor de la persoanele juridice cu incadrarea in conturile sintetice si

analitice corespunzitoare subdiviziunii, clasificafiei bugetare si conduce evidenta analitica pe
platitor
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analizeazi si propune masuri pentru intensificarea incasir'i veniturilor bugetare

intocmeste, dupa caz, borderourile de debitare si scidere pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice si juridice

urmdreste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea acestora
rdspunde de identificarea detinitorilor de bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe locale
ce nu sunt declarate si calculeazi in sarcina acestora obligatiile prevazute de reglementirile
legale in domeniu

raspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a deciziilor de impunere pentru tofi
contribuabilii persoane juridice, rispunde de identificarea sediilor sociale si domiciliilor
reprezentantilor legali ai agentilor economici si transmite informatiile persoanelor responsabile
cu executarea silitd

respectd cadrul legal si alte reglementiri stabilite prin hotéréri ale consiliului local ori dispuse
de conducerea primariei cu privire la stabilirea, constatarea, urmdrirea si Incasarea impozitelor
si taxelor locale datorate

urmdreste aparitia actelor normative cu sarcini pentru administratia publici locald in domeniul
fiscalitéfii, studiazi, cunoaste si aplici legislatia in vigoare

conduce evidenta analitica pe platitor si repartizeazi sumele rezultate pe categorii de venituri
genereaza diferite rapoarte din aplicatia informatici zilnice sau lunare (ex. situatia debitelor si
Incasérilor, balante, alte rapoarte necesare inchiderii lunare)

conduce procesul de valorificare a bunurilor executate silit, la persoanele fizice si juridice

tine evidenta impozitelor si taxelor locale, a taxelor judiciare de timbru precum si a altor sume
datorate de contribuabili la bugetul local

efectueazi analize si intocmeste informiri in legéturd cu verificarea, constatarea, stabilirea
impozitelor si taxelor locale in sarcina persoanelor juridice

intocmeste dispozitiile de urmirire pentru diferentele de impozite si taxe locale, precum si
pentru penalititile si amenzile stabilite persoanelor juridice, intocmeste referate de scadere
pentru impozitele datorate de contribuabili, unde este cazul

informeaza seful ierarhic superior si primarul despre contribuabilii persoane juridice inscrisi In
evidenta speciald a insolvabililor si urmareste permanent s:area de insolvabilitate a acestora
pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor, intocmeste situatiile statistice cu
datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta sefului ierarhic superior si
primarului

asigurd arhivarea corectd imediata si in sigurantd a documentelor de care este responsabil

fine evidenta contribuabililor inscrisi in evidenfa speciald a insolvabililor si urméreste
permanent starea de insolvabilitate a acestora

are atributii de control fiscal: efectueazi acfiuni de control asupra documentelor sau in teren,
constatd contraventii si aplica sanctiuni conform legii, dispune masuri si termene de conformare
pentru restabilirea legalitatii gi/sau aplicarea corecti a reglementirilor sau in vederea remedierii
unei situatii existente neconforme, opereaza. urmdreste si verifica inregistrarea constatarilor din
actele de control

aplica sanctiunile previzute de lege pentru contribuabilii persoane juridice care nu respecti
prevederile legale privind impozitele si taxele locale si ia toate masurile pentru inldturarea
deficientelor constatate

verificd documentatiile pentru orarele de functionare ale persoanelor juridice (cu exceptia
unitailor de alimentatie publica) si elibereaza acordurile si orarele de functionare, la cerere, in
baza documentatiilor depuse, conform HCL si a regulamentelor in vigoare

indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior

raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si a szcretului datelor §i informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;
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* rdspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu carecter personal la care are acces prin
activitatea desfdsurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea s aduci prejudicii institutiei;

e rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

e raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasi

sau cu intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului §i regulamentul de ordine interioara,
despre tot ce este in sarcina sa ca obligatie

* rdspunde pentru activitatea depusi, conform legii

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 30. Compartimentul Caserie

Atributiile compartimentului sunt:

o Incaseaza zilnic impozitele si taxele locale

o intocmeste zilnic borderourile desfisuratoare si centralizatoare

o raspunde de incasdrile provenite din impozite si taxe locale precum si de cele provenite din
activitatile autofinantate

o plateste lunar indemnizatiile si ajutoarele aprobate de ordonatorul principal de credite
o asigurd aplicarea Hotararilor Consiliului Local, care i sunt incredintate

. respectd intocmai Regulamentul de casi

. depune zilnic Incasirile la Trezoreria statului

° elibereazi duplicate dupi chitante la solicitarea contribuabililor

® intocmeste liste de platd si CEC-uri

© gestioneaza si elibereazi bonuri valorice

° asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate

L ]

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor §i informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
o raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu.

o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
o raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora

J raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasi
sau cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioar, despre tot
ce este in sarcina sa ca obligatie

. raspunde pentru activitatea depusd, conform legii

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.31, Compartimentul executare silitd, creante bugetare—fiscale

Principala sarcind a compartimentului este executarea siliti a creantelor reprezentind amenzi
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si alte creanfe bugetare (impozite si taxe locale) care se fac venit la bugetul local, prin aplicarea Codului
de Procedura Fiscald, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare, OG 2/2001 privind regimul
juridic al contraventiilor, cu modificarile si completdrile ulterioare, in conditiile unei exploatari ct mai
eficiente a resurselor disponibile.

Alte sarcini: urmdérirea contractelor in vederea stingerii creantelor rezultate din raporturile
Juridice contractuale ale Primiriei Salonta

Atributiile compartimentului sunt:
o intocmeste si raspunde de intocmirea actelor hecesare executarii silite (ingtiintari de plata,
somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii
$i asigura transmiterea lor citre contribuabilj s1 unitatile bancare;
o trimestrial intocmeste si actualizeazi Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii
bugetare restante pentru care s-a Inceput executarea silitd precum si modalitatile de stingere a acestora
o asigurd aplicarea unitari a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabili persoane fizice si juridice administrafi;
o raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitiii de executare silita asupra
veniturilor §i bunurilor urmdribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizirii
creantelor fiscale;
o urmareste si raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;
o in baza datelor detinute, analizeaza si stabileste mésurile de executare silita, in asa fel incat
realizarea creantei si se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al
municipiului cét si de drepturile si obl igatiile debitorului urmarit;
J emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau alte
sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite;
o asigurd si raspunde de desfisurarea procedurii de executare siliti asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane fizice si juridice, urmdribile potrivit legii;
o identificd conturile, in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate, precum si alte venituri ale debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare
silitd prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;
o asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
pe veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu crice titlu debitorului de citre terte
persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra terfilor, precum §i asupra societatilor
bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;
o asigurd Inscrierea la masa credala prin trimiterea declarztiilor de creanfe pentru persoane
juridice si fizice intrate in insolventd sau faliment la Instantele de Judecati si la societitile prin care se
deruleaza procedura insolventei;
o asigurd, in scris, Instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul previzut in somatie;
intocmeste actele necesare aplicérii procedurii de executare silita pentru creantele constatate pentru
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile:

. efectueaz, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;
° solicitd organelor competente inscrierca in registrele de publicitate, a sechestrelor si

sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum i a procesului-verbal de adjudecare a

bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

o intocmeste dosare de insolvabilitate pentru contribuabilii persoane fizice si juridice st raspunde

de evidenta debitorilor insolvabili si disparuti;

. raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si juridice

inscrisi in evidenta separata in cadrul termenului de prescriptie;

. colaboreazi cu inspectorii si casierii Serviciului de Urmzrire si Incasare a Impozitelor si

Taxelor Locale pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor bunurile

mobile si imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activititii de
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executare silitd a bunurilor;
o examineaza starea fiscald a contribuabililor in condifiile In care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toatd procedura

de insolventa si lichidari precum si documentatia necesara formulzrii cererii de deschidere a procedurii
insolventei;

o raspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile péna la cel tarziu 15 mai a fiecdrui an
mpreun cu inspectorii de la persoane fizice si juridice;

) asigurd si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialitatii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

o are obligatia s respecte in permanenti toate regulile de protectie si securitate a muncii, s ia
parte periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

° arhiveaza documentele;

o raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

° contribuie la solicitarea sefului ierarhic superior la procesul de valorificare a bunurilor

executate silit apartindnd persoanelor fizice si juridice si repartizarea sumelor rezultate pe categorii de
venituri

o preia, verificd §i depune la instantd dosarele pentru transformarea amenzilor in ore-munci in
folosul comunitii
° coopereaza cu organele de polifie, banci, institutii care gestioneaza registre publice, precum si

alte persoane fizice sau juridice, in vederea furnizirii de informatii necesare desfésuririi activitatii de
administrare a impozitelor si taxelor locale

o identificd bunurile mobile si imobile care fac obiectul executirii silite

o preia de la compartimentele de specialitate, spre executare silitd, dosarele privind obligatiile
contractuale izvorate din contractele devenite titluri executorii, infoemite si urmarite de responsabilul

de contract i face demersurile necesare in vederea recuperdrii creantelor provenite din obligatii
neachitate

o analizeazd si propune masuri pentru intensificarea incasarii veniturilor bugetare

o verificd legalitatea titlurilor executorii

o intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiinfare a popririlor asupra veniturilor si
disponibilitatilor banesti, a sechestrului asupra bunurilor mobile si imobile

o intocmeste referatele de scoatere din evidentd a amenzilor pentru contribuabilii decedati

o intocmeste documentatia necesard transferului dosarelor de executare citre alte localitati la data
identificdrii schimbarii domiciliului contribuabililor

o intocmeste in termen intampiniri, concluzii scrise. comunicdri, orice alte documente care se

impun conform Codurilor de proceduri in vigoare (civil, contencios, fiscal, administrativ) solicitarii
instantelor de judecata sau alte acte normative, respectiv se ingrijeste de depunerea/transmiterea in
termenele speciale previzute de lege

o urmareste incasarea veniturilor si stabileste masuri de recuperare a debitelor

o colaboreaza cu structura juridica la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor ce sunt
pe rolul instantelor de judecats, mai putin activitaile de reprezentare in instanta

. urmareste si rispunde de respectarea si aplicarea deciziilor primarului i a hotérarilor

Consiliului local §i a celorlalte acte normative care reglementeazi executarea siliti a impozitelor si
taxelor locale

° intocmeste corespondenta specificd postului si se ocupd de expedierea ei

o urmdreste aparitia actelor normative cu sarcini pentru administratia publica locald in domeniul
fiscalitatii

e inregistreaza in registrul de citatii, in maxim 3 zile de la preluare, citatiile repartizate

o prezintd lunar, pand la data de 5 (cinci) a lunii un raport de activitate cu privire la
starea/derularea proceselor pe rolul instantelor judecdtoresti pe care gestioneazi

. are atribufii privind accesul la resursele sistemului informatic PatrimVen

. colaboreazi cu institutii de profil: ORC, MJ, institutii bancare, MAI si altele
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o procurd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care Municipiul Salonta este parte si
fine evidenta acestora

o la inifiativa conducerii institutiei intocmeste actiuni si declanseazi procedurile legale pentru
apararea intereselor institutiei din punct de vedere al legislatiei fiscale

. indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior

o primeste toate actele necesare demaririi executirii silite de la compartimentele responsabile
care gestioneazi contractele dupi ce acestea sunt investite ca titluri executorii

J intocmeste situatii statistice specifice activitafii, rapoarte sau sinteze

o indeplineste si alte activitati din dispozitia conducitorilor ierarhici

o raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

° raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 sia
legislatiei nationale in domeniu.

o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;
° raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora

o raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasi
sau cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioars, despre tot
ce este in sarcina sa ca obligatie

o raspunde pentru activitatea depusd, conform legii

. Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.32. Compartimentul Inspectie Fiscali

Atributiile compartimentului sunt:
. monitorizarea respectarii legislatiei fiscale de citre contribuabili
. constatarea i investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
o efectuarea de actiuni de control asupra documentelor sau in teren, constatarea contraventiilor
si aplicarea sanctiunilor conform legii, dispunerea de masuri si termene de conformare pentru
restabilirea legalitatii si/sau aplicarea corectd a reglementdrilor sau in vederea remedierii unei situatii
existente neconforme, operarea, urmirirea, verificarea si Inregistrarea constatirilor din actele de
control
o inregistrarea in programul informatic de impozite i taxe locale, cu responsabilitatea operarii
corecte a acestora, datele din ITL-uri/declaratii fiscale/formulare, datele din documente justificative
care stau la baza inregistririi bunurilor impozabile si a altor taxe locale/existente la dosarul fiscal al

contribuabilului, stabileste impozitele si taxele datorate si informeazi contribuabilul cu privire la
obligatiile fiscale rezultate

o analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

o sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

o intocmirea la termen a evidentei cu sumele incasate

) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;
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o verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabili a
contribuabilului;

o discutarea constatarilor si solicitarea de explicafii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz;

o solicitarea de informatii de la terti;

o stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscald declarata gi/sau stabilita, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

o stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

o verificarea locurilor unde se realizeazi activitati generatoare de venituri impozabile;

o dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

o efectuarea de investigatii fiscale;

. efectuarea de controale periodice in teren in vederea depistarii posibilelor abateri de la legislatia
fiscali;

o aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale si aplicarea de sigilii asupra bunurilor;

o intocmirea de procese-verbale de constatare;

. preluarea documentelor prezentate la ghiseu de cétre contribuabil, cu responsabilitatea operarii

corecte a acestora, dupa ce analizeazi si verifica daci informatiile completate in ITL-uri/declaratii
fiscale/formulare sunt complete si corecte si dacd sunt atasate actele justificative care se impun, cu
respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal

o eliberarea de certificate fiscale la cerere

. raportarea periodicd, in scris, a activititii desfasurate

o participarea la testarile periodice pentru verificarea nivelului de pregétire profesionald

o are obligatia de a aduce imediat la cunostinta conducerii primdriei situatiile in care este implicat
direct, ori prin persoane interpuse $i care considerd cd pot diuna renumelui primariei

© realizeaza activitatea de inspectie fiscali asupra activitatii kirourilor notariale, care au obligatia

calcularii si varsidrii la bugetul local a impozitelor si taxelor lccale, conform dispozitiilor legale,
verifica modul de calcul, evidentiere si virare a acestora

o rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu
. raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu

o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora

. raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa
sau cu intarziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioars, despre tot
ce este in sarcina sa ca obligatie

. raspunde pentru activitatea depusi, conform legii

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.33. Compartimentul Juridic Fiscalitate

Atributiile compartimentului sunt:
o studiazi §i respecti prevederile Ordonantei de Urgenti 57/2019 privind Codul Administrativ
. studiazd permanent si aplica legislatia in vigoare in toate domeniile in care institutia are
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atributii si competente si ofers asisten(d si consultantd juridica Directiei Economice — Serviciul de
Urmarire i Incasare a Impozitelor i Taxelor Locale

o urmareste aparitia actelor normative de interes i domeniul fiscal pentru administratia publici
locali

. participd, in vederea respectirii prevederilor legale, alituri de organul fiscal, la indeplinirea
procedurilor de executare silita a creanfelor fiscal, in instanta

o reprezintd in instantd in caz de litigii Municipiul Salonta si Directia Economica- Serviciul de
Urmdrire si Incasare a Impozitelor si Taxelor Locale

o intocmeste in termen intdmpinari, concluzii scrise, comuniciri si orice alte documente care se

impun, conform Codurilor de Procedura in vigoare (fiscal, civil) si raspunde de
depunerea/transmiterea lor in termenele prevazute de lege

v solutioneazi, in termen, contestatiile, reclamatiile, petitiile sesizarile sau contestatiile care i
sunt repartizate

. procurd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor din domeniul fiscal in care Municipiul
Salonta este parte si tine evidenta acestora

o la iniiativa conducerii institutiei Intocmeste sau propune acesteia formularea de actiuni si
declanseaza procedurile legale pentru apararea intereselor institutiei in domeniul fiscal

° inregistreazi in registrul de citatii, in maxim 3 zile de la preluare, citatiile repartizate

o prezintd lunar, pani la data de S (cinci) a lunii un raport de activitate cu privire la
starea/derularea proceselor pe rolul instantelor j udecitoresti pe care gestioneazi

o indeplineste orice alte atribufii stabilite de seful ierarhic superior

* Primeste, verifica, propune solutia la contestatiile formulate de ciitre contribuabili, persoane
fizice si persoane juridice, Impotriva modului de stabilire a impozitelor si taxelor locale, pentru
a emite dispozifie, dupi caz, conform prevederilor legale in vigoare Asigura reprezentarea
Municipiului in fata instantelor judecitoresti, la toate gradele de jurisdictie. in baza delegatiei
date de citre primar cu privire la impozitele si taxele locale;

* Asigurd reprezentarea Municipiului in faja instantelor judecatoresti, la toate gradele de
Jurisdictie, in baza delegatiei date de citre primar in cauzele avind ca obiect plangerile
formulate impotriva proceselor- verbale de contraventie intocmite de compartimentele de
specialitate din cadrul Serviciului de Urmdrire si Incasare a Impozitelor si Taxelor Locale

o Participa la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

o raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor st informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu

° raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 sia
legislaiei nafionale in domeniu

. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institutie
° raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o raspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, Indeplinire defectuoasi
sau cu intdrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioard, despre
tot ce este 1n sarcina sa ca obli gatie

o raspunde pentru activitatea depusa, conform legii
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Art.34.COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul Audit este structura funcfionala subordonats direct Primarului
Municipiului Salonta,

Obiectivul general al Compartimentului Audit este de a adauga valoare si de a imbunitatii
activitatea entititii.

Obiectivele specifice ale Compartimentului, rezultate din obiectivul general, sunt:
o Realizarea activitatilor de asigurare, care reprezinti examindri obiective ale elementelor
probante, efectuate in scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independents a proceselor
de management al riscurilor, de control si de guvernants;
o Realizarea activititilor de consilicre menite sd adauge valoare si si imbunatifeascs
procesele guvernantei in entitafile publice, fird ca auditorul intern s i§i asume responsabilitai
manageriale.
J Garantarea ca activitatile derulate la nivelul compartimentului de audit public intern se
desfiisoarid in conformitate cu cadrul legislativ, normativ si procedural in domeniul auditului public
intern si buna practici in domeniu.
o Asigurarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartimentelor de audit intern din entitaile publice subordonate, aflate in coordonare
sau sub autoritate,

o Atributiile Compartimentului de audit sunt conform HG 1086/2013 Anexa 1:

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
Cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea $i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurats, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

° Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

= elaboreazi norme metodologice si Carta auditului intern,specifice entitatii publice in care
isi desfasoari activitatea, cu avizul Unitatii Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern,
iar in cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau sub autoritatea altei
entitafi publice, cu avizul acesteia;

o elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regul pe o perioada de 3
ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
® efectueaza activitai de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management

financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficien{a i eficacitate,realizand urmatoarele tipuri de misiuni de audit:
I. misiunile de asigurare furnizate de compartimentul de audit acopera:
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I.1. auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectirii ansambluluj
principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile;

1.2. auditul performantei, care examineazi dacd criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entitaii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daci
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

1.3. auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si

control intern, cu scopul de a stabili daca acestea funcfioneaza economic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora.
2. misiunile de consiliere furnizate de compartimentul de audit public intern acopera: 2§,
furnizarea de consultantd privind dezvoltarea de noi programe, sisteme §i procese si/sau efectuarea
de schimbari semnificative in programele si procesele existente, inclusiv proiectarea de strategii de
control corespunzitoare:

2.2. acordarea de asisten{d privind obtinerea de informatii suplimentare pentru cunoasterea in
profunzime a functiondrii unui sistem, standard sau a unei prevederi normative. necesare
personalului responsabil cu implementarea acestora;

2.3. furnizarea de cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, prin organizarea de cursuri si seminare.

3.misiunile de evaluare acoperd activitali in sfera verificarii aplicarii si respectirii normelor,
instructiunilor, precum si a codului privind conduita etici a auditorilor interni.

o informeazi UCAAP] despre recomandarile neinsusite de citre conducitorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecingele acestora:

o raporteaza periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit:

o claboreaza raportul anual al activitagii de audit public intern:

. in cazul identificarii unor iregularitdfi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entititii publice si structurii de control intern abilitate;

o verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in

cadrul compartimentelor de audit intern din entitéfile publice subordonate, aflate in coordonare sau

sub autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu conducitoru] entitatii
publice in cauz;

o claboreaza un Program de asi gurare si imbunétaire a calitatii sub toate aspectele auditului
intern, care s permitd un control continuy al eficacitafii acestuia;
J asigura  activitatea de avizare in vederea numirii,respectiv ~ destituirii  sefilor

compartimentelor de audit public intern si auditorilor la nivelul entitatilor publice aflate in
subordinea/in coordonarea/sub autoritatea Municipiului Salonta;
o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institu(ii financiare internationale

Art.35. COMPARTIMENT PROGRAME SI DEZVOLTARE INFORMATICA.

Este un compartiment in subordinea primarului municipiului. Raspunde de intocmirea si

gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format electronic, in domeniul siu de
activitate si colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului propriu

Obiective specifice: asigurd informatizarea §i execufia computerizati a activitatilor
prelucrabile pe calculator, propundnd strategia crearii si funcfiondrii sistemului de securitate
informatica a institutiei, camerele de pe domeniul public, necesarul de echipamente i personal,
urmdrind buna functionare a acestuia. realizati prin activitatea compartimentelor functionale ale
institutiei primariei, consiliului local si a institutiilor subordonate , dupd caz sau solicitare expresa.

Activitati de coordonare si asistentd informatici:
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. Gestionarea de citre compartimente de specialitar, a corespondentei electronice primare si
secundare la nivel de institutie;

. Transmiterea electronici de lucriri si documentatii specifice;
o Organizarea informatiilor la nivelul de compartimente, servicii si statii de lucru la nevoie;

Activitati specifice ale administratorului de retea:

. Gestionarea bazelor de date, efectuarea corectiilor si salvarilor de securitate;

o Salvarea bazelor de date pe suporti externi;

o Mentinerea in parametrii normali a tehnicii de calcul, a retetei interne de comunicatii de date
sl internet;

o Instalarea de aplicatii informatice (altele decat cele care sunt asigurate de terte firme prin
contract), de programe autorizate, sisteme de operare licentiate;

. Asigurd instalarea si punerea in functiune a tehnicii de calcul, in cazul in care nu este
prevazut altfel de catre firmele furnizoare de echipamente, dupi caz ;

. Asigura suportului tehnic pentru buna gospodarire si Intrefinerea judicioasd a tuturor
resurselor hardware si software din dotare, contribuind la utilizarea corecti a acestora;

° Gestioneazi sistemului de comunicatii informatice ale institutiei;

. Analizeazi eficienta utilizirii sistemuluj informatic si face propuneri pentru iImbunatitirea
si modernizarea acestuia;

o Asigurarea documentatiei media in cadrul proiectelor si nevoilor institutiei, suport logistic
media la solicitarea beneficiarilor (compartimentelor);

. Administrarea i actualizarea site-ului https://salonta.net/ro/ cu informatii de interes public;
. Asiguri executarea, procesarea si arhivarea documentatiei media;

. Asigurarea bunei desfasuriri a evenimentelor care necesitd prezentiri multimedia;

. Asigurd gestionarea si intretinerea echipamentelor specifice din dotare;

Managementul activitatilor specifice:

. Supravegheazi (fara interventie) reteaua de calculatoare , sistemele de monitorizare video
$i energetic; sesizeaza administratoru] de refea sau personalul de mentenanta in caz de malfunctiun;
sau avarli constatate;

. Asigurd colaborarea cu firmele de service pentru tehnica de calcul, a providerilor
(furnizorilor) de internet sau a serviciilor speciale de comunicatii (STS);

. Stabileste norme si proceduri interne cu caracter obligatoriu, pe care le aduce la cunogtinta
personalului institutiei, in vederea asigurdrii securititii datelor, normelor GDPR, confidenialitatii
si sigurantei in utilizarea sistemuluj informatic, in scopul bunei desfdsurdri a activitifii ;

. Face propuneri si asigurd derularea aprovizionarii, respectiv dotirii cu echipamente si
consumabile pentru nevoile institutiei;
. Informeazi conducerea asupra situatiilor deosebite, propune , ia masuri de solutionare si

raspunde pentru realizarea acestora in limita de competents decizionala

o Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
Cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

B Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
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. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Art.36. Compartiment protecfie civild.

Este structura functionald subordonats direct Primarului Municipiului Salonta

Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura
cu activitate pe linie de protectie civild

Obiective specifice:elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de misuri la nivel local,
armonizate cu legislaia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de
incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamitafi naturale, pregatirea personalului din cadrul
aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenti la nivel local:

Atributiile postului sunt:

e In cadrul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenfd desfasoard atributiile conferite prin
Regulamentul — Cadru privind structura organizatoricd, atribufiile, functionarea si dotarea
Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3 al Municipiului si a Centrului Operativ,

* Coordoneaza §i desfisoars atributiile Centrului Operativ cu Activitate Temporara pentru Situatii
de Urgenta al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta

* Desfisoara activititile prevazute de lege in cadrul Secretariatului Tehnic Permanent al Comitetului
Local pentru Situatii de Urgenta
in domeniul pregatirii inspectorilor de protectie civila:

e Participa obligatoriu la toate convocirile. cursurile, bilanturile, analizele, exercitiile, aplicatiile si
alte activititi conduse de esaloanele superioare.
Alte activititi
o Tntocmcsle situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite in caz de

situatii de urgenti si o actualizeazi permanent.

*  Urmireste asigurarea conditiilor de depozitare, conservare, intretinere si folosire corecti a tehnicii,
aparaturii i materialelor de proteciie civila.

® Urmireste incheierea anuali a contractelor de prestare servicii privind sdndtatea si securitatea in
munca §i verifici modul de respectare a obligatiilor contractuale.

* Urmdreste incheierea si derularea anuali a contractelor de service privind sirenele de alarmare
pentru aparatura de ingtiinfare, avertizare, alarmare din dotarea centrului operativ, centrala
automata de alarmare, radiotelefoane si verificd modul de respectare a obligatiilor contractuale.

® Verificd mentinerea in permanenti stare de functionare a punctului de comanda si a adaposturilor
publice de protectie civila si wmareste incheierea si derularea anuali a contractelor de prestare
servicii pentru mentinerea in stare de Operativitate a acestora.

® Verifica darea in folosinta economici a spatiilor de adapostire in conformitate cu prevederile
legale.

* Propune introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru materialele
necesare completarii i modernizarii mijloacelor de ingtiin{are, avertizare §i alarmare, a protectiei
prin adapostire si a protectiei chimice §i biologice a populatiei. 6.8. Duce la indeplinire toate
atributiile cu privire la numirea comitetului de securitate si sandtate in muncd, in baza legislatiei
specifice.

® Duce la indeplinire toate atribufiile cu privire la numirea persoanelor cu atributii in domeniul
securitafii si sanatdtii in munc. in baza legislatiei specifice.

® Duce la indeplinire toate atributiile privind reglementarea activitéfii de securitate si sinitate in

muncd, in baza legislafiei specifice,

51



® Duce la indeplinire toate atributiile privind numirea cadrelor tehnice psi cu atributii in domeniul

apdrarii Impotriva incendiilor, in baza legislatiei specifice.

* Colaboreazi cu reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind imbunatatirea

conditiilor de munci incluse 1n contractele/acordurile colective de munci.

* Asigurd instruirea personalului Primiriei Municipiului  pentru situatii de urgentd conform

legislatiei specifice.

* Isi asuma raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor, proiectelor

de hotrari si dispozitii si a documentelor elaborate.
* Organizeaza si respecta programul zilnic de studiere a legislatiei.
* Participd la implementarea proiectelor cu finantare europeand si internationald rambursabili
nerambursabili.
* Asigurd arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic
. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Municipiului Salonta;
o culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;
o informarea si pregatirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile
ce ii revin si modul de actiune pe timpul situaiei de urgenta:

o organizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atribuiii in domeniu;
o instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

o organizarea pregdtirii pentru protecfia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

o luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii
de urgenta sau de conflict armat;

o organizarea §i executarea interventiei operative pantru reducerea pierderilor de vieti

omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situaiilor de urgentd civild si pentru reabilitarea
utilitdtilor publice afectate;

o limitarea §i inliturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

intocmirea planurilor operative, de pregdtire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizrii masurilor de protectie civili;

participarea la exercitiile, aplicatiile si activititile de pregatire privind protectia civili;
coordonarea activititilor serviciilor de urgentd voluntare;

intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor
de urgentd i organismele nonguvernamentale;

o realizarea, intrefinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de Instiintare si alarmare in
situatii de urgents;

. organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;,

o acordarea asistentei tehnice i sprijinului pentru gesticnarea situatiilor de urgents;

o exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati:

o coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

o stabilirea méasurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazarii si a alimentirii cu energie
si apd a populatiei evacuate;

o asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

. gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

. Réspunde de respectarea normelor P.S.I. in cadrul institutiei, de asigurarea mijloacelor de

stingerea incendiilor in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
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° Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau Ia care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

. Raspunde de respectarea normelor P.S.1. in cadrul instituiei, de asigurarea mijloacelor de
stingerea incendiilor in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care arc acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 sl
a legislatiei nationale in domeniu.

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la tim p si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 37. CABINETUL PRIMARULUI

Cabinetul Primarului este constituit conform art. 158 siart. 544 - 548 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, conform caruia, Primarul poate infiinga, in limita numaruluj maxim de
posturi aprobate, cabinetul primarului, in conditiile legii.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de citre
primar. Acesta isi desfigoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe durati
determinata, incheiat in condifiile legii, pe durata mandatului primarului,

Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin fisa
postului

* Reprezentarea institutiei Primarului Municipiului Salonta in relafia cu cetiteanul, admi nistratia
centrala si locala, alte institutii si organizafii, persoane fizice si juridice din {ari si striinatate,

In baza competentelor stabilite de Primarul Municipiului Salonta.

® Asigurarea colaborarii dintre compartimentele aparatului de specialitate al Primarului

Municipiului Salonta, cat si dintre acestea si alte autoritati si institutii ale administratiei publice,

regii autonome, societiti comerciale, dupi caz.

* Cunoagste, respecta si aplica legislatia nationala in general si cea aplicabili administratiei
publice si domeniului siu de competentd, in mod special.

o Isi asums raspunderea pentru legalitatea punctelor de vedere exprimate, a rapoartelor,
proiectelor de hotarari si dispozitii §i a documentelor elaborate.

* Organizeazi i respecta programul zilnic de studiere a legislatiei.

* Participa la implementarea proiectelor cu finantare europeand si internationald rambursabil3 si
nerambursabili.

* Asigura arhivarea documentelor create si predarea acestora conform nomenclatorului arhivistic
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Art. 38. COMPARTIMENTUL PR OIECTE FONDURI EXTERNE NERAMB URSABILE

Obiectivul general al Compartimentului Proiecte Fonduri Externe in derulare este
incurajarea dezvoltirii locale a municipiului Salonta si de a asigura prin compartimentul de

externe nerambursabile potrivit pet 4 din anexa la QUG nr. 63/2010 si pentru postimplementarea
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile potrivit pet.6 din anexa la OUG nr. 63/2010
side atragerea de finan{ari nerambursabile, documentare in vederea redactarii cererilor de finantare,
precum si gestionarea respectiv monitorizarea proiectelor care ay obtinut finanare.

Pentru realizarea sarcinilor si atributiilor ce i revin, Compartimentului Proiecte Fonduri
Externe in derulare, are urmatoarele atributii:
o Identifica surse de finantare nerambursabild pentru proiecte de interes local si pune la
dispozitia conducerii institufiei $i a compartimentelor de specialitate informatiile relevante in acest
sens, asigurdnd traducerea documentelor aferente programului de finantare si proiectului propus,
atunci cand acestea sunt disponibile numai in limba engleza.
o Identifici proiecte cu potential de eligibilitate pentru un anumit program de finantare
nerambursabil si le propune pentru finantare, pe baza doc umentatiilor tehnico-economice existente
in cadrul institutiei, pornind de la prioritdtile de dezvoltare stabilite prin strategiile Municipiului
Salonta.
o Tntocme§te si promoveaza, impreuni cu alte compartimente de specialitate, daci este cazul,
raportul de specialitate si proiectul de hotédrare a Consiliului Local pentru aprobarea temei, a
bugetului si a cofinantirii locale pentru proiectele propuse.
o Elaboreazi, In colaborare cu alte compartimente, cu parteneri sau cu consultanti externi,
dacd este cazul, cererile de finantare pentru proiectele cu finantare din fonduri europene, nationale
si credite externe, dupa caz, participa la pregatirea documentatei necesare depunerii cererilor de
finantare si asigura transmiterea acestora la termen si in forma solicitat prin Ghidul solicitantului;
. Se preocupi de numirea echipei de implementare si transmiterea tuturor documentelor si
informatiilor legate de proiect catre aceasta, in cazul in care proiectul a fost aprobat sau, daci
proiectul a fost respins, analizeazi posibilitatea imbunatatirii cererii de finantare §i oportunitatea
depunerii acesteia in cadrul unui alt apel sau program.

o Colaboreaza cu Organismele Intermediare §i Autoritatile de Management responsabile cu
gestionarea programelor de finantare internationale;
o stabileste si intrefine relatii de parteneriat / serviciu cu organizafii si institutii locale,

nationale §i internaionale in vederea absorbtiei fondurilor structurale. atragerii de noi parteneri,
intocmind documentatia aferents

. asigura sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficients, eficace si
transparentd a fondurilor structurale atrase de catre municipalitate

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

. realizeazi receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare europeand, in care Primaria Municipiului Salonta este beneficiar

o asigurd activitati de interpretariat in cadrul proiectelor si a manifestirilor institutiei care
necesita acest lucru

o asigurd implementarea recomandirilor formulate de citre organele de control in urma

misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeazi imbunitatirea activitatii
serviciului

o traducea dosarele tehnice si anexele aferente cererilor de finantare in functie de cerinfele
specifice, asigurind organizarea interni si pregitind documentele necesare evaluirii proiectelor
depuse / activitatilor desfagurate,
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o asigurd legdtura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intirire a
capacitatii institutionale,

. asigurd realizarea §i transmiterea la termencle stabilite a raportérilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitagilor realizate,

o realizeazi receptia produselor/serviciilor achizifionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare europeans, in care Primiria Municipiului Salonta este beneficiar,

o asigurd activitafi de interpretariat in cadrul proiectelor si a manifestarilor institutiei care
necesitd acest lucru,

. asigurd implementarea recomandirilor formulate de catre organele de control in urma

misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeazi imbunitatirea activititii
serviciului,

. propune modificdri/completiri la procedurile existente de desfasurare a activitatii Directia
Management Proiecte cu Finantare Internationals,
. creaza si gestioneazi baza de date cu partenerii reali si cei potentiali din domeniile de interes

si din cele sinergetice lor, sustinerea legiturilor cu partenerii, asigurarea suportului tehnico-
documentar §i consultativ, logistic a elaboririi i implementdrii strategiilor pe turism, culturd,
educatie, a Intrunirilor si evenimentelor proprii;

. colaboreaza cu alte institutii locale si nationale, cu domeniile sinergetice ale turismului i
culturii in vederea atingerii intereselor comune $i promovarii / introducerii in circuitul turistic a
monumentelor de istorie §i de arhitecturs, precum si a celor naturale,

. propune si realizeazi proiecte pentru infrastructurd in domeniul turismului, culturii si
regenerdrii urbane, proiecte care s3 raspundd necesititilor comunitatii locale, urmireste
implementarea proiectelor,

o vizeazd receptia produselor/serviciilor achizifionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare europeand, in care Priméria Municipiului Salonta este beneficiar,
o oferd informatii si colaboreazi cu institufii de la nivel regional, national sau international in

vederea insertiei valorilor patrimoniului antropic, cultural si natural local in circuitul de valori
regionale, nationale si internationale,

o gireazd, aldturi de alte institutii locale, punerea in practicd a strategiilor sectoriale pe
domeniul turism, culturs si regenare urband, elaboreaza materiale de promovare.

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces Ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurats, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale
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B. in SUBORDINEA DIRECTA A VICEPRIMAR MUNICIPIULUI SALONTA:

Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar,prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,conform
organigramei.

Art.39. CABINETUL VICEPRIMARULUI este constituit conform art. 158 si art, 544 - 548 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, conform ciruia, viceprimarul poate infiinta, in limita
numdrului maxim de posturi aprobate, cabinetul viceprimarului, in conditiile legii.

Personalul din cadrul Cabinetul Viceprimarului este numit si eliberat din functie de citre
primar. Acesta isi desfisoard activitatea in baza unui coatract individual de munci pe duratd
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatu'ui primarului. Atributiile personalului
angajat in cadrul Cabinetulului Viceprimarului se stabilesc prin fisa postului

Art.40. DIRECTIA ARHITECT SEF-

Directia Arhitectul sef din cadru aparatului  de specialitate al Primarului municipiului
Salonta, asigurd indeplinirea sarcinilor acestuia cu privire la sistematizarea urband, la autoriziri in
constructii.

Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate si colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului
propriu.

ARHITECT SEF :

. initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic claborarea, avizeazi i propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriali urbane, precum si documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism (planuri de urbanism, zonificéri, regulamente de urbanism $i construire);
o convoaca si asigurd dezbaterea lucririlor

o intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic $i propune emiterea avizelor de oportunitate,
a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

o urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbani si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

. asigurd gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

° transmite periodic Ministerului Dezvoltirii Regionale si Administratiei Publice situatiile cu
privire la evidenta si actualizarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si urbanism;

e organizeaza si coordoneazi constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

o coordoneazi si asigura informarea publica §i procesul de dezbatere si consultare a publicului
in vederea promovirii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

o participa la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeazi din punctul de vedere
al conformitfii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

o avizeazd proiectele de investifii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate.

o urmdrirea §i evaluarea permanent a rezultatele din domeniul urbanismului si amenajarii

teritoriului (pe masura ce necesitatile si resursele evolueazd) si propune solufii si acfiuni eficiente
de corectare a acestora findnd cont de realitatea economica si de dezvoltarea durabili,

. asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domeniu

J asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate — din domeniile de activitate
— Supuse spre analizare, dezbatere i aprobare Consiliului Local.

o reprezintd municipalitatea in relatia cu cetatenii si alti factori interesati pe

o problemele aflate n sfera sa de competenta

56



propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in probleme specifice activititii
asigurarea respectarii legalitatii si a termenelor legale pentru solutionarea cererilor,

adreselor, petitiilor care se afl3 in domeniu] sdu de competenti

asigurarea informarii superiorilor prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru intreaga

activitate a directiei

Asiguri intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul

structurii coordonate,

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si ntocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participa la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Coordoneazi urmitoarele compartimente

a) Compartiment autorizari finalizari constructii;

b) Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului;

¢) Compartimentul disciplina in constructii §i protectia monumentelor;
d)Compartiment cadastru

SERVICIUL DE DEZVOLTARE URBANA — COORDONEAZA;

a) Compartiment administrarea patrimoniului intravilan si extravilan;

b) Compartiment protectia mediului;

¢) Compartiment juridic patrimoniu

d) Compartiment spafii verzi

e) Compartiment salubritate,

f) Compartiment intretinere strizi

g) Compartiment Servicii Publice;

h) Compartimentul , serviciul pentru gestionarea cainilor fara stapan din Municipiul Salonta
) Compartiment administrare cimitir;

m) Compartiment Executare silita, Creante Bugetare- Nefiscale

Este condus de un sef serviciu, care coordoneazi activitatea compartimentelor mai sus-

mentionate si rispunde de activitatea acestora in fafa Consiliului Local §i in fata primarului,

colabordnd, totodats, si cu celelalte compartimente din cadrul aparatul propriu de specialitate al
Primarului municipiului Salonta.

In principal are atributiile urmatoare:
Se preocupa de cunoasterea si prelucrarea legislatiei din domeniu si a regulamentelor locale,

cu toti subordonaii si, totodati, asigurd aplicarea corectd si unitari a acesteia;

Urmdreste aplicarea legilor in vigoare referitor la disciplina in construcfii si investitii;
Intocmeste referate si rapoarte pentru emiterea dispozitiilor Primarului $i expuneri de

motive pentru consiliul local, pe care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si
In cadrul dezbaderilor publice;

Asigurd {inerea evidentei monumentelor de arhitecturd de pe teritoriul mun. Salonta, facand

propuneri pentru conservarea lor;

Face propuneri Consiliului Local legate de modificarea, actualizarea planului urbanistic

general (P.U.G.) si intocmirea de planuri urbanistice zonale

Asigura activitatea de indrumare si informare a cetitenilor in probleme de urbanism si
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amenajare a teritoriului;

Respecta si aplica legislatia in vigoare.

Intocmeste evaluarea anuala a subordonatilor

Intocmeste fisa postului salariatilor din subordine

Semneazi Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de demolarec cu

avizul primarului,

Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor;

Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia din domeniu;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nafionale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Emite facturi pentru obligatiile de platd stabilite ca urmare a incheierii contractelor de
concesiune, a contractelor de inchiriere -a contractelor de vanzare - cumparare, a contractelor
de vanzare imobile in rate, a contractelor pentru organizare de santier, a contractelor de asociere
In participatiune si a altor tipuri de contracte incheiate intre Municipiul Salonta si persoane
juridice si fizice primite spre Incasare;

Stabileste, conform clauzelor contractuale, redeventa si chiria la contractele in lei, cu aplicarea
indicelui de inflatie, iar la cele in valutd, pe baza cursului valutar;

Urmdreste incasarea obligatiilor contractuale la termenele prevazute in contract;

Tine evidenta analitica si sintetici a contractelor si facturilor emise;

intocmeste si transmite somatii persoanelor fizice si juridice cu obligafii de platd restante la
contractele Incheiate cu Municipiul Salonta

Comunicd serviciilor de specialitate contractele cu obligatii de platd restante, in vederea
actionarii in instanta pentru recuperarea sumelor restante;

intocmeste lunar jurnalul de vanzari, privind facturile emise de Biroul Contracte, situatia
incasdrilor, restituirilor, compensdrilor, viramentelor, verifica situaia debite incasari si situaia
facturi fncasdri si le comunica Serviciului Contabilitatea Bugetului General, Datorie Publica;
Preia jurnalele de vanziri si de cumpdrdri de la alte compartimente din cadrul Primériei Salonta
pentru intocmirea si depunerea decontul lunar de TVA si a declaratiei 394
Semneaza electronic declaratiile D300 si D394 s [e depune electronic la ANAF

A

Intocmeste ordinele de plati pentru viramentele din contul colector 502205 in conturile de
venituri la bugetul local si la bugetul de stat;

intocme$te referatele de compensare pentru sumele achitate in plus la contracte;

Emite facturile pentru sumele comunicate de serviciile de specialitate din cadrul Primariei
Salonta privind contravaloare utilitafi, sulte, tarife, lemne foc si energie electrici;

intocmeste contractele de inchiriere teren pentru garaj

Calculeaza accesoriile la redevente, chirii neachitate in termen la contractele primite spre
incasare;

Calculeazi ratele aferente contratelor avand ca obiect vanzarea locuintelor si a spatiilor cu alti
destinatie decét cea de locuinta pentru care se efectueaza plati anticipate;

Elibereazi adeverinte de radiere a ipotecilor din Cartea funciard, pentru contractele de vanzare
cumparare locuinta primite spre incasare, achitate integral;
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* Stabileste obligatii fiscale pentru terenurile inchiriate/concesinate/date in administrare sau in
folosintd persoanelor fizice pe baza contractelor incheiate cu Municipiul Salonta;
* Urmireste si comunica Serviciului Impunere Persoane Juridice, in vederea impunerii fiscale,
contractele  incheiate cu Municipiul = Salonta privind  cladirile §1  terenurile
inchiriate/concesinate/date in administrare sau in folosin{d persoanelor juridice;
* Primeste si inregistreazi cereri, reclamatii, petitii depuse de contribuabili la Directia Venituri,
atunci cénd este cazul;
* Solicita viza de certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii si viza de control
financiar preventiv conform prevederilor legale;
* Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret fiscal
si/sau nu pot fi date publicitatii ]

* Opereaza in evidenta informatizati incasdrile prin banca, transferurile de pliti, compensirile,
restituirile, la contracte;

_Art. 41. Compartiment Autorizari, Finalizari Constructii.
Indeplineste urmatoarele atrib utii:

° urmdreste aplicarea legilor in vigoare, referitor la disci plina in constructii si investitii;

o Intocmegste referate si rapoarte pentru emiterea dispozitiilor primarului, expuneri de motive
pe care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu $11n cadrul dezbaterilor publice;
° Propune la finele fiecirui an lucririle de investifii ce urmeazi a fi executate in anul urmator:
° Urmareste si controleaz respectarea strictd a acestor planuri:

o Analizeaza si raspunde in termen la petitii;

o Urmireste disciplina in construciii la lucrarile de investitii si reparatii la spatiile executate

pe teritoriul mun. Salonta, §i semneazi procesul verbal de recepfie pe care-l comunic
compartimentelor interesate:

. Urmireste respectarea P.U.G.-ului in mun. Salonta;[nifiazi sau soliciti de la persoane fizice
$i juridice intocmirea planului urbanistic general si de detaliu;

. Urmareste prin echipe de control mixte disciplina in constructii la persoane fizice si
persoane juridice de pa raza mun. Salonta:

. Executd lucrari legate de eliberarea autorizatiilor, certificatelor, avizelor in materie de
constructii, demolari, instrainari $i transformari de imobile pentru persoane fizice si persoane
juridice:

. Controleaza respectarea autorizafiilor eliberate;

. Analizeaza §i urmareste modul de elaborare a proiectelor de organizare si amenajare a
teritoriului;

. Asigurd secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbanism si amenajare a teritoriului;

. Urmadreste executarea hotérarilor judecitoresti definitive, legate de disciplina in construciii;
. Indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia din domeniu.

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces Ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

® Rdspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

. Raspunde de realizarea la tim p si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale
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Art. 42. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului.

Obiective generale:
Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor conexe in proportie de 100%.
Desfasurarea unei activitati de inalta calitate astfe] incat numarul reclamatiilor sa fie 0.

Indeplinegte urmiitoarele atributii:
° coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism in concordanga cu prevederile
din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum §i a documentatiilor de
urbanism aprobate de Consiliul local al municipiului Salonta, in termen de 15/30 de zile (in functie
de scop, conform legii 50 din 1991)
. coordonarea elabordrii si semnarea autorizafiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiingare, in concordanti cu prevederile din Planul Urbanistic General i Regulamentul aferent
acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al municipiului
Salonta in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, confarm legii 50 din 1991);
o sustinerea in fafa consiliului local al Municipiului Salonta a proiectelor de hotirri s
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului.
o propunerea de solutii pentru imbunitatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea
unor situafii reclamate de cetéfeni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii.
o receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice,regularizarea taxelor
aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edifiacrii pentru inscrierea in cartea funciara in
termen de 30 de zile.
o executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si luarea de
masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare.
o intocmirea unor situatii statistice lunare,trimestriale si semestriale si inaintarea lor catre
Directia Statistica Bihor,Consiliul Judetean si Inspectoratul in Constructii in termen de 15 zile de
la solicitare.
° actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a

autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale
inadvertente.

. verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari
pentru intrarea in legalitate,

. urmdrirea intocmirii documentatiilor tehnice $i asigurarea realizarii tuturor lucririlor
publice ce se executi din bugetul local sau din alte fonduri publice;

. luarea masurilor necesare in vederea intrefinerii drumurilor publice din municipiu, montarea
semnelor de circulafie, desfiasurarea normali a traficului rutier i pietonal;

. verificarea calititii lucrarilor de gospodarie si investitii precum si respectarea termenelor
contractuale;

. urmdrirea §i propunerea de misuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse

financiare pentru: intrefinerea $i repararea strizilor, salubrizarea orasului, intretinerea parcurilor gi
a zonelor verzi, sigurania traficului, iluminatului public, alimentrii cu apa potabila si a canalizarii,
a staiilor de epurare, a dezipezirii municipiului;

° asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnici dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul Primariei;

. urmdrirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local din domeniul lui de activitate;

. organizarea §i urmarirea intrefinerii sistemelor de semnalizare rutierd si dirijare a traficului;
. coordonarea si urmirirea realizarii reabilitirii refelelor de transport si distributie a apei
potabile;

. coordonarea $i urmarirea lucririlor privind construirea si reamenajarea sistemelor de

colectare, canalizare, epurare si evacuare a apelor menajere, pentru a se atinge conformitatea tehnici
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dotarea cailor de comunicatie, a locurilor publice de colectare cu un numir suficient de

recipiente pentru colectarea selectivi a deseurilor i transpertul la timp al acestora;

perarea si reciclarea deseurilor; cuprinderea de fonduri in bugetul local cu acest scop:;
verificarea i receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate:

verificarea situaiilor de lucriri, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucririlor si a recepiei finale dupa expirarea perioadei de garaniie, comunicarea
receptiilor Directia Economica, in vederea ludrii in evidenta contabila;

urmdrirea §i asigurarea decontirilor lucririlor si serviciilor executate, conform contractelor

in derulare;

colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate n elaborarea de programe si

strategii de dezvoltare pe termen mediu $i lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din
diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru
derularea unor lucriri de investitii in parteneriate, asocieri;

inifierea §i promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei in domeniul conservirii

energiei, cadastrului, mediului, etc.;

realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificarilor conform

prevederilor legale

Urmareste §i ia mésuri pentru corecta aplicare a egislatiei in vigoare in domeniile de

activitate

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 43. Compartimentul disciplini in constructii si protectia monumentelor
Indeplinegte urmatoarele atributii:
Urmaregte aplicarea legilor in vigoare, referitor la disciplina in constructii si investitii;
Intocmeste referate si rapoarte pentru emiterea dispozitiilor primarului, expuneri de motive

pe care le susiine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si in cadrul dezbaterilor publice;

) Propune la finele fiecirui an lucririle de investifii ce urmeaza a fi executate in anul
urmator;

o Urmdreste si controleazi respectarea strictd a acestor planuri;

o Analizeaza §i raspunde in termen la petitii;

L]

Urmdreste disciplina in constructii la lucrérile de investitii i reparafii la spatiile executate

pe teritoriul mun. Salonta, si semneaza procesul verbal de receptiec pe care-l comunica
compartimentelor interesate;

Urméreste respectarea P.U.G.-uluj in municipiul Salonta;
[nifiaza sau solicitd de la persoane fizice $i juridice intocmirea planului urbanistic general si

de detaliu;

Urmdreste prin echipe de control mixte disciplina in constructii la persoane fizice si

persoane juridice de pa raza mun. Salonta;

Executd lucrdri legate de eliberarea autorizatiilor, certificatelor, avizelor in materie de

constructii, demolari, instriinari si transformiri de imobile pentru persoane fizice si persoane
juridice;
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o Controleaza respectarea autorizatiilor eliberate;

o Analizeaza si urmiareste modul de elaborare a proiectelor de organizare si amenajare a
teritoriului;

. Asigurd secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbanism i amenajare a teritoriului;

o Urmareste executarea hotérérilor judecatoresti definitive, legate de disciplina in constructii;
. Indeplineste si alte atributii previzute de legislatia din domeniu.

o exercitarea controlului privind disci plina in autorizarea si executarea lucririlor de
constructii.

o intocmirea notelor de constatare privind constructiile realizate fara autorizatie de construire
Sau cu nerespectarea autorizatiei de construire si a abaterilor orivind normelor de protectia mediului.
o intocmirea proceselor verbale de contraventie si inaintarea lor spre semnare arhitectului sef
si conducerii Primariei Municipiului Salonta.

° asigurarea asistentei, in cazul deplasarii in teren .in sprijinul compartimentului urbanism

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu;

* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasurati, conform Regulamentulu: General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;
* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora

. Participd la implementarea proiectelor cu finarfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 44. Compartimentul cadastru,

fndcplineste urmdtoarele atributii:
° Tine evidenfa tehnicd, economici si juridica prin care se realizeazi identificarea,
inregistrarea, reprezentarea pe harfi si planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte
bunuri imobile de pe intreg teritoriul mun. Salonta;

° Asigura tinerea la zi a planurilor topo-geo cu dotarea tehnico-edilitars, precum si a
planurilor cu refelele subterane de pe teritoriul mun. Salonta;
. Urmareste identificarea gi inregistrarea tuturor proprietarilor si a altor detinatori legali de

terenuri i de alte bunuri imobile, in vederea asigurdrii opozabilitaii drepturilor acestora fata de
teri;

E Furnizeaza din oficiu datele necesare sistemului de impozite §i taxe pentru stabilirea corects
a obligatiilor fiscale ale contribuabililor:

. Urmareste marcarea pe teren, prin bornare, a limitei intravilanului mun. Salonta;

o Analizeaza si urmireste modul de elaborare a proiectelor de organizare si amenajare a
teritoriului;

. Urmareste masurarea si reprezentarea terenurilor si a celorlalte bunuri imobile pe harti si
planuri cadastrale, precum si stocarea datelor pe suporturi magnetice;

o Inregistreaza litigiile de hotare in cazul neinjelegerilor de proprietari si posesorii invecinati
si, totodatd, propune misuri pentru stingerea acestora;

. Executd mésuratori pentru realizarea $i actualizarea planurilor cadastrale;

. Organizeazi si conduce fondul de cartografiere si cadestru general;

. Intocmegte hirtile topografice si planurile cadastrale;
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. Intocmegte situatiile statistice privind terenurile i constructiile;

. Verifica lucrarile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate;

. Identifica, masoara si verifica din punct de vedere tehnic terenurile care apartin domeniului
public si privat al municipiului Salonta;

. Verifica din punct de vedere tehnic terenurile apartinand domeniului public si

o privat al municipiului Salonta propuse pentru concesiune, inchiriere si/sau care fac obiectu]
asocierii, parteneriatelor public-private;

o Efectueaza in conditiile legii, masuratori pentru documentatii de carte funciara, avand ca

obiect imobile (constructii s terenuri) apartinand domeniului public si privat al municipiului
Salonta;

o intocmeste planuri de situatie pentru imobile aflate in patrimoniul municipiului Salonta.

o Indeplineste si alte sarcini prevazute de lege sau incredintate de conducerea Primariei.

. Efectueaza masuritori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor;

. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie, conform prevederilor Legilor fondului
funciar;

. Intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstruite potrivit
prevederilor Legii 18/1991 privind fondul funciar-Republicare

. Inainteazd documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Bihor pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

. Constituie i actualizeazi evidenta proprietarilor imobiliari ;

. Efectueazi mésuritori topografice pentru persoanele fizice si juridice in vederea delimitirii
parcelelor;

. Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru i fond
funciar;

. Intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre primarie si
persoanele fizice;

. Prelucreaza datele topografice din teren pentru intocmirea sau modificarea planurilor de
situatie;

. Se ocupa de actualizarea anuali a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
municipiului Salonta, precum si al fondului funciar al localitatii;

. Raspunde de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor si masurilor stipulate in
documentele intocmite

. Asiguri intretinerea planurilor cadastrale;

. Raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al informatiilor
Cu caracter confidential definute sau la care au acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre persoane
ierarhic superioare;

. Participd la lucrdrile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii 15/ 2003.
. intocme;ste referate de specialitate pentru adoptarea Hotaririlor de cdtre Consiliul Local.

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu,

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale
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Art. 45. Serviciul de dezvoltare urbani.

Este serviciul din cadru aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Salonta, care
asigurd indeplinirea sarcinilor acestuia cu privire la dezvoltarea patrimonoiului public sau privat si
gospodarirea eficienta a acestuia. Este in subordinea directa a arhitectului sefi si colaraboreaza cu
toate directiile si serviciile din primarie.

Raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul siu de activitate.

Coordoneaza urmatoarele compartimente:

a) Compartiment administrarea patrimoniului intravilan i extravilan;
b) Compartiment protectia mediului:

¢) Compartiment juridic patrimoniu

d) Compartiment spatii verzi

) Compartiment salubritate,

f) Compartiment intretinere strizi

) Compartiment servicii publice;

h) Compartiment adapost de caini:

[)  Compartiment administrare cimitir;

m) Compartiment Executare, Creante Bugetare - Nefiscale

Este condus de un sef serviciu, care coordoneazi activitatea compartimentelor mai sus-
menfionate si rispunde de activitatea acestora 1in fata primarului, colaboreazi, cu celelalte
compartimente din cadrul aparatul propriu de specialitate al Primarului muninicipiului Salonta:

Seful Serviciului de Dezvoltare Urbani indeplineste urmitoarele atributii:

o Clarificarea situatiei juridice a unor terenuri in vederea valorificirii acestora prin vanzare
sau concesionare,
* Face propuneri pentru realizarea de investitii in localitate si face propuneri in ceea ce priveste
veniturile si cheltuieli pentru bugetul local.

. Conlucrarea cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a colecta cu pondere maxima
veniturile datorate din concesionri $i inchirieri terenuri,

o Actualizarea si largirea bazei de date privind evidenta terenurilor,

o Clarificarea situatiei juridice a terenurilor pentru care s-au emis dispozitii de respingere a

solicitarii de reconstituire a dreptului de proprietate, in vederea valorificirii acestora prin inchiriere
sau concesionare,

o coordoneazi si supravegheazi executarea operatiilor impuse de activitatea de administrare
a domeniului public si privat al municipiului,

o Repartizeaza corespondenta si verifica solutionarea ei In termen,

J Pune la dispozifia directiilor/serviciilor sau compartimentelor din cadrul institutiei, actele si
informatiile solicitate pentru terenurile/constructiile aflate in administrare,

v Vizeaza intocmirea rapoartelor de specialitate de catre subalterni in vederea inaintarii lor
spre aprobare sefilor ierarhici superiori si Consiliului Local,

° Verifica documentafia tehnica. $i economicd pentru stabilirea corectitudinii deciziilor luate,
o Vizeaza contractele intocmite de catre consilierii din subordine pentru terenurile,
concesionate, inchiriate, date in folosinta, sau in administrare , contracte de pasunat.

. Participd de cate ori este solicitat la sedintele de lucru organizate de conducerea institutiei.
. Participd la sedintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local/sedintele Consiliuluj
Local, atunci cand este solicitat.

o Verifici documentatia de organizare a licitatiilor in vederea inchirierii, concesionrii,
inchirierii sau vanzarii de terenuri aparfindnd municipilui Salonta.

. Efectueaza receptia lucrarilor conform Hotérarii nr. 343 din 18 mai 2017 pentru modificarea

Hotérarii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrdrilor de
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constructii si instalatii aferente acestora.

. Asiguri intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate,
o Asigura controlul compartimentului public de amenajare, intrefinere si exploatare a spatiilor

verzi (parcuri, scuaruri, aliniamente stradale, activitdti de doborat si toaletat arbori pe domeniul
public), a locurilor de joaca amenajate pe domeniul public al municipiului Salonta si care sunt in
responsabilitatea sa, cu respectarea prevederilor legale si normelor in vigoare n aceste domenii, in
acest scop:

o intocmeste studii $i propuneri pentru extinderea suprafetei de spatii verzi precum si caiete
de sarcini pentru modernizarea $i reamenanjarea zonelor verzi.

o Verifici in teren si consemneazi deficientele constatate, stabileste modalitatile de realizare
a lucrérilor de intretinere si momentul oportun pentru realizarea lor.

o Urmareste lucririle executate conform prevederilor contractuale incheiate pentru achizifii

de produse si/sau lucriri legate de domeniile de competentd/ serviciile publice ( apa, canalizare,
salubritate)

. Monitorizeaza gradul de indeplinire a indicatorilor de pe rformanta de catre operatorii cirora
le-au fost atribuite serviciile de amenajare, intreinere i exploatare a spatiilor verzi.
o pregatirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati

publice, in colaborare cu operatorii existenti si prezentarea acestora autoritatilor administratiei
publice locale, municipale sau judetene, spre aprobare;

o implementarea strategiilor locale, municipale sau judetene pentru accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea rezultatelor fiecarui operator;
o urmareste prevenirea si limitarea impactului asupra mediului ce-1 pot avea substantele si

deseurile de orice natura si anunta autoritatile teritoriale pentru protectia mediului privind
activitatile neconforme cu dispozitiile legale.

. participa la organizarea si luarea masurilor de aparare impotriva fenomenelor meteorologice
periculoase si a calamitatilor naturale.

o organizeaza si coordoneaza activitatea de ecarisaj pe teritoriul municipiului Salonta.

o organizeaza si coordoneaza activitatea de deratizare si dezinsectie pe teritoriul municipiului
Salonta.

o urmareste si verificd modul de realizare a contractului de concesionare a serviciului de

iluminat public, aplicand prevederile Legii 230/ 2006 a serviciului de iluminat public cu
modificérile gi completirile ulterioare;

o urmareste §i verifici modul de realizare a reabilitirii si Intretinerii iluminatului public;

o verificd, vizeaza si semneazi situatiile de lucriri si facturile aferente iluminatului public.

. Coordoneazi activitatea compartimentelor din subordine si asigurd o buni relationare cu
celelalte servicii si directii din cadrul Primériei municipiului Salonta,

o Indeplineste orice alte sarcini legale, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de
solicitdrile sefilor ierarhici superiori,

. Solicitd subordonatilor indeplinirea activitdfii si ia masuri pentru buna realizare a acestora
o fsi insuseste si aplica legile, Intocmeste studii, efectueazi controale, consiliere, coordonare,

conducere, elaborareazi reglementiri, contribuie la luarea deciziilor sau altor activititi care necesits
cunostinte superioare de specialitate.

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu,

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
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realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 46. Compartimentul administrarea patrimoniului intravilan si extravilan
Indeplineste urmatoarele atributii:
Locuinte:
Compartimentul are ca obiect de activitate gestionarea §i administrarea imobilelor cu destinatia
de locuinta, aflate in proprietatea municipiului Salonta/Statului Roman si In administrarea

Municipiului Salonta.
indeplineste urmatoarele atributii:

o verifica in teren toate imobilele care urmeazi a fi preluat in proprietate sau in administrare;

) verifica in teren toate imobilele care urmeazd a fi Inchiriate, date in folosinta gratuit,

vandute, etc.;

. verifica n teren toate imobilele pentru a stabili daca sunt locuite - utilizate sau nu

o raspunde la sesizirile, cererile sau reclamatiile primite;

o solicitd acte doveditoare cu privire la situatia juridics a imobilelor, reglementeazi anumite

situatii juridice prin verificarea in teren si la CF, prin punerea la dispozitie de acte doveditoare;

. solicitd §i prezintd Comisiei de Aplicare a Legilor proprietatii (Legea 10/2001) si juristilor

acte pentru stabilirea situatiilor juridice reale a imobilelor;

o Intocmeste documentatia necesara pentru a inainta juristilor solufionarea dosarele constituite

pentru neuz, pentru neplati a chiriei si cheltuielilor, pentru comportament antisocial si inadecvat al
chiriasilor, pentru distrugere, ocupare abuziva, efc.;

. intocmeste referate pentru supunerea in discutie Comisiei de Analizi din cadrul institutiei,
numita prin Hotararea Consiliului Local completata prin Dispozitia primarului, pentru toate cazurile
legate de imobilele aflate in gestiune (cazuri de demolare, autodemolare, evacuare, mutare chiriasi,
ete.);

o intocmeste printr-un punct de vedere $i prezintd pentru supunerea in discutie Comisiei de
Analiza din cadrul institutiei, toate dosarele cu solicitdri de inchiriere a locuintelor sociale/de
stat/ANL, in vederea intocmirii listelor de prioritdti si intocmeste procesele verbale ale Comisiej si
le aduce la cunostinta persoanelor interesate;

o intocmeste rapoarte pentru Supunerea spre aprobare Consiliului Local, a Listelor de
prioritéti/Listelor de respinsi, in vederea inchirierii locuintelor sociale/ANL/de stat.

J intocmeste rapoarte pentru supunerea spre aprobare Consiliului Local, a regulamentelor
privind criteriile inchirierea si vanzarea in vederea inc hirierii locuintelor sociale/ANL/de stat.

. intocmeste printr-un punct de vedere si prezintd pentru supunerea in discutie Comisiei de
locuinte din cadrul instituiei, toate dosarele cu solicitiri privind atribuirea, repartiia, transcrierea,
extinderea, Inscrierea/radierea persoanelor in contracte, executare lucrdri, vanzare, etc., si
intocmeste procesele verbale ale comisiei de locuinte;

. punerea in aplicare a propunerilor/hotirarilor Comisie de locuinti;

o punerea in aplicare a deciziilor Primarului;
- perfectarea §i redactarea contractelor de Inchiriere/acte aditionale la spaiile cu destinatia de
locuinta;,

o comunicarea catre Serviciul Economic a contractelor de inchiriere, pentru ca acesta si le
transmitd citre ANAF in vederea inregistréirii (astfel contractele devin titluri executorii in cazul
neplatii chiriei, etc) precum $i a tuturor modificarilor care se impun la contracte; si pentru a le
impune in evidente la impozite s taxe locale, dupa caz.
- Preluarea-predarea spatiilor de la fostii chiriasi, predarea-preluare ciitre noii chiriasi prin
incheierea unui proces verbal de preluare/predare, respectiv predare-preluare;

o Intocmirea de adeverinte pentru locuintele ce se vand in baza Legii 152/1998;
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. intocmeste situafii diverse, informari, dup caz;

° fine evidenfa locuintelor proprietate publicd si privatd a Statului Roman/Municipiului
Salonta, aflate in administrarea Municipiului Salonta (locuinte de stat, locuinte ANL, locuinte
sociale, locuinte disponibile, locuinfe propuse pentru demolare, pentru inchiriere, etc.)

- alte sarcini care se impun pe perioada desfagurdrii activitafii.

o Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precur si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Spatii comerciale
Compartimentul are ca obiect de activitate gestionarea si administrarea imobilelor cu alti
destinatie decat aceea de locuinta aflate in proprietatea municipiului Salonta/Statului Romén,
respectiv administrarea municipiului Salonta.
Indeplineste urmitoarele atributiuni:

. Urmarirea legislatiei in vigoare cu privire la spatii cu altd destinagie decét aceea de locuinta
o Verificare In teren a tuturor imobilelor care urmeaza a intra in proprietate sau administrare;
o Verificare in teren a tuturor imobilelor care urmeaza a fi inchiriate, date in folosinta gratuita,
vandute, etc.;

J Verificarea in teren a tuturor imobilelor pentru a stabili dacd sunt utilizate sau nu;

. Réspunde la sesizirile, cererile sau reclamafiile primite;

o fntocmeste rapoarte de atribuire, repartitie, transcriere, extindere, etc. pentru supunere in
discufie Consiliului Local;

o Perfectarea si redactarea contractelor de inchiriere/contracte de comodate/ contracte de
concesiune la spatiile cu alti destinatie decat aceea de locuin;a;

® Preluarea-predarea spatiilor de la fostii chiriagi, predarea-preluare citre noii chiriasi prin
incheierea unui proces verbal de preluare/predare, respectiv predare-preluare;

o Solicitarea de acte doveditoare cu privire la situatia juridica a imobilelor, reglementarea

anumitor situaii juridice prin verificare in teren si la C.F,, prin punerea la dispozitie de acte
doveditoare:

o Solicita §i prezinta Comisiei de Aplicare a Legilor proprietatii ( Legea 10/2001, Legea
501/2002) acte pentru stabilirea situatiilor juridice reale a imobilelor si punerea la dispozitia
juristilor documentele necesare cauzelor pe rol la judecitorie;

. Intocmirea documentatiei necesare pentru a fnairta jurigtilor solutionarea dosarelor
constituite pentru neuz, neplata chiriei, subinchiriere, neintretinere imobil etc.;
. Comunicarea citre Directia Economici a contractelor de inchiriere, concesiune, pentru ca

acesta sa le transmitd citre ANAF in vederea inregistrarii, astfel contractele devin titluri executorii
in cazul neplitii chiriei, etc, precum si a tuturor modificérilor care se impun la contracte; si pentru
a le impune in evidente la impozite si taxe locale, dupa caz.

e Punerea in aplicare a hotararilor emise de Consiliul Local al municipiului Salonta;
o Punerea in aplicare a deciziilor Primarului;
o Intocmirea de situatii diverse, informéri dupi caz;
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Terenuri

o Compartimentul are ca obiect principal de activitate urmdrirea administrarii terenurilor
apar{inand domeniului public si privat al municipiului Salonta
o In conformitate cu legislagia in vigoare, terenurile apar{inind domeniului privat al unitatii

administrativ teritoriale, destinate construirii, pot fi vandute, concesionate, inchiriate ori transmise
in folosinta, in conditiile legii, cu respectarea prevederilor documentatiilor de urbanism si de
amenajare a teritoriului, aprobate potrivit legislatiei in vigoare.

e Terenurile apartinand domeniului public al unitatii administrativ teritoriale, pot fi
concesionate ori inchiriate sau transmise in folosinta.

o Concesionare/inchiriere/atribuire

o verifica n teren toate imobilele care urmeazi a intra in proprietate sau administrare;

. verifica in teren toate imobilele care urmeazs a fi concesionate/inchiriate/atribuite/date in
folosinta gratuit/ vandute, efc.;

o verifica in teren toate imobilele pentru a stabili daca sunt utilizate sau nu

o raspunde la sesizirile, cererile sau reclamatiile primite;

o intocmeste rapoarte de atribuire, transcriere, extindere, etc. pentru supunere in dezbatere
Consiliului Local;

o Perfectarea i redactarea contractelor de concesiune/inchiriere/comodat/folosint
gratuitd/ocupare temporari a terenurilor

o Preluarea-predarea terenurilor de Ia fostii concesioari/chiriagi/beneficiari/etc., predarea-

preluare citre noii concesioari/chiriagi/beneficiari/etc., prin incheierea unui proces verbal de
preluare/predare, respectiv predare-preluare

° Intocmirea documentatiei necesare pentru a inainta juristilor solufionarea dosarelor
constituite pentru neuz, neplata chiriei/redeventei, subinchiriere/cesiune, neintretinere imobil etc.;
o Comunicarea catre Directia Economica a contractelor de concesiune/inchiriere, pentru ca

acesta sd le transmita citre ANAF in vederea inregistrarii, astfel contractele devin titluri executorii
in cazul neplitii redeventei/chiriei, precum $i a tuturor modificarilor care se impun la contracte; si
pentru a le impune in evidente la impozite si taxe locale,

e Punerea in aplicare a hotarérilor emise de Consiliul Local al municipiului Salonta;
o Punerea in aplicare a deciziilor Primarului
o Intocmirea de situatii diverse, informari dupa caz;

Patrimoniul extravilan

Pasuni
* Cunoasterea si respectarea legislatiei din domeniu si al altor acte normative.
® Administreaza patrimoniul agricol al municipiului pasunile din izlazul comunal proprietatea
municipiului.
* Tine evidenta pasunilor aflate in proprietatea privata a persoanleor fizice si juridice
* Tine evidenta cadastrald a patrimoniului agricol al municipiului Salonta si face demersuri
pentru actualizarea acesteia;
® Urmareste stabilirea taxelor de pasunat in concordanta cu prevederile legale i face propuneri
pentru modificarea taxelor de pasunat, in vederea emiteri; de hotarari de consiliu.
* Face demersuri in vederea actualizarii $i supunerii spre aprobare a Amenajamentului pastoral
* lace propuneri pentru imbunatairea calitatii pajistilor si pasunilor, propune masuri pentru
folosirea rationala si eficienta a acestora in concordan{d cu Amenajamentul pastoral
* Tine evidenfa pasunilor aflate la dispozitia Consiliului Local, intocmeste documentatiile
necesare si face propuneri pentru atribuirea acestora in folosinga crescitorilor de animale in
concordantd cu prevederile legale

* Urmdreste inchirierea pasunilor la persoancle juridice si la persoanele fizice si incasarea taxelor

stabilite prin hotdrarea Consiliului Local. intoemeste, face demersuri pentru inregistrarea la ANAF
a contractelor incheiate, intocmeste actele aditionale
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* Urmadreste inscrierea in Registrul agricol a contractelor de inchiriere aferente pasunilor din
izlazul comunal proprietatea muncipiului Salonta
® Verificd indeplinirea intocmai a obligafiilor crescitorilor de animale care ay contracte de
inchiriere cu Municipiul Salonta
* Asigurd imbunititirea, fertilizarea pasunilor, executarea tuturor lucririlor agrotehnice si de
imbunatatiri funciare unde este cazul
® Promoveaza politici privind cregterea si ameliorarea animalelor, coordoneazi intreaga
activitate din domeniu, iar impreund cu organele Admi nistratiei Publice Locale sprijind asociatiile
profesionale ale crescitorilor de animale.

* Coordoneaza si urmireste lucrarile de intrefinere a pagunilor i a izlazurilor;

Protectia animalelor

* Cunoasterea si respectarea legislatiei din domeniu g1 al altor acte normative.
® sprijina activitatea Serviciului public de gestionare a cainilor fara stapan

* Colaboreazi cu ONG-rile a ciror object de activitate este protecfia animalelor in concordanti
cu activitatea Serviciului public de gestionare a cdinilor fara stapan
* Respectd si pune in aplicare Regulamentul pentru detinerea cainilor si stoparea inmul{irii
necontrolate a céinilor de rasa comuni sau metisi din Municipiul Salonta si sprijind punerea in
aplicare a Regulamentului privind organizarea si functionarea Serviciului specializat pentru
gestionarea cdinilor fara stipan din Municipiul Salonta
e Intocmeste referatele necesare in vedere colaboririi cu alte unitdfi administrativ teritoriale in
activitatea adapostului de caini ce functioneazi la nivelul Municipiului Salonta, face propuneri si
sugestii pentru eficientizarea si buna desfagurare a activitiii

 Intreprinde activitiile legale in colaborare cu organele, institutiile §i autoritatile in vederea

prevenirii §i combaterii zoonozelor.
Padure

* Urmireste modul de administrare a suprafetelor de padure aflate in proprietatea municipiului

Salqnta in colaborare cu ocolurile silvice care le gestioneazi

o Intocmeste referate in vederes prezentirii modului de administrare a padurilor aflete in
propietatea munivcipiului Salonta, si face propuneri pentru imbunatatirea si eficientizarea

activitatii de administrare
FFondul cinegetic
Urmireste modul de administrare si exploatare a fondului cinegetic aferent unitatii administrativ

teritoriale al municipiului Salonta $i face propuneri privind exploatarea acestora, incasarea tarifelor de
gestionare, existen{a si actualizarea contractelor de gestionare cu asociafii pentru fonduri de vanatoare

Art. 47. Compartiment Juridic Patrimoniu

Scopul principal: respectarea prevederilor Codului administrativ, Codul civil, a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului, a celui de
ordine interioara;

Aplicarea legislatiei in vigoare in toate domeniile in care institutia are atribufii si
competenfe si oferd consultan{d juridici tuturor compartimentelor, din cadrul Directiei
Arhitectului Sef, in domeniile de activitate ale acestora;

Urmdrireaactelor normative de interes general cu sarcini pentru administragia publica
locald si face propuneri in limitele competenfei sau dupd caz, procedeazi la elaborarea de
regulamente, statute etc., conform repartizarii stabilitd de conducerea institutiei Directiei
Arhitectului Sef;

Apara drepturile si interesele municipiului Salonta, institutiei primarului si le reprezinti
in instan{a sau in fata mediatorilor, in caz de litigii, in baza si limitele delegatiei

Indeplinegte urmatoarele atributiis

o avizeazi legalitatea actelor/contractelor repartizate si care pot angaja raspunderea juridica a
institutiei;
° Elaboreaza draft-ul diferitelor contracte care angajeazd raspunderea municipiului Salonta,

in domeniile de activitate repartizate, spre uzul compartimentelor despecialitate;
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o intocmeste/contribuie la intocmirea expunerilor de motive/referatelor de specialitate pentru
care se impun preciziri de natura juridicd cu privire la problema tratata;

o prezinta §i argumenteaza in comisiile de specialitate i in plenul consiliului local referatele
de specialitate intocmite sau la a ciror intocmire a contribuit, din cadrul Directiei Arhitectului Sef,
sau a colaborat cu celelalte compartimente, servicii sau directii din cadrul insitufiei;

o participi la toate sedintele consiliului local,

o solufioneaza problemele apirute in activitatea institutiei din punct de vedere legal, conform
repartizarii;

o apara drepturile si interesele legitime ale munici piului Salonta, institufiei primarului, le

reprezintd in instan{d sau in fata mediatorilor, in caz de litigii, in baza si limitele delegatiei
intocmeste in termen Intdmpindri, concluzii scrise, com unicéri, orice alte documente care se impun
conform Codurilor de proceduri in vigoare (civil, contercios, fiscal), solicitirii instantelor de
Jjudecatd sau altor acte normative, respectiv se Tngrije$te de depunerea/transmiterea lor in termenele
speciale previzute de lege;

. susfine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale institutiei
reprezentate, in cauzele repartizate;

. raspunde pentru procurarea tuturor actelor necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care
reprezintd entitaile mai sus enumerate si tine evidenta acestora;

o urmdregte procurarea documentele solicitate de instarfele judecatoresti, fie cd acestea provin
de la celelalte compartimente/servicii/directii, fie de la alte entitd(i publice sau private i raspunde
pentru depunerea lor in termenul indicat in solicitarea autoriiafii respective;

o inregistreazd in registrul de citafii in termen de maxim 3 zile de la preluare, citatiile
repartizate;

o prezintd lunar, pana la data de 3 a lunii, un raport de activitate cu privire la starea/derularea
proceselor pe rolul instantelor judecitoresti;

o la initiativa conducerii institutiei, intocmeste actiuni s1 declangeaza procedurile legale pentru
apdrarea intereselor institutiei;

° Elaboreazi proiectele contractelor de Inchiriere, concesionare, asociere, colaborare, dare in

administrare, in folosin{a gratuita si a altor contracte care au ca obiect bunuri apartindnd domeniului

public si privat al municipiului Salonta, conform repartizarii

rezolva in termen petitiile, sesizirile sau reclamatiile/contestatiile ce 1i sunt repartizate;

indeplineste orice alte atribuii incredintate de conducerea institutiei si de seful serviciu;

Participd, prin consilierii juridici, la negocierea clauzelor contractuale

Avizeazi pentru legalitate contractele incheiate

Acordi asistentd juridica in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor

Participd la elaborarea, negocierea $i semnarea contractelor civile, comerciale sau

administrative, parteneriate, acorduri de colaborare, etc. in care institutia este parte;

o la masurile legale si indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterali a

contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor

o Asigurd reprezentarea in justitie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea

contractanta;

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu:

® Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679
si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilos ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora
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o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institugii financiare internationale

Art.48. Compartiment protectia mediului.

. Cunoagterea i respectarea legislatiei din domeniu si al altor acte normative,

J Elaboreaza programe de protectia mediului, planuri de protectie si interventie in caz de
poludri si accidente ecologice.

o Comunici autoritdfilor competente de protectia mediului toate informatiile solicitate de
acestea.

o intocmeste documentatii pentru cereri de finantare pentru proiectele date in sarcina sa

o Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului,
in acord cu planificarea de mediu.

o Participa la identificarea masurilor in privinfa prevenirii elimindrii accidentale de poluanti,
sau depozitirii necontrolate de deseuri.

o Aduce la cunostinta cetitenilor prevederile actelor normative privind protectia mediului.

o Participa la identificarea misurilor pentru conservarea si protectia mediului.

o Controleaza i urméreste modul in care operatorul licentiat asiguri colectarea, transportul si

tratarea degeurilor menajere si de constructie si a implementarea planurilor de gestionare a
deseurilor.

o Solutioneazi sesizirile si reclamatiile privitoare la protectia mediului;

J Participd la intocmirea documentatiilor privind administrarea patrimoniului public si privat
(Intocmeste referate si expuneri de specialitate in vederea inaintarii citre CLMS );

o Stabileste situafia juridici a elementelor de patrimoniu prin extrase de Carte Funciars, se
ingrijeste de notificarile din patrimoniu in functie de situatiile care se creeazi.

o Tine evidenta imobilelor i spatiilor care formeazi patrimoniul municipiului.

o intocmeste studii de oportunitate, caicte de sarcini, documentatii pentru vinzarea de terenuri
din domeniul privat al municipiului Salonta.

o Tntocme$te documentatii pentru darea in administrare a imobilelor apartindnd domeniului
public al municipiului Salonta.

o Urmdreste indeplinirea contractelor de vanzare si duce la Indeplinire contractele incheiate,
ludnd masurile legale si contractuale

o intocmeste si actualizeazi procedurile operative (PO ) pentru contractele de concesiuni si
vanzari;

o Incheie si urmireste contractele de concesiuni date 1n grija sa, ila masuri pentru indeplinirea
acestora i informeaza conducerea despre stadiul acestora

o in cazul operatorilor de servicii publice, urmareste criteriile de performants, calitatea
serviciilor, indeplinirea obligatiilor contractuale;

o Urmareste si la nevoie organizeazi paza bunurilor din domeniul public si privat, face
propuneri pentru luarea masurilor de intrefinere, reparare, conservare;

o Tntocmeste referate §i situafii In vederea aplicdrii legilor privind constituirea si
reconstituirea dreptului de proprietate ( Legea nr. 10/2001 si 0.U.G. nr. 94/2000 ).

° indeplineste si alte sarcini previzute de lege sav incredinfarea de citre conducerea
primériei.

o Raspunde pentru activitatea depusa, potrivit legii.

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

* Riéspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679
si a legislatiei nationale in domeniu.
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Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

 Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora.

Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internafionale

Art. 49. Compartiment Servicii Publice

Atributii, urmireste totalitatea activitdfilor reglementate prin legi speciale, care asigurd

satisfacerea nevoilor esentiale de utilitate si interes public general cu caracter social ale
colectivitatilor locale, cu privire la:

alimentarea cu apd, analizarea gi epurarea apelor uzate si procesarea apelor uzate din cadrul
unitafilor administrativ-teritoriale printr-un serviciu public inteligent alternativ:

colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

salubrizarea localitatilor:

iluminatul public;

alimentarea cu gaze naturale;

gestionarea serviciului de transport in regim taxi

gestionarea serviciului parcari

administrarea cimitirului i a dotarilor tehnico edilitare

serviciul pentru gestionarea cainilor farg stapan din Municipiul Salonta

sistemul geotermal

construirea, modernizarea, exploatarea si intrefinerea strizilor, drumurilor, podurilor, viaduc-
telor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane, a constructiilor civile si indus-
triale pentru locuri de agrement;

amenajarea i intretinerea zonelor vezi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de
sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joacZ pentru copii;

amenajarea, intretinerea si exploatarea lacurilor, a strandurilor si a bazelor de odihna si trata-
ment;

construirea, modernizarea, intrefinerea, administrarea si exploatarea pietelor agroalimentare,
a bazarelor, targurilor si oboarelor;

organizarea $i optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

instalarea, intrefinerea si functionarea sistemelor de semnalizare si dirijare a circulatiei ur-
bane, in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;

amenajarea, organizarea si exploatarea parcdrilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

infiinfarea, organizarea si exploatarea unor servicii de intrefinere, reparatii curente si reabili-
tare a fondului locativ aflat in proprietatea unititilor administrativ-teritoriale

infiinjarea, organizarea si exploatarea bailor publice, a salilor de gimnastica si fizioterapie, a
salilor si terenurilor de sport, a patinoarelor, partiilor si instalatiilor de schi si transport pe ca-
blu, a campingurilor;

organizarea si exploatarea activitatilor de cogerit, ecarisaj, administrarea cimitirelor si crema-
toriilor, a gradinilor botanice si/sau zoologice, a WC-urilor publice;

alte servicii publice de interes local stabilite prin lege

Urmareste derularea contractelor de delegare a gestiunii, sprijina activitatea compartimentelor
carora sunt incredinate gestiunea directa a serviciilor publice

Urmdreste si gestioneaza serviciile date direct in competenta sa.

* de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
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* Raspunde pentru securitatea i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfigurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679
si a legislatiei nationale in domeniu.

¢ Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora
o Participd la implementarea proiectelor cu finaafare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 50. Compartiment intretinere strizi.
Indeplineste urmétoarele atributii:

o Cunoagterea si respectarea legislatiei din domeniu si al altor acte normative,

o Asigurd administrarea si Intretinerea drumurilor publice si a strazilor de pe raza municipiului
Salonta

o Face propuneri pentru lucririle si fondurile necesare administrarii, modernizirii si

intrefinerii drumurilor si strazilor, suportate din bugetul local, de la bugetul de stat ori din fondur
europene;

o Face propuneri primarului, Consiliului Local pentru imbunétatirea dotarii si utilizarii retelei
stradale, note de fundamentare;

o intocmeste studii §i propuneri din dispozitia primarului, pentru dotiri cu bunuri de utilitate
publici si le supune spre aprobare Consiliului Local;

° Verificd §i urmareste executarea lucririlor si a serviciilor pentru construirea, repararea $i
intrefinerea dotérilor de pe domeniul public, asigurand recep:ia acestora;

. Verifica documentatia de executie pentru lucrérile de construcie, reparatii, intrefinerea
drumurilor, strizilor si trotuarelor din munici piu;

@ Asigura planificarea lucririlor publice, intocmeste lista de investifii si lista de achizitii
publice,

o intocmeste studii de oportunitate, necesitate, elaboreazi documentatiile necesare pentru
organizarea achizitiilor publice;

° Urmadreste indeplinirea contractelor, decontarea lucririlor cantitativ, calitativ.

. Raspunde pentru decontarea lucririlor privind cantitatea, calitatea si preful in conformitate
cu propunerile si referatele dirigintelui de santier, unde este cazul

. Asigurd recepiia la terminarea lucririlor si, urmdreste lucrérile in perioada de garantie si
organizeaza receplia finala. '

o Tine evidenta jurnalului de evenimente, cartii tehnice a constructiilor, urmarirea in timp a
comportdrii constructiilor.

o Asigurd documente, informatii pentru evidenta contatili.

. Verificd modul de executie a lucrarilor aferente patrimoniului, precum si a unor servicii cu
caracter patrimonial.

° Asigurd in colaborare cu organele de polifie, intrefinerea refelei stradale, marcarea locurilor

de parcare si a trecerilor de pietoni asigurarea semnelor de circulatie pentru circulafia fluenta si
sigurd pe raza municipiului;

o Face propuneri privind parcarea mijloacelor de transport pe domeniul public;

o Raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzipezirii arterelor de
circulafie, si ia masuri pentru organizarea si indeplinirea activitatilor de deszapezire;

J Raspunde de asigurarea personalului de interventie

o Réspunde de asigurarea utilajelor si mijloacelor de transport necesare prevenirii inzipezirii

sau in caz de polei;
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Réspunde de asigurarea personalului de interventie la statiile de pompare si functionarea

acestora in caz de ploi abundente ( inundatii);

Verifica si asigura buna funcfionare a podurilor, podetelor de la intersectia strazilor:
Asigurd dotarea activitagii de regie cu utilajele, echipamentele si uneltele necesare si tine

evidenta acestora

o fntocmeste situatiile de lucrari ( cu toate anexele ) pentru lucrarile executate cu personalul
propriu;
L]

Verifica indeplinirea conditiilor pentru emiterea acordurilor de administrator drum conform

certificatelor de urbanism, pentru lucriri de brangamente, lucriri de extindere, reabilitare, inlocuire,
reparalii interventii la reele de apa, canal, gaz, telecomunicatii, electrice, etc., pe domeniul public;

Urmaireste refacerea drumurilor, trotuarelor, rigolelor, santurilor, spafiilor verzi in urma

executarii lucrarilor de mai sus, sesizeaza investitorului si constructorului neajunsurile constatate
daca este cazul:

Raspunde de aplicarea prevederilor legale privind vehiculele abandonate si fard stipan;
Asigurd evidena i pastrarea in bune condifii a documentatiilor, harfilor, evidentelor legate

de drumurile publice, pe care le actualizeaza ori de céte ori este nevoie in functie de situatiile care
se creeaza.

Participa la inventarierea domeniului public si privat;
Analizeazi sesizirile, cererile si reclamatiile cetdfenilor §i face propuneri primarului si

secretarului pentru solutionarea acestora.

Efectueazi instructajul de protectia muncii a personalului din subordine si urmareste modul

de respectare a normelor PSI si TSM;

Tndeplineste si alte sarcini previzute de lege sau incredintarea de citre conducerea primdriei.
Raspunde pentru activitatea depusa, potrivit legii.
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

Réaspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislafiei nationale in domeniu,

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.51 Compartiment Spatii Verzi
Indeplineste urmatoarele atributii:

Cunoasterea si respectarea legislatiei din domeniu si al altor acte normative.
Tine evidenta spatiilor verzi conform legislatiei in vigoare
Urmareste §i asigurd intocmirea si actualizarea Registrului Saptiilor verzi, face propuneri si

duce la indeplinirea Hotérarile Consiliului Local in privinta spatiilor verzi

municipiului si f

Réaspunde de amenajarea si intrefinerea parcurilor si spatiilor verzi existente in raza

ace propuneri de sanctionare a persoanelor fizice si juridica care distrug sau

afecteaza spatiile verzi sau ambientul floral. a copacii si arbustii.

° Réspunde de asigurarea rasadurilor de flori necesare spatiilor verzi,
. Asigura intretinerea, plantarea puietilor de pomi ornamentali in spatiile verzi si pe strizile
localitatii
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o Asigura intrefinerea si curtenia aleilor din Parcul central si celelalte zone de agrement din
localitate

. Se ingrijeste de amenajarea si intretinerea rondurilor de flori de pe raza municipiului

o Réspunde de ambientul floral al curtii si cladirii Primariei

. Asigura si prezinti semestrial studii cu privire la ambientul compozitional floral pentru
parcurile si spatiile verzi de pe raza municipiului Salonta

o Raspunde de arhitectura parcurilor si inventarul acestora

o Réaspunde de administrarea spatiile verzi din localitate in vederea asigurdrii calititii
factorilor de mediu si starii de sinitate a populatiei

o Asigura starea de sinitate fitosanitara a vegetatiei din spatiile verzi

o Réspunde de spatiile verzi si programul de inlocuire a perdelelor de protectie destinat
copacilor, arbustilor, precum si de toaletarea periodicd a acestora

. Urmidreste, coordoneazi si supravegheaza lucrdrile executate de beneficiarii Legii nr.
416/2001 privind venitul minim garantat

o Efectueazi instructajului de protectia muncii a personalului din subordine si urmareste
modul de respectare a normelor PSI si TSM;

o intocmeste studii de oportunitate, intocmeste referate de necesitate pt lucrdri, produse,
servicii.

. Incheie contracte si urmdreste indeplinirea clauzelor contractuale in domeniul siu de

activitate. Rispunde de decontarea lucrarilor, serviciilor, receptia produselor dpdv cantitativ,
calitativ si financia

o Asigura receptia la terminarea lucrarilor,urmareste in perioada de garaniic si supune
receptiei finale lucrérile din domeniul de activitate.

. Asigura luarea in evidenta contabila a lucrérilor, produselor

o Primeste zilnic corespondenta compartimentului de la seful de serviciu,

o fndeplinirea atributiilor de serviciu potrivit standardului de calitate stabilit in Manualul de
Management al calittii.

o Isi asuma raspunderea pentru toate actele intocmite si gestionate pe parcursul activitatii.

. Face propuneri cu privire la imbunititirea activitifii compartimentului de specialitate

. indeplineste si alte sarcini previzute de lege sau din dispozitia sefilor ierarhici;

. Asigura securitatea si siguranfa aparatelor de joaca, mobilierului urban din parcuri;

efectueaza inspectia periodica a lor, asigura lucrarile de reparatii curente in asa fel ca in exploatare
sa prezinte siguranta.
* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

e Rispunde pentru securitatea §i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdsurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

¢ Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 7i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Art. 52. Compartimentul salubritate.
Indeplineste urmatoarele atributii:

° Urmdreste executarea tuturor lucririlor de salubrizare a mun. Salonta;
° Intocmeste graficul de miturat al strizilor si urmareste respectarea acestuia;
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. Efectueazi instructajul de proteciia muncii la personalul in subordine i urmareste modul de
respectare a normelor T.S.M. si P.S.I.;

o Indeplineste si alte sarcini previzute de actele normarive in vigoare cu privire la salubrizarea
municipiului sau la dispozitia primarului.
° Asigura  dotarea si utilizarea acestora, puse la dispozifia personalului din cadrul

Compartimentelor Salubrizare, respectiv utilizarea  echipamentelor si utilajelor in mod

corespunzator i a uneltelor necesare sarcinilor ce le revin si fine evidenta acestora,

o Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
* Rdispunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 3j revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora

Art. 53. Compartimentul ,serviciul pentru gestionarea cainilor fara stapan din
Municipiul Salonta

Indeplineste urmitoarele atributii:
* Organizeaza, coordoneaza si controleaza gestionarea céinilor fird stipin din Municipiul
Salonta in concordantd cu Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului
specializat pentru gestionarea cainilor fira stdpan din Municipiul Salonta

* Respectd si pune in aplicare Regulamentul pentru detinerea cdinilor si stoparea inmultirii
necontrolate a cdinilor de rasi comuni sau metisi din Municipiul Salonta

¢ urmadreste reducerea numarului de ciini fari stdpén, ameliorarea sanatitii si bunastirii cainilor
din addposturi, stoparea nmultirii necontrolate a cainilor de rasa comund,prevenirea
abandonului si al pierderii cainilor, facilitarea recuperarii céinilor pierduti,reducerea aparitiei
rabiei si a altor zoonoze, reducerea riscurilor asupra sanatatii oamenilor, precum si prevenirea
agresivitdtii asupra oamenilor si animalelor.

* capturarea cainilor fira stipan din municipiul Salonta cat si din UAT-uri in vecinate;
e transportul cinilor capturati in adipostul temporar;

® cazarea, hrdnirea, deparazitarea, vaccinarea, sterilzarea si controlul bolilor ciinilor in
addposturi cu respectarea normelor si masurilor saniter-veterinare in vigoare;

* identificarea §i Inregistrarea cainilor fira stapan exclusiv cu medicii veterinari de libera

practicd, organizati in conditiile legii.
* adoptia si revendicarea cainilor.
* Iintocmeste un plan de actiune pentru gestionarea adapostului de caini fara stapan,
* supravegheaza animale capturate si adapostite;

* colecteaza documentele intocmite de personalul implicat in capturarea, manipularea si
transportul animalelor;
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* inregistrareaza cinii fird stipan, utilizand formularul individual de capturare.

® se comunica lunar la Directia Sanitard Veterinari si pentru Siguranta Alimentelor Bihor
numarul de cdini inregistrati si numarul de microcip

* {ine evidenta activitatii la nivelul serviciului pentru gestionarea cainilor fara stapan din
Municipiul Salonta, in conformitate cu legislaia in vigoare si a Regulamentului.

Respectd cerintele previzute de:

o Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al

entitétilor publice; Procedurile si instructiunile privitoare la sistemul de control intern managerial
si managementul calitatii;

. Codul de conduiti etica si integritate al functionarilor publici i personalului contractual din
cadrul Municipiului Salonta

. procedurile, instructiunile si legislatia SSM si SU aplicabile;

° participd la instruirile interne si/sau externe;

® indeplineste si alte atribufii incredintate de seful ierarhic superior sau de conducerea institutiei

o raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. rdspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

° raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilcr ce §i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora
Atributii Tehnician veterinar

* acorda asistentd medicald in functie de nevoile cainilor adapostite in addpost;

* Participd la activitatile specifice unui cabinet medic veterinar;

* asistd la efectuarea investigatiilor clinice si interclinice;

* asigurd administrarea tratamentelor indicate de medic veterinar;

* asigurd realizarea investigatiilor paraclinice uzuale;

* asigurd alegerea instrumentelor/materialelor necesare tratamentului;

® asigurd pregatirea acestora, aplicarea tehnicilor specifice de tratament $i urmdrirea evolutiei
starii animalului in timpul tratamentulu si dupa aplicarea acestuia;

* asigurd interventii in situatii de urgenta;

® asigurd programarea animalelor pentru investigatii de specialitate;

* asigurd completarea documentelor de evidentd a medicamentelor si a animalelor;

® asigurd completarea documentelor de evidentd clinici medicala;

e asistd la controalele medicale veterinare;

e raspunde de calitatea actului medical i de procesul de ingrijire al animalelor si si-si asume
responsabilitatea actiunii in cadrul urgentelor;

* observi simptomele si starea cainilor cazate in addpost si anun{a medical veterinar;

* ingrijest animalele cazate in addpost conform planului de ingrijire, terapeutic, explorari
functionale §i informeaza medicul in mod sistematic privind evolutia lor;

¢ identifica problemele de ingrijire ale animalelor;

* stabileste prioritiile, elaboreaza si implementeaza planul de ingrijire si evalueaza rezultatele
obfinute pe tot parcursul cazirii in addpost;
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® pregateste animalele, prin tehnici specifice pentru examindrile necesare, si la nevoie
supravegheazd starea acestuia pe timpul transportului:

e efectueazi procedure terapeutice, tratamente si investigatiile la indicatia medicului
* asigurd pastrarea si utilizarea instrumentarului si a aparaturii din dotare;
* participa la implementarea misurilor de prevenire si combatere a accidentelor de munca;

® urmdreste asigurarea acordirii ingrijirilor medicale conform principiilor si normelor
deontologice;

e raspunde de calitatea ingrijirilor medicale acordate in scopul inbunatatirii stirii de sanitate a
acestora,

* rdspunde de aplicarea precautiilor universale $i izolare speciala a animalelor bolnave;

® respecta programul de lucru si regulamentul de ordine interioara ale adipostului;

* identifica factorii de risc si participarea la actiunile de evaluare a acestora;

® Coopereazd cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatitii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale:

* informeazi de indata personalul din cadrul serviciului despre orice deficienta constatata sau
eveniment petrecut;

* executd alte activitati in legaturi cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.gestioneazi documentele din activitatea proprie §i asigura pastrarea si
arhivarea corespunzitoare;urméreste aplicarea legislatiel in vigoare in activitate desfasurat;

* Iindeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu in
vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior;

o Participi la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la instituii financiare internafionale

Art. 54. Compartiment administrare cimitir.

Indeplineste urmitoarele atributii:

. conducere evidente si registre im puse de legislatia in vigoare si de Regulamentul De
Organizare Administrare Si Functionarea Cimitirului din Municipiul Salonta

o marcarea randurilor, parcelelor si mormintelor;

® atribuie locurile de inhumare si sd Incheie contractele de concesiune sau de rezervare;

. marcarea locului pentru siparea gropilor impreuna cu apartintorii decedatului si urmarirea
executarii acestei lucrari, pentru a se evita deteriorarea mormintelor si lucrarilor funerare invecinate,
. saparea i inchiderea gropilor pentru locurile de inhumare, in cazul decesului unei persoane,

realizarea deshumdrilor si reinhumarilor, cu respectarea prevederilor din prezentul regulament si a
legislatiei in vigoare, in urma incasarii taxelor aferente acestor servicii;

o urmdrirea §i verificarea execufiei lucrarilor funerare, respectarea dimensiunilor si a
celorlaltor condiii stipulate in autorizagia de construire si in prezentul Regulament, luind masuri
de oprire a lucridrilor funerare in cazul in care constata o incalcare a prevederilor prezentulu
Regulament sau a dispozitiilor prevazute in autorizafia de construire si anuntarea emitentului
autorizatiei de construire. Receptia lucririi se va face prin intermediul emitentului autorizatiei de
construire in prezenta reprezentantului Com p. Administratiei cimitirului:
evidenta lucrarilor funerare, urmarirea intretinerii i paza lor;

inventarierea anuali a locurilor de inhumare libere;

luarea de masuri pentru mentinerea permanentd a curdfeniei in cimitir;

respectarea orarului de functionare a cimitirului;

colaborarea cu reprezentantii tuturor confesiunilor religioase, in vederea respectirii
ceremoniilor funerare specifice;
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o afigarea la avizierul cimitirului a listei cu prestatorii de servicii funerare ,

. se va ingriji ca tarifele serviciilor funerare si ale lucrarilor de constructii funerare si fie
afisate.
o publicarea si incasarea taxelor si tarifelor aprobate de catre Consiliul Local al Municipiului

Salonta colectate prin intermediul Comp. Administratiei Cimitirului si ulterior depunerea in
conturile Muncipiului Salonta in conformitate cu Regulamentul de administrare a Cimitirului
Municipal,

o asigurd publicitatea si accesul liber Ia informatiile publice privind organizarea si functionare
serviciului public de administrare a cimitirului si lista cu prestatorii avizati, precum si tarifele
practicate de acestea

o sd asigure publicitatea si accesul liber la informasiile privind conditiile de obtinerea a
acordului de acces;

o s aducd la cunostin{a publica, in conditiile legii, hotararile si dispozitiile al caror obiect il
constituie serviciul de administrare a cimitirului;

. sd respecte §i sa i indeplineasci obligatiile asumate;

o sa pastreze confidentialitatea, in conditiile legii, a informatiilor cu privire la activitatea
prestatorilor, altele decat cele publice,

o asigurarea conduitei si tinutei personalului angajat in timpul serviciului.

. Verificd existen{a acordului de acces si indeplinirea conditiilor legale pentru prestatorii de

servicii de pompe funebre §i propune retragerea avizelor si acordurilor dacd acestea nu mai
indeplinesc conditiile de autorizare, sau nu respectd prevederile Regulamentului de organizare a
Cimitirului Municipal.

° Pe baza consemnirilor ficute in registrele de evidentd speciala, Comp. Administratia
cimitirului va lua masuri pentru realizarea unei baze de date computerizata, in vederea realizirii
unei evidenfe clare usor de gestionat a Intregii activitati a cimitirului, constituie un Plan de
organizare a cimitirului.

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

® Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora.

o Participi la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 55. Compartiment Executare silita, Creante Bugetare- Nefiscale

Principala sarcind a compartimentului este executarca silitd a creantelor reprezentand creante
bugetare (chirie pe locuinte, teren,concesiune si taxe locale) care se fac venit la bugetul local, 1n
conditiile unei exploatiri cat mai eficiente a resurselor disponibile.

Alte sarcini: urmarirea contractelor in vederea stingerii creantelor rezultate din raporturile
juridice contractuale ale Primariei Municipiului Salonta

Atributiile compartimentului sunt:
o intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite (instiintari de plata,

somatii, titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii
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sl asigurd transmiterea lor citre contribuabili, instante judecatoresti, executori judecitoresti si unitatile
bancare, dupi caz;

o trimestrial intocmeste si actualizeazi Registrul contribuabililor care inregistreaza obligatii
bugetare restante pentru care s-a Inceput executarea silitd precum si modalitatile de stingerea acestora;
o asigurd aplicarea unitari a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabili persoane fizice si juridice administrati;

° raspunde de organizarea, verificarea si desfisurarea activitdtii de executare silits asupra
veniturilor si bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizirii
creantelor;

o urmareste si raspunde de realizarea creantelor in termenul de prescriptie; _
o in baza datelor detinute, analizeazi si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat

realizarea creantei si se faci cu rezultate cAt mai avantajoase, {indnd seama de interesul imediat al
municipiului cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

o emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale accesorii, calculeaza cheltuieli de executare sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu prin care au fost instituite:

° asigurd si raspunde de desfisurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor
debitorilor persoane fizice $i juridice, urmdribile potrivit legii:

° colaboreazi cu executorii Judecitoresti in vederea identificarii conturilor, in lei si in valuti, ale
debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la unitatile specializate, precum si alte venituri ale
debitorilor, in vederea aplicarii procedurii de executare silitd prin poprire asupra disponibilitatilor din
conturi si prin poprire asupra veniturilor debitorilor;

o asigurd §i raspunde de respectarca prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor
pe veniturile si disponibilitatile bénesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre terte
persoane, urmadreste respectarea popririlor infiinate asupra tertilor, precum si asupra societdtilor
bancare si stabileste, dupd caz, masurile legale pentru executarea acestora;

° asigurd inscrierea la masa credali prin trimiterea declaratiilor de creante pentru persoane
juridice si fizice intrate in insolventé sau faliment la Instantele de judecata si la societtile prin care se
deruleazi procedura insolventei;

o asigurd, in scris, instiintarea bancilor pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor §i retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul prevazut in somatie;
intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creanfele constatate pentru
persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor mobile si imobile:

L efectueaza, atunci cand este cazul, sigilarea bunurilor mobile si imobile sechestrate, precum si
ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate;
° solicitd organelor competente inscrierea in registrele de publicitate, a sechestrelor si

sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal de adjudecare a
bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate;

o intocmeste dosare de insolvabilitate pentru contribuabilii persoane fizice si juridice si raspunde
de evidenta debitorilor insolvabili si disparuti;

° raspunde de verificarea periodica, conform legii, a contribuabililor persoane fizice si juridice
inscrigi in evidenta separati in cadrul termenului de prescriptie;

° colaboreaza cu inspectorii si casierii Serviciului de Urmdrire si incasare a Impozitelor si
Taxelor Locale pentru culegerea de informatii suplimentare privind veniturile debitorilor bunurile
mobile si imobile aflate in proprictatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de
executare silitd a bunurilor;

e examineaza starea financiard a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit recuperarea
creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, intocmeste toats procedura
de insolvent si lichidari precum si documentafia necesara formularii cererii de deschidere a procedurii
insolventei;

o raspunde de efectuarea inventarierii masei impozabile pan la cel tarziu 15 mai a fiecirui an
impreuni cu inspectorii de la persoane fizice si juridice;
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o asigurd si raspunde de pastrarea secretului fiscal si a confidentialititii documentelor si
informatiilor gestionate, in conditiile legii;

. are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitate a muncii, s ia
parte periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

. arhiveaza documentele;

o raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;,

. contribuie la solicitarea sefului ierarhic superior la procesul de valorificare a bunurilor

executate silit apartindnd persoanelor fizice si juridice si repartizarea sumelor rezultate pe categorii de
venituri;

. preia, verifica si depune la instantd dosarele pentru transformarea amenzilor in ore-munci in
folosul comunitatii:
o coopereaza cu organele de politie, banci, institutii care gestioneazi registre publice, precum si

alte persoane fizice sau juridice, in vederea furnizérii de informatii necesare desfagurarii activitatii de
administrare a creantelor nefiscale;

o identificd;bunurile mobile si imobile care fac obiecti] executdrii silite;

. preia de la compartimentele de specialitate, spre exzcutare silitd, dosarele privind obligatiile
contractuale izvoréte din contractele devenite titluri executorii, intocmite si urmarite de responsabilul

de contract §i face demersurile necesare in vederea recuperdrii creantelor provenite din obligatii
neachitate;

o analizeazi si propune misuri pentru intensificarea Incasérii veniturilor bugetare

o verificd legalitatea titlurilor executorii;

. intocmeste si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor asupra veniturilor si
disponibilitatilor binesti, a sechestrului asupra bunurilor mobile si immobile:

o intocmeste in termen intampinari, concluzii scrise, comunicdri, orice alte documente care se

impun conform Codurilor de proceduri in vigoare (civil, centencios, fiscal, administrativ) solicitirii
instantelor de judecata sau alte acte normative, respectiv se ingrijeste de depunerea/transmiterea in
termenele speciale prevazute de lege;

. urmareste incasarea veniturilor si stabileste masuri de recuperare a debitelor;

. colaboreaza cu structura juridica la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor ce sunt
pe rolul instantelor de judecata, mai putin activitdtile de reprezentare in instanta;

o urmdreste si rdspunde de respectarea §i aplicarea deciziilor primarului si a hotirérilor

Consiliului local §i a celorlalte acte normative care reglementeazi executarea silit creantelor bugetare
nefiscale;

o intocmeste corespondenta specifici postului si se ocupd de expedierea ei;

. urmareste aparitia actelor normative cu sarcini pentru administratia publici locala in domeniul
de activitate;

o inregistreaza in registrul de citatii, in maxim 3 zile de la preluare, citatiile repartizate;

J prezintd lunar, pani la data de 5 (cinci) a lunii un raport de activitate cu privire la
starea/derularea proceselor pe rolul instantelor judecatoresti pe care gestioneaza;

o are atributii privind accesul la resursele sistemului informatic;

° colaboreaza cu institutii de profil: ORC, MJ, institutii bancare, MAI si altele;

o procurd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care Municipiul Salonta este parte si
tine evidenta acestora;

o la initiativa conducerii institutiei intocmeste actiuni si declanseazi procedurile legale pentru
apararea intereselor institutiei din punct de vedere al legislatiei din domeniu;

o indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior;

o raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

o raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislaiei nationale in domeniu;
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. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii institutiei;

o raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

o rdspunde personal, material si disciplinar pentru orice neindeplinire, indeplinire defectuoasa
sau cu intrziere a sarcinilor stabilite prin fisa postului si regulamentul de ordine interioard, despre tot
ce este in sarcina sa ca obligatie;

o raspunde pentru activitatea depusa, conform legii;

Atributiile compartimentului in ceea ce priveste urmdrirea contractelor:
o urmareste realizarea contractelor generatoare de venituri care angajazd Municipiul Salonta, in
relafii cu persoane fizice sau juridice:
o urméreste derularea contractelor generatoare de venituri $i sesizeaza orice abateri sau nereguli
constatate;
o primeste toate actele necesare demaririi executirij silite de la compartimentele responsabile cu
contractele;
o demareaza procedurile de executare in cazul neplatii;
o face propuneri pentru reinnoirea sau rezilierea contractelor generatoare de venituri;
o propune modificarea sau reactualizarea contractelor in situatia in care se modifici legislatia sau
acestea devin nerentabile;
. Participi la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale
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C. in directa subordinea Secretarului General al Municipiului Salonta:

Art. 56. Secretarul General al Municipiului Salonta este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei avan functie publica
specifica, cu atributii conform art. 243 din Ordonanta de Urgenta 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Atributiile secretarului:
(1)Secretarul general al unitaii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:
a)avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliuluj judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean, dupi caz;
b)participa la sedin{ele consiliului local. respectiv ale consiliului judetean;
c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judefean si presedintele acestuia, precum i intre acestia si prefect;
d)coordoneazd organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judefean:
e)asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor previzute la lit. a);
Dasigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si efectuarea
lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judefean, si redactarea hotararilor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean:
g)asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia:
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociafii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificirile
si completdrile ulterioare, actul constitutiy si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneazi;
i)poate propune primarului, respectiy presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului Jjudetean;
Jefectueaza apelul nominal i {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
K)numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedint,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
Dinformeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m)asigurd intocmirea dosarelor de sedin{a, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n)urmaéreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care se ncadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaz presedintele de sedinti, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primariei Municipiului Salonta.
p)alte atributii prevazute de lege sau insércinri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.
° Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1)
$i (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitaii indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitdtile curente.
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. Secretarul general al municipiului Salonta, comunicid o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a carei circumscripfie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zle de la data decesului unei persoane, in situafia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b)la data luarii la cunostings, in situaia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

¢)la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizirii Inregistrarii
sistematice.

. Primarul urméregte indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al municipiului
Salonta, sau dupi caz, de citre ofiferul de stare civili delegate.,
o Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard §i

contraventionald a persoanei responsabile,

Secretarul General al Municipiului Salonta indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii
principale:
° Paricipa in mod obligatoriu la sedinfele Consiliului Local;
. Coordoneazd Serviciul Comunitar Evidenfa Persoanei; Serviciul Administratie Publica
Locala; Serviciul Gestiunea Resurselor Umane, Salarizare — Administrativ din cadrul aparatului de
specialitate a Primarului, Compartiment Arhivd, Compartiment Registrul Agricol si administrarea
patrimoniului agricol precum s aparatul permanent al Consiliului Local;

o Avizeazi proiectele de hotirdre ale Consiliului Local, asumandu-gi rispunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnéand hotararile pe care le considera legale;

° Avizeaza pentru legalitate dispozifiile primarului;

. Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul previzut de legislatia in vigoare;

o Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local, precum si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

o Pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

o Secretarul General al Municipiului Salonta poate delega atributii subordonatilor.

o Secretarul General al Municipiului Salonta indeplineste si alte atribuii previzute de lege
sau insércinari date de Consiliul Local ori de primar.

. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor
Cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
. Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si
a legislatiei nationale in domeniu.

o Raspunde de indeplinirea cu profesi onalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
0 Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participa la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

Secretarul General are in directa subordonare urmatoarea structura
a)Serviciul Administratie Publicii Locali:
al) Compartiment Sinitate- Cabinete medicale gcolare

a2) Compartiment Sintate - Asistentd comunitara
a3) Compartiment Relatii Publice
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a4) Compartiment Juridic Contencios
a5) Compartiment cultura, sport, tineret.

b) Serviciul Gestiunea Resurselor Umane, Salarizare — Administrativ -coordoneazi:

bl) Compartiment salarizare;
b2) Compartiment paza.
b3) Compartiment administrativ;

¢) Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanei ~ coordoneaza;

c¢1) Compartiment stare civila;
c2) Compartiment regim evidenti;
c3) Compartiment ghiseu;

d)Compartiment Arhivi;

¢) Compartiment Registrul Agricol si administrarea patrimoniului agricol;
f) Compartiment Monitor Oficial local si relatia cu Consiliul Local

g) Compartiment Relatii externe, Inovare si Investitori

h) Compartiment Protocol si Relatia cu Societatea Civila

Art.57. SERvICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA:

Serviciul Administratie Publicd Locali:

Este un serviciu din cadrul aparatului de specialitate al primarului, este condus de un sef
serviciu — functionar public de conducere cu studi superioare juridice sau administrative, care asigura
indeplinirea sarcinilor acestuia si este subordonat direct secretarului general al municipiului.

al) Compartiment Sdndtate- Cabinete Scolare
a2) Compartiment Sanitate - asisten{d comunitara
a3) Compartiment Relatii Publice si Comunicare
a 4) Compartiment Juridic Contencios.

a5) Compartiment cultura, sport, tineret;

Seful  Serviciului Administrafie Publica raspunde de managementul compartimentelor
subordonate i rispunde de activitatea acestora in fata Primarului si Secretarului General al
Municipiului Salonta, raspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate,
inclusiv in format electronic, in domeniul siu de activitate si colaboreazi cu celelalte compartimente
ale aparatului propriu.

Tindnd cont de caracterul datelor procesate ( date cu caracter personal ) fsi desfasoara
activitatea in conformitate cu prevederile Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal.

Atributiile Sefului Serviciului Administratie Publica:
¢ Conduce, organizeazi,controleaza, coordoneazi si evalueazi activitatea structurii aflate in

subordinea sa, potrivit organigramei aprobate de catre consiliul local si rispunde pentru buna
desfasurarea de citre acestea a atributiilor legale.

85



Stabileste obiectivele generale si specifice si indicatorii de performanta pentru activititile aflate
in subordine, elaboreaza fisele de post pt cei din subordine si le prezinta sefului
ierarhic,evalueaza subordonatii conform legii

Face propuneri pentru realizarea de investitii in localitate si face propuneri in ceea ce priveste
veniturile si cheltuieli pentru bugetul local.

Aduce la cunostinta Intregului personal prevederile legale in domeniu , instruieste personalul
din subordine,

Este membru permanent in Comisiile de retrocedare a terenurilor si indeplineste atributiile
specifice,
Gestioneaza i raspunde de pastrarea si arhivarea corecti a tuturor documentelor rezultate din
activitatea personalului din subordine $i le predd Compartimentului Arhiva,
Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate,
Face parte din Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial din cadrul UAT Salonta
(Comisia de monitorizare) si raspunde de implementarea acestuia in institutie,
Coordoneaza activitatea de relatii cu publicul,
Intocmeste si avizeaza contracte/ protocoale/ acorduri in care se angajeaza Municipiul Salonta,
consiliul local sau primarul municipiului Salonta,
Este membru in Comisia de aplicare a Legii 10/2001,
Urmareste rezolvarea la timp a cererilor/petitiilor intrate in institutie prin compartimentul
Registraturd, tine evidenta si propune masuri de respectarea termenelor de raspuns,
Analizeazi, sprijini si avizeazi de legalitate referatele/rapoartele de specialitate intocmite de
catre aparatul de specialitate a primarului, pentru structurile care nu au in cadrul lor un consilier
juridic;
raspunde de aplicarea Legilor 52/2003 si 544/2001.
intocmeste rapoarte de specialitate in vederea promovarii proiectelor de hotarari, dupa caz.
Urmireste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru. atributiile si
competentele Primariei: actele necesare care trebuje depuse pentru solufionarea cererilor
cetdfenilor a sesizirilor, reclamatiilor si petifiilor precum si termenii de solufionare a acestora,
urmdreste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate,
asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale:
in relatia cu consiliul local :

o sustine in comisiile de specialitate materialele/petitii/situatii aduse in discutia

Consiliului local
© raspunde la intrebari §i interpelari, in conditiile legii
O participd la sedintele consiliului local si sustine materialele intocmite de
compattimentele din subordine

Asigurd verificarea din punct de vedere al actelor normative proiectele dispozitiilor pe care
apoi le redacteaza si organizeazi comunicarea acestora celor prevazuti de lege si arhivarea
acestora, in termenul legal si tine evidenta acestora. Detine stampila cu sigiliul primarului.
solutioneaza petitii si sesizari ale cetdtenilor, in conditiile legii si potrivit competentelor
prezintd rapoarte de activitate periodice secretarului general al municipiului si primarului
respectd legislatia si regulile interne legate de prezenta la locul de munca, pastrarea
confidentialitatii documentelor procesate, aduce la cunostinga sefilor ierarhici orice fapte
neconforme cu legislatia, accidente etc
Indeplineste si alte atributii primite de la primar saw/si secretarul general
Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 58. Compartiment Sanitate — Cabinete medicale scolare
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MEDICII DIN CABINETELE MEDICALE SCOLARE:
. Centralizeazi datele statistice trimise de unitdfile de invafimant preuniversitar din
municipiul Salonta si Inspectoratul Scolar Judetean, privind numarul de elevi inscrigi, formele de
Invatamant si alte date utile privind procesul educational.
. Elaboreaza si susine proiecte de hotaréri in urmdtoarele domenii :
a) organizarea anuald a refelei scolare a unitdfilor de invafimant preuniversitar de stat si
particular acreditate/autorizate din municipiului:
b) numirea reprezentantilor Consiliului Local al Municipiului Salonta in consiliile de
administrafie ale unitatilor de Invatamant preuniversitar din municipiul Salonta;
¢) stabilirea anuald/semestriald a numarului $i cuantumului burselor (de performanta, de
merit, de studiu, de ajutor social) acordate in inva{amantul preuniversitar de stat din
municipiul Salonta;
d) atribuirea/schimbarea de denumiri ale unitdilor de Invétdmant preuniversitar de stat si
particular din municipiul Salonta;
e) aprobarea numirului si a structurii personalului nedidactic din cadrul unitatilor de
Invaamant preuniversitar de stat din municipiul Salonta.
o Elaboreazd proiecte de dispozitii ale primarului pentru desemnarea reprezentantilor
primarului in consiliile de administraie ale unitdtilor de inva{amant preuniversitar din municipiul
Salonta;

o Asiguri elaborarea si semnarea contractului de management administrativ-financiar incheiat
intre directorii unitatilor de inva{imant preuniversitar si Primarul Municipiului Salonta.
° Avizeaza, in colaborare cu Inspectoratul Scolar Judefean, infiinfarea unor unititi privind

invagagmantul de artd, invagamantul sportiv de stat, invatimantul liceal cu frecventd redusi, filiera
tehnologica sau vocational a liceului, avand in vedere tendintele de dezvoltare sociali si economici
precizate in documentele strategice regionale, judetene si locale.
Atributii specifice :
L. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanitatea colectivititii
a) Semnaleaza in scris directorului scolii si institufiilor publice cu atributii de control incalcirile
legislative vizand determinantii comportamentali ai strii de sanitate (vanzarea de produse din tutun,
alcool, droguri, noile substane psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in
scoli).
b) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare §i dotare a cabinetelor medicale gcolare directorului
unitatii de invagamant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunénd referate de necesitate.
¢) Controleaza respectarea conditiilor de igiena din spatiile de invatdmant, de cazare si alimentatie,
din unitégile de inva{imant arondate, neregulile constatate vor fi consemnate intr-un registru specific
si face recomandari de remediere a neregulilor constatate.
d) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si
sanatate publicd, in conformitate cu normele in vigoare.
¢) Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditiie pidemiologice bine
stabilite, conform protocoalelor.
f) Urmareste modul de respectare a normelor de i giend a procesului instructiv-educativ (teoretic,
practic si la orele de educatie fizica).
g) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.
I1. Gestionarea circuitelor functionale
a) Evalueazi circuitele functionale si prezintd in scris directorului unitdtii de inva{dmant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.
b) Sprijind conducerea unitatii de invatamant in menfinerea conditiilor igienico-sanitare in
conformitate cu normele in vigoare.
¢) Verifica implementarea masurilor propuse.
IIL. Verificarea respectiirii reglementarilor de siinitate publica
a) Constata abaterile de la normele de igiend si antiepidemice.
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b) Informeaza, in scris, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanitate publica judetene, in
legatura cu aceste abateri.

¢) Supervizeazi corectarea abaterilor.

d) Raporteazd Directiei de Sanstate Publica judetene, in conformitate cu legislatia in vigoare, toate
cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazi ancheta epidemiologici in colectivitate sub
indrumarea epidemiologilor din DSP Bihor si implementeazi mésurile necesare, stabilite conform
metodologiilor elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

IV. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Verifica periodic starea de igiend a blocului alimentar, igiena echipamentului precum si starea de
sdndtate a personalului blocului alimentar, consemneazi constatarile in caietul/fisa de control
igienico-sanitar zilnic al blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri
constatate, In vederea instituirii imediate a masurilor corective,

b) Verificd meniurile care vor fi pregétite in sdptdmana urmitoare in gradinite si cantine scolare,
propune modificéri in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respecti legislatia in
vigoare.

¢) Supravegheazi efectuarea anchetelor alimentare periodice si le vizeaza in vederea respectarii unei
alimentatii sdndtoase, ficind recomandrile necesare de remediere a meniurilor in functie de
rezultatele anchetelor alimentare.

d) Verifica conditiile igienico-sanitare din cantine si salile de masa special amenajate, precum si modul
de servire a mesei.

V. Servicii de mentinere a stirii de siinitate individuale si colective

1. Servicii curente:

intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului medical, conform
baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator si 1l nainteaza angajatorului.

2. Imunizari:

a) Verifcd antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate gi pe intreg parcursul
procesului de invéfimant, informeaza si indruma pariniii/apartindtorii legali citre medicul de familie
pentru efectuarea vaccinarilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzitor varstei,
conform recomanddrilor previzute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului national de
vaccinare derulat de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a tutorelui legal instituit al copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate 1n unitatea de invafimant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor
complete privind vaccinarea copiilor.

¢) Participa la realizarea de imuniziri in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sAnAtitii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiend i de siguranta.

e) Colaboreazi cu DSP Bihor invederea aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii
epidemiologice speciale.

f) Se Ingrijeste de intocmirea corects a evidenfelor necesare si de raportarea activitdtilor de imunizare
realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului
sanatétii, cu respectarea prevederilor Legii nr. 46/2003 Legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaz3 parintilor sau tutorilor legal instituiti ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul

efectuirii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii citre medicul de
familie.

3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologica a prescolarilor si elevilor din unitatile de invatimant
arondate.

b) Depisteaza si declari bolile infecto-contagioase, conform reglementdrilor in vigoare, izoleazi
suspectii si informeazi conducerea unitdtii de invatdmant in vederea instituirii masurilor
antiepidemice.

¢) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi.
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d) Aplici tratamentele chimioprofilactice in focarele de bolj infecto-contagioase si parazitare, la
indicatia scrisa a medicilor epidemiologi,

e) Semnaleaza si solicitd atit conducerii unitafii de invd(amant, cat si DSP Bihor necesitatea
intreprinderii de actiuni de dezinfecfie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare
(pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.)
din gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

f) Inifiaza actiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase in sezonul epidemic.
g) Initiazi, coordoneazi si efectueazi impreund cu asistenii medicali triajul epidemiologic, la
intrarea si revenirea in colectivitate dupa vacanfele gcolare sau ori de céte ori este nevoie.

h) La revenirea prescolarilor dupa vacanfe nu este necesari prezentarea avizului epidemiologic.

VI Servicii de examinare a starii de sinitate a elevilor

1. Evaluarea stirii de sindtate

a) Inifiaza i participd la evaluarea stirii de sindtate in unititile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare In situatii epidemiologice speciale, examineazi elevii care vor
fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii, supravegheazi
efectuarea vaccinarilor si aparifia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

b) Examineazi, in cadrul examenului medical de bilant al starii de sandtate, toti prescolarii din
gradinife sielevii din clasele I, a [V-a, a VllI-a, a XII-a/a XIII-a i ultimul an al scolilor profesionale,
pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni.

¢) Selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sdndtate, in vederea Indrumirii
spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatdmantului gimnazial si liceal.

d) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare si in vacante,
in diferite tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia
cronicd a copilului, conform fisei medicale.

e) Elibereaza avizul medical pentru prescolarii $i elevii care participd la concursuri/competitii
sportive scolare cu caracter de masd, in conformitate cu starea de sénatate si cu evidentele medicale
de la nivelul cabinetului medical scolar, Avizul pentru competitiile sportive de performanti sunt
eliberate de medicii specialisti de medicini sportiva.

f) Vizeaza documentele medicale pentru obfinerea de burse medicale scolare, pe baza
reglementarilor legale in vigoare.

g) Efectueazi vizita medicali a elevilor care se nscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

h) Asigura asisten{d medicali pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive,
in timpul programului de lucru.

2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Selecteaza pentru inscrierea in evidenia speciali §i dispensarizeaza, pe baza documentelor medicale
eliberate de medicul specialist sau medicul de familie, prescolarii si elevii cu probleme de sénétate,
in scop recuperator.

3. Implementeaza, impreuni cu directiile de snitate publici judetene programele nationale de
sanatate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele arondate.

4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanitate

Completeaza impreuni cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind morbiditatea
Inregistrati si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli, conform fisei lunare/anuale de
raportare.

5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereazi adeverinfe medicale la terminarea gradinitei, scolii generale, scolii profesionale si a liceului
si in cazul transferului la o alta unitate de invafamant, conform modelului din Anexa nr. 14.3 la Ordinul
438/4.629/2021.

VIL Servicii de asigurare a stiirii de sfinitate individuale

1. Acordarea de Ingrijiri pentru afectiuni curente
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a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc prescolarilor si elevilor din unitatile de invataimant
arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineaz, trateazi si supravegheaza medical, pregcolarii §i elevii cu afectiuni acute, pand la
preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

¢) Acorda consultatii la cerere prescolarilor si elevilor din unitétile de invifAmant arondate si
elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereazi la nevoie bilete de trimitere citre medicul de alts specialitate prescolarilor si elevilor din
unitétile de tnvatimant arondate.

3. Acordarea de scutiri medicale

a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sinitate scutiri temporare/pariale de efort fizic si de
anumite conditii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externafi din spital, in baza biletului de externare.
¢) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizicd, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare.

d) Vizeazi documentele medicale eliberate de alte unitdfi sanitare pentru motivarea absentelor scolare.
VIIL. Servicii de promovare a unui stil de viata sanitos

a) Medicul, in colaborare cu directorul unitdtii de invatamant, initiazi, coordoneazi st efectueaza
activitafi de educatie pentru sianitate in cel putin urmétoarele domenii:

(1) nutrifie sdnatoasa si prevenirea obezitétii sau altor boli legate de alimentatie;

(ii) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante psiho
active);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";

(viii) orice alte teme privind stilul de viatd sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educafie pentru sandtate emotionala.

b) Iniiaza, coordoneazi si partici pd, dupd caz, la lectiile de educatie pentru sintate.

¢) Participa, dupi caz, la lectoratele cu parinii, pe teme care vizeaza sinitatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sintatea copiilor.

e) Organizeazi instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sinitate a copiilor,
dupi caz.

f) Consiliazi cadrele didactice in legatura cu principiile promovarii sdnatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul pregcolarilor si elevilor.

h) Participa la consiliile profesorale in care se discuti si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invafimant.

IX. Activititi de coordonare in cadrul cabinetelor scolare

indeplinestc atributiile de coordonare in cadrul cabinetelor scolare stabilite prin dispozitia primarului
in vederea desfagurdrii in conditii optime a activitatii de medicina scolara din municipiul Salonta.
Atributii comune:

a) Respectarea i punerea in aplicare a legislatiei comune privind respectarea drepturilor omului si
libertatilor fundamentale, administratia publica locala, prevederile aplicabile functionarilor
publici/personalului contractual din administratia publici, regimul juridic al conflictului de interese
si al incompatibilitdtilor, transparenta decizionals, liberul acces la informatiile de interes public si a
legislatiei specifice domeniului de activitate:

b) Respectarea si punerea in aplicare a tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in
cadrul institutiei, fie prin Dispozitii ale Primarului, fie prin Hotérari ale Consiliului Local;
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¢) Aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care derivé din aplicarea legislatiei in vigoare, a
procedurilor aprobate in domeniul siu de activitate si a figei postului in scopul asigurérii unui
serviciu public de calitate;

d) Aducerea la indeplinire, in termenele stabilite de citre superiorii ierarhici, a lucrarilor si sarcinilor
repartizate;

e) Implementarea, aplicarea si respectarea unui sistem de management al calitatii si participarea la
implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu privire la activitatea
desfésurati;

f) Participarea activi la imbunitatirea continud a proceselor de lucru in care sunt implicati;

g) Preocuparea permanenti pentru eficientizarea propriilor activitati;

h) Participarea la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

i) Participarea la lucririle comisiilor infiinfate prin dispozitii ale Primarului sau Hotarari ale
Consiliului Local in care sunt desemnati ca membrii §i indeplinirea atributiilor pe care le incumbi
desemnarea lor;

j) Arhivarea documentelor create $i gestionate, conform nomenclatorului arhivistic, inclusiv in
format digital (pdf vectorial sau scan);

k) Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea realizarii activitatilor
specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si a Intregii institutii;

1) Raspunde de pistrarea confidentialitdtii informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

m) Réspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
n) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

0) Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor i
masurilor prevazute in documentele intocmite;

p) Réspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

q) Réspunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor precum si a bunurilor publice aflate in
folosinta.

Atributii conform Regulamentului GDPR:

- S péstreze cu strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal de care
1a cunostinta in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- S& interzica efectiv §i sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile in sistemul informatic cu ajutorul ciruia isi desfiisoars activitatea;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal, stocate in petitii si documentatii, la care are acces cu cea
mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea lor, cat si in ceea ce priveste depunerea lor in
dulapuri securizate;

- S nu divulge niménui si si nu permiti nimanui si ia cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de
acces 1n sistemul informatic, cu exceptia administratorilor de sistem informatic;

- S& nu transmita pe suport informatic $i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal cétre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul Primariei Municipiului Salonta sau care sunt
accesibile in afara Primériei Municipiului Salonta;

- Sa nu divulge nimianui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in atributiile de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sdu ierarhic.

CADRE MEDII SANITARE DIN CABINETELE MEDICALE DIN SCOLI SI GRADINITE:
Atributii cu caracter general

e isi desfasoara activitatea in baza avizului annual de libera practica eliberat de catre
OAMGMAMR filiala BIHOR
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* cunoaste si respecta prevederile OUG nr.144/2008 cu modificirile si completarile
ulterioare

® cunoaste si respecta prevederile codului de etica si deontologie profesionala al asistentului
medical;

L. Identificarea §i managementul riscurilor pentru sinatatea colectivititii

a)Semnaleaza medicului unitaii si directorului scolii, dupd caz, incalcdrile legislative vizand
determinantii comportamentali ai stirii de sanitate (vdnzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
noile substante psihoactive, alimente si bduturi restricfionate la comercializare in unitati de
invatamant).

b)Semnaleazi medicului unitatii si directorului unitatii de invatdmant nevoile de amenajare $i dotare a
cabinetului medical.

¢)Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activi (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeazi aceasta.

d)Indrumai cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, migcare) a organismului
copiilor.

e¢)Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiend individuali a copiilor din gradinite in
timpul programului si la servirea mesei.

f)Controleaza igiena individuald a prescolarilor si elevilor, colabordnd cu personalul didactic in
informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

g)lzoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anunfd urgent medicul colectivitaii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupd caz, parintii contactilor.

h)Supravegheazi focarele de boli transmisibile, initiaza si aplicd mésurile anti epidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

1)Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie si
ridica buletinele de analizi cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.

j)Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora in colectivitate sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat
de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile consecutiv.

k)Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sili de grupd, bloc alimentar,
dormitoare, spalitorie- cilcitorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant (sali de
clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de
meditatii, grupuri sanitare, spilitorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de Invatamant si
anexele acestora, sili de mese, inclusiv in unitdfile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invafamant) consemnand in caietul/fisa special destinala toate constatirile ficute si aducind operativ
la cunostinta medicului si, dupi caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

DInstruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de alimentatie
cu privire la sarcinile ce {i revin in asigurarea starii de igiend in spatiile respective.

m) rdspunde in fata comisiei de mal-praxis a OAMGMAMR pentru eventuale greseli profesionale ca
urmare a exercitarii profesiei de asistent medical precum si a abaterilor de la Codul de Etica si
Deontologie al asistentului medical.

IL. Gestionarea circuitelor functionale

Urmaregte respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului i directorului
unitdtii eventualele nereguli sesizate.

IIL. Verificarea respectirii reglementirilor de siinitate publici

a)Constata abaterile de la normele de igieni si anti epidemice pe care le consemneazi in caietul anume
destinat.
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b)Informeazd medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de invatdmant si/sau reprezentantii
Directiei de Sanitate Publica Bihor asupra acestor abateri,

¢)Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitaile stabilite de medic.
IV. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a)Participd la intocmirea meniurilor sdptdménale,

b)Participa la efectuarea periodici a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor in unitatile
de inva{amant cu bloc alimentar propriu.

¢)Consemneaza zilnic, in cadrul fiecirei ture, Intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului

alimentar/cantinei constatirile privind starea de igieni a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie $i a mancarii.

d)Controleaza §i consemneazi igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei si starea
de sandtate a acestuia, identificind persoanele care prezintd febrd, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitafii de invatimant aceste
constatdri, care contraindicd desfisurarea activitdtii in unitatea de invatimant.

e)Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleazi calitifile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

DAsistd, Impreund cu administratorul unitatii de invafimant/persoana responsabili desemnat, la
preluarea mancérii si la modul de servire al acesteia, daca este adusd 1n unitate prin sistem de catering,
prin contract cu unitatea de invatimant; verifica certificatele de conformitate, respectarea legislatiei in
ceea ce priveste condifiile de transport, ambalarea corespunzatoare, termenul de valabilitate,
documentele de insofire i existenta probelor alimentare inscripfionate corespunzitor. in situatiile In
care se constata nereguli in acest proces anuntd medicul si conducerea unitifii de invatimant pentru
aplicarea mésurilor de remediere, inainte ca mancarea si fie distribuita copiilor.

V. Servicii de mentinere a stiirii de sinitate individuale si colective

1. Servicii curente

a)Gestioneazd, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanattii, instrumentarul,
materialele sanitare $i medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b)Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgent3, material
sanitare i instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c)Colaboreazi cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburrilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

d)Supravegheaza starea de sinitate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgenta anunta
dupd caz, medical colectivitatii, serviciul de ambulan{d, conducerea unitiii de invitimant, precum si
familiile/reprezentantul legal al prescolarilor s elevilor conform protocolului pentru situatii de urgenta.

2. Imuniziri in conditii epidemiologice speciale

a)indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitdfii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b)Efectueaza catagrafia copiilo religibili pentru imuniziri in situaii epidemiologice speciale.
c¢)Efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d)Inregistreazd imunizirile effectuate in situaii epidemiologice special in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e)Supravegheazi aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile effectuate in situatii
epidemiologice speciale.

Dincurajeazi cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea imunizarilor,
in interesul superior al copilului.
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f)Réspunde de péstrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru, conform
reglementdrilor in vigoare.

3. Triaj epidemiologic

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinife, examinand tegumentele, mucoasele
si scalpul si consemneaz triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi in colectivitate copiii
care prezinta: angina cu febra, angina cu depozite pultacee, angina cu secrelii nazale muco-purulente,
sindromtusigen cu febra, conjunctivita acutd, ochi rosu pana la diagnosticare, subicter si icter pani la
diagnosticare, eruptii cutanate cu potenial infecto- contagios, pand la diagnosticare, pediculoza
(prezenta de elemente vii saulindini pe firele de par).

b)Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacanti si ori de cte ori este nevoie,
izoland la domiciliu elevii depista{i cu afectiunile mentionate la alin. a).

¢)Depisteazd si izoleazi orice suspiciune/boald infecto-contagioass, informand medical despre
aceasta.

d)Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor suspecti sau
contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform metodologiilor in
vigoare.

e)Aplicd tratamentele chimio profilactice in focare, la indicatia scrisi a medicului specialist si conform
metodologiilor in vigoare.

Dinitiazi si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite
si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g)Executd actiunile de supraveghere epidemiologici a bolilo rinfecto-contagioase in sezonul epidemic,
in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare i a sarcinilor repartizate de medic.

VL. Servicii de examinare a stiirii de sanatate a elevilor

a)Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sdnatate inifiate in unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b)Participa aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicali de bilan{ a starii de sanitate a
prescolarilor si elevilor, efectund somatometria si fiziometria, cu consemnarea rezultatelor in figele
medicale.

c)Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitdfii vizuale incadrul
examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d)Consemneaza in fisele medicale ale prescolarilor i elevilor absentele din cauze medicale, scutirile
medicale de educatie fizic, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practic, certificatele medicale
pentru bursele medicale scolare vizate de citre medic.,

e)Participd alituri de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

f)Participa in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a stirii de sinitate a
elevilor.

VIL. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand 1n figele medicale si in registrul de evident3
speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

VIIIL. Elaborarea raportirilor curente pentru sistemul informational din siinitate

a)Completeazi, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite si scoli,
care urmeaza sé fie inscrisi in alt treapta de Invatdamant.

b)Executa activititi de statistici medicald prin completarea raportarilor curente, calcularea indicilor de
dezvoltare fizicd si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.).
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c¢)Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical scolar.

IX. Eliberarea documentelo medicale necesare

Inméneazi, la cerere, direct périnilor/reprezentantilor legali, sub semnaturd, documentele medicale
pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

X. Servicii de asigurare a stirii de sinitate individuale

a)Acorda, la nevoie, in limita competenielor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din unititile de
invafamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informéand ulterior familia si medicul
colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b)Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu acordul
parintilor/reprezentantilor legali,

c)Supravegheazi prescolarii si elevii izolafi in infirmerie si efectueazi strict tratamentul de urgen{a
indicat acestora de citre medic, pani la preluarea de citre familie/ambulanga.

d)Completeazi, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenti $i participa la intocmirea referatului de necesitate.

XI. Servicii de promovare a unui stil de viaté siinitos
a)Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiena individuali la prescolari.

b)Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitaii, activiti(i de promovare a sandtatii cu copiii,
périnii §i cu personalul didactic din gradinifd si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor si
al cadrelor didactice.

¢)Instruieste grupele sanitare.

d)Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sdnatate a prescolarilor si elevilor.

e)Participd la lectoratele cu parintii, pe teme de sanitate.

Participa la consiliile profesorale in care se discuti si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invitimant.

g)Efectueazi activitate de educatie pentru sinitate reproductiva.
XII. Educatie medicali continu:

Participd la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continui conform
reglementirilor in vigoare.

XIII. Raportare activitate

Completeazi, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medical specifici
Art.59 Compartiment Sinitate - asistentd comunitari:

ASISTENT MEDICAL COMUNITAR:
Atributii cu caracter general

a) isi desfasoara activitatea in baza avizului annual de libera practica eliberat de catre
OAMGMAMR filiala BIHOR

b) cunoaste si respecta prevederile OUG nr.144/2008 cu modificirile si completarile ulterioare

¢) cunoaste si respecta prevederile codului de etica si deontologie profesionala al asistentului
medical;

Atributii specifice :
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a)realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor
starii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din
cadrul comunitafii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de vérsta fertila;

b)identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

¢)semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sanitate preventive sau curative §i asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care triiesc in sdrdcie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d)participd in comunititile in care activeazi la implementarea programelor nafionale de sandtate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judefene sau locale pe
teritoriul colectiviti{ii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;

e)furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sénatatii
copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in
limita competentelor profesionale;

f)furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundari si tertiara membrilor comunitatii, in
special persoanelor care triiesc in sirdcie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
g)informeazi, educd si constientizeaza membrii colectivitafii locale cu privire la mentinerea unui stil
de viatd sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru séndtate de grup, pentru promovarea unui
stil de viafd sandtos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatifii din cadrul
directiilor de sanatate publica judetene, iar pentru aspectele ce {in de sandtatea mintald, impreuna cu
personalul din cadrul centrelor de sinitate mintald;

h)administreazi 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;
{in eviden{a administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i)anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judefean de ambulants, atunci cAnd identificd in teren
un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

J)identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticafi cu boli pentru care se tine o evidenti speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insofesc, dupa caz, la medicul
de familie si/sau serviciile de sandtate de specialitate;

k)supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

Drealizeazi managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii;
m)supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n)pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sdnitate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sinitate
mintald disponibile §i monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgenta
(ambulantd, politie) si centrul de sdnitate mintald in situafia in care identificd beneficiari aflati in
situatii de urgen{a psihiatrici; monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instan{elor
de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile
$i completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintald si organele de politie locale si judetene
in legdtura cu pacientii noncomplianti:

o)identificd si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatli care necesit interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p)participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
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q)sprijind personalul medical din cadrul asistenfei medicale scolare care efectueazi triajul
epidemiologic in unitatile scolare, in limita competen{elor profesionale;

r)identifica, evalueaza $i monitorizeaza riscurile de sinitate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
s)intocmesc evidenfele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate gi conforme atribufiilor specifice activitatilor desfisurate;

s)elaboreaza raportérile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si taporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitdfii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
t)desfasoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul:
f)participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sindtate, si coordoneazi
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sanitate; participd la monitorizarea interveniei §i evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sanatate;

u)colaboreazd cu alte institutii si organizafii, 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;

v)realizeazd alte activitafi, servicii si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitafii si persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate n risc, in limita
competentelor profesionale.

W) activeazd ca membru in grupul de lucru stabilit prin HCLMS 1in vederea identificirii asezarilor
informale, evaludrii situatiei acestora si stabilirii masurilor necesare la nivelul UAT al Municipiului
Salonta;

X) activeazi ca membru in Consiliului Comunitar Consultativ la nivelul municipiului Salonta, in baza
dispozitiei primarului;

y) activeazii ca membru in echipa mobild pentru interventia de urgentd in cazurile de violentd
domestici la nivelul UAT Salonta,

z) alte competente conform pregitirii profesionale.

aa)Intocmirea evidentelor i documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale i pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.

bb) Rdspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdsuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor 2016/679 si a
legislatiei nationale in domeniu

cc) Ia la cunostinta si respecta responsabilititile pe linie de securitate si sanatate in munca, precum si
in ceea ce priveste prevenirea si stingerea incediilor,

dd ) Respecta programul de functionare a institutiei in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului: 08:00-16:00 in cadrul Biroului nr 1 si respectd regulile interne privind prezenta la locul de
muncd, invoiri, efectuare concedii odihna etc. Prezenta la locul de munca se va dovedi prin semnarea
condicii de prezenta la ora 08:00 dimineata si 16:00 la terminarea programului si cu cardul.

ee). Colaboreaz si sprijina activitatea colegilor din cadrul DAS;

ff). Prezentele atributii nu sunt limitate, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

Art.60.Compartimentul Juridic Contecios.
» Studiazi §i respectd prevederile Codului administrativ, a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului, a Regulamentului de ordine interioars,
precum si a Codului de conduité a functionarului public;
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Studiazd permanent si aplicd legislatia in vigoare in toate domeniile in care institutia are
atribufii si competente si oferi consultanta juridicd compartimentelor, directiilor, serviciilor in
domeniile de activitate repartizate:

Urmireste aparitia actelor normative de interes general cu sarcini pentru administratia publica
locala i propune dupi caz, in limitele competentei; avizeaza legalitatea actelor/contractelor
care pot angaja raspunderea juridici a Municipiului Salonta in domeniile de activitate
repartizate;

Avizeaza alte documente intocmite de serviciile si compartimente independente, conform
repartizarii; intocmeste informarile privind actele normative nou aparute si le transmite
directiilor si compartimentelor independente, conform repartizarii;

Intocmeste/contribuie, dupa caz, la intocmirea referatelor de specialitate pentru care se impun
precizdri de naturd juridica cu privire la problema tratatd, in domeniile de activitate repartizate:

Prezinta si argumenteazi in comisiile de specialitate §i in plenul consiliului local referatele de
specialitate intocmite sau la a ciror intocmire a colaborat cu celelalte compartimente, directii,
servicii;

Participa la toate sedintele consiliului local,conform convocirii;

solufioneaza problemele aparute in activitatea instituiei din punct de vedere legal, conform
repartizarii;

Reprezintd in instantd municipiul Salonta, institufia primarului, servicii subordinate acestuia
infiinfate prin legi speciale sau hotaréri de consiliu in caz de litigii, in domeniile de activitate
repartizate; intocmeste in termen intdmpindri, concluzii scrise, comunicdri, orice alte
documente care se impun conform Codurilor de procedurd In vigoare (civil, contencios
administrativ), solicitirii instantelor de judecata sau altor acte no rmative, respectiv se ingrijeste
de depunerea/transmiterea lor in termenele speciale previizute de lege;

Procura actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care municipiul Salonta este parte si
tine evidenta acestora;la initiativa conducerii institutiei, intocmeste actiuni si declangeaza
procedurile legale pentru apararea institutiei;

Elaboreaza draft-ul diferitelor contracte care angajeazd raspunderea municipiului Salonta, in
domeniile de activitate repartizate, spre uzul compartimentelor de specialitate;

Inregistreazi citatiile repartizate in registrul de citatii, in termen de maxim 3 zile lucritoare de
la preluare;

Prezinta lunar, pana la data de 5 a lunii, un raport de activitate cu privire la starea/derularea
proceselor pe rolul instantelor judecitoresti;

Rezolva n termen petitiile, sesizirile sau reclamatiile/contestatiile ce 1i sunt repartizate;

Pune la dispozifia Compartimentului relatii publice al primariei la solicitarea acestuia,
informatii privind activitatea proprie, in vederea punerii in aplicare a prevederilor Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei si de sef serviciu,

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;
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Réspunde pentru securitatea gi prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Art. 61. Compartimentul Relatii Publice
Atributiile principale ale compartimentului relatii publice, evidenta si circulatia documentelor sunt:

Este responsabil cu aplicarea OG 27/2002 pe care o cunoagte si aplica intocmai;

asigurd primirea, evidenta, transmiterea $i rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
adresate de citre cetdfeni, cu inmanarea numarului de inregistrare, si totodats, furnizeazi
informatiile necesare in sensul indrumarii petifionarilor;
urmareste rezolvarea in termen legal a cererilor cetatenilor, intocmind lunar scadentare si
totodata, informeaza conducerea despre comunicarea in termen de 30 zile de la inregistrare a
rdspunsurilor

inregistreaza si asigurd comunicarea catre compartimentele de specialitate , sub semnatura, a
corespondentei primite

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

rezolvi in termen petitiile, sesizirile ce sunt repartizate compartimentului, in vederea afisarii,
redirectionarii, clasirii etc.

asigurd inregistrarea si predarea spre solutionare, catre Compartimentele de specialitate , a
actelor cu caracter urgent, cu respectarea regimului acestora;

intocmeste si prezinta sefilor ierarhici rapoarte, cel putin semestrial, in vederea analizirii
activitdfii de solutionare a petitiilor (scadentare);

asigura expedierea corespondenfei in colaborare cu celelalte compartimente
implicate/secretariat, conform Regulamentului privind organizarea evidentei, circuitul
documentelor neclasificate si folosirii si giliilor §i stampilelor la nivelul institutiei;

organizeazd primirea in audien{d a cetafenilor de citre primar, viceprimar si secretar general
$i, totodatd, urmareste rezolvarea problemelor ridicate:

indeplineste atributii specifice privind Legea 544/2002.

asigurd punerea la dispozitia persoanelor interesate a documentelor aferente proiectelor de acte
normative, in vederea consultdrii in temeiul Legii nr.52/2003, respectiv preia propunerile /
sugestiile formulate in scris de acestea si le inainteazi  Serviciului Administratiei Publice
Locale.

informeaza publicul despre activitatea institutiei si urmareste materialele publicate in mass —
media despre activitatea Primdriei, a institutiilor subordonate, intilnirea si transmiterea
acestora a raspunsurilor in scris conform prevederilor legale in vigoare;

aduce la cunostintd publica prin afisare sau publicare, actele emise, intocmind in acest sens
procese-verbale;
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Organizeazi activitatea de afisare la Afisierul institutiei gi urmareste actualizarea permanenti

a informatiilor expuse, indepirtarea celor care nu mai sunt relevante sau a ciror termen a
expirat

informeaza sefii ierarhici superiori asupra activitafii desfagurate si a rezultatelor obtinute;

Tine evidenta asociatiilor si fundatiilor care opteazi sa fie luate in evidenta UAT, in functie de
domeniul in care activeaz;

Asigurd consultarea cu reprezentantii asociatiilor si fundatiilor care isi desfagoar activitatea in
sfera sa de competentd, in vederea stabilirii unor programe sau activita{i comune.

fn colaborare cu persoana responsabila pentru aplicarea Legii nr.52/2003, asigurd derularea de
consultdri cu asociatiile si fundatiile aflate in evidentd, la solicitarea acestora, in vederea
elabordrii proiectelor de acte normative, organizirii de dezbateri publice, intocmirea minutelor
aferente dezbaterilor publice; comunicarea documentelor solicitate de mediul asociativ;
Réspunde de relatia cu mass-media, institutiile de profil din fara si strdinitate , reprezentanti
ai organizatiilor neguvernamentale, sponsori $i alte entitii;

Culege informatii, redacteazi si transmite informatii vizand publicul larg, institutiile culturale,
operatorii culturali, mass-media cu scopul de a promova activitatea UAT Salonta, pe baza
materialelor furnizate de structurile organizatorice ale institutici si de organizatorii
evenimentelor finantate;

Dezvolta instrumente online pentru transparentizarea activitatilor institutiei si comunica cu
cetdfenii prin canalele social media ale institutiei;

Realizeaza campanii de comunicare online pe teme de interes public. Comunica prin portaluri
web si conturi de social media informatiile utile pentru cetdfeni, informatii furnizate de
structurile Primariei Municipiului Salonta si institutiile din subordinea Consiliului Local,
primar, viceprimar

Planificarea, editarea si producerea de confinut (text, graficd, fotografie, video, ilustratie,
animatie) pentru o multitudine de canale de comunicare interni si externd (intranet, prin presa,
portaluri web, buletine informative, afise si flyere, panouri multimedia, social media, intalniri
si dezbateri directe si virtuale)

Editeazi si/sau elaboreazi/contribuie la elaborarea dupd caz, de pliante, afise si alte materiale
publicitare si de comunicare, pe baza materialelor furnizate de structurile organizatorice ale
institutiei si de organizatorii evenimentelor finantate;

Contribuie la realizarea studiilor de caz, a statisticilor, sondajelor iIn domeniul siu de
specializare;

Contribuie la corelarea si sincronizarea agendei de evenimente la nivel UAT;

Contribuie activ la completarea §i actualizarea paginii de web a UAT;

Comunicd permanent cu conducerea institutiei §i cu celelalte compartimente in toate
problemele care tin de activitatea si de imaginea UAT

Se informeaza despre evenimentele externe-pe plan local, national si international, altele decét
cele finantate si proprii. pentru a oferi informatii ce pot contribui la imbunitatirea imaginii
orasului si institutiei;

Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Propune instrumente specifice activitdtii de relatii publice;

Propune conducerii si organizeaza conferintele de presa ale conducerii primariei. precum si a
altor tipuri de activitdti specifice practicii de presd si relatii publice, inclusiv a intalnirilor cu
organizatii i parti interesate,

Realizarea de studii, analize, evaluiri pentru a stabili perceptia asupra activitatii municipalitatii,
gradul de satisfactie al cetatenilor fati de serviciile publice si fad de comunicarea institutiei si
actualizeaza strategiile de comunicare si imagine

Contribuie la organizarea de actiuni, proiecte si programe ale primriei si celorlate institutii
subordonate;
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Elaboreazi texte si propuneri de discursuri pentru aparitiile publice ale Primarului si
Viceprimarului

Face propuneri pentru necesarul de cheltuieli a compartimentului;

Participd s§i redacteazi procesele-verbale ale intilnirilor interne sau externe §i urmareste
comunicarea lor catre pirtile interesate;

cunoaste, respectd si aplica regulile de Control intern managerial;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde potrivit dispozitiilor legale de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite

anual grupeazid documentele in unititi arhivistice potrivit problematicii si termenelor de
péstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi;

respectd programul de lucru stabilit de conducere.

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei sau rezultate din actele
normative in vigoare.

fndeplineste In conditiile legii si alte atributii de serviciu, stabilite prin hotéréri ale Consiliului
Local al Municipiului Salonta sau dispozitii ale Primarului Municipiului Salonta.

Art. 62. Compartiment culturs, sport, tineret;

Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului, precum si a Regulamentului de ordine interioard, cunoaste si aplicd prevederile
legale in domeniul de interes

Mentine i dezvoltd relatia cu societatea civili, colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale
care activeazd pe raza municipiului;

Sprijina ONG-urile pentru accesul la resurse si depunerea de proiecte la finantatori interni
sau/si externi, pune la dispozitia celor interesati legislatia in baza careia functioneaza
organizatiile neguvernamentale;

Pune la dispozitia celor interesati suporturi informative (fluturasi, brosuri etc.) necesare bunei
functionarii a organizatiilor neguvernamentale;

inﬁin’;eazé si actualizeaza baza de date cuprinzand organizatiile neguvernamentale (asociatii si
fundatii) de pe raza municipiului

Pune la dispozitie baza de date cuprinzind organizatiile neguvernamentale partenerilor
interesati;

Gestioneazd operativ Agenda Culturali a Primiriei si relatia cu comisia de culturd a Consiliului
Local

Creaza sau/si participa la parteneriate locale pentru punerea in practici a proiectelor
comunitare;
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Asigurd o interfad activa intre Primarie si institutiile de culturd aflate in subordinea CLMS,
instituiile de invatamant, formele asociative ale elevilor/tinerilor;

Participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale

Elaboreaza politici culturale pentru institutie, oferd consultanta pe probleme culturale pentru
proiectele derulate in colaborare cu Primiria Municipiului Salonta;

intocmeste referate pentru acordarea titlurilor si distinctiilor stabilite prin statutul Municipiului
Salonta, organizeaza festivitati de decernare a acestora,

transmite felicitarile cu ocazia sarbitorilor si invitatiile la diversele manifestsri organizate de
Primarie;

Pregiteste evenimentele festive si oficiale ale Primriei, individual sau in colaborare cu alte
compartimente sau institutii (24 lanuarie. Ziua Eroilor Neamului, Ziua oragului, Ziua Armatei,
Ziua Nationald si Sarbatoarea Craciunului. s.am.d.);

Duce la indeplinire dispozitiile Primarului si Hotérdrile Consiliului Local referitoare la
domeniul de activitate al compartimentului

Pregateste conferintele de presa, organizeaza activititile de protocol.

Elaboreazi si gestioneaza programe dedicate incurajarii practicarii sportului si colaboreazi cu
institutii i ONG-uri care activeazi in acest domeniu;

Elaboreaza si gestioneaza programe pentru tineret si colaboreazi cu institutii 51 ONG-uri care
activeazi in acest domeniu;

intocmcste $i transmite Directia Economica, anual, propunerea privind bugetul pe anul urmétor
(cheltuieli curente i de capital)

intocmeste si comunicd Comartimentului de Achizitii Publice, annual, propunerea privind
programul anual al achizitiilor publice;

fntocme$te propuneri de angajare si angajamente bugetare precum si referate in vederea
angajarii cheltuielilor bugetare, care se vor transmite Directici Economice.

indeplineste orice alte atribufii incredinate de conducerea institutiei si de sef serviciu;
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestor

Respectd programul de lucru stabilit de conducere.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfdsuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu,

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

102



Art. 63.

SERVICIUL GESTIUNEA RESURSELOR UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIV.

Seful Serviciului GESTIUNEA RESURSELOR UMANE, SALARIZARE, ADMINISTRATIV
organizeaza activitatea compartimentelor din subordine, pregiteste si sustine expunerile de motive
in cadrul sedintelor Consiliului Local si in cadrul dezbaterilor publice;

Este condus de un sef serviciu, care colaboreazi cu celelalte compartimente specifice ale institutiei.

Réaspunde de intocmirea si gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul siu de activitate si colaboreaza cu celelalte compartimente ale
aparatului propriu.

Are in subordine urmitoarele compartimente:

a) Compartiment salarizare;

b)  Compartiment paza.

¢) Compartiment administrativ ;

in principal Serviciul Gestiunea Resurselor Umane, Salarizare, Administrativ are

urmatoarele atributii:

* Asiguréd Intocmirea/elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem si operationale la nivelul
structurii coordonate,

* Asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici si
managementul functiilor publice si al functionarilor publici.

* Cunoaste, respecti si aplica legislatia nationald in general si cea aplicabild administratiei
publice si domeniului siu de competentd, in mod special

o intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, statului de functii si
numarului de personal, pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului Salonta si pentru
instituiile si serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Salonta

o fntocme.i;te proiectul regulamentului de organizare si functionare si regulamentului de
ordine interioara pentru aparatul de specialitate al primarului municipiului Salonta:

. Intocmeste si administreaza baza de date cuprinznd evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici;

o Colaboreaza cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici in vederea gestionarii curente a
resurselor umane si a functiilor publice, transmite pe portal;

* Persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese pentru functionary publici si personalul contractual, si obligatia si
se Inregistreze in aceasti calitate pe e-DALI

J Monitorizeazd posturile vacante, gestioneaza si organizeazi, la propunerea serviciilor,
directiilor $i compartimentelor independente, cu aprobarea primarului, concursurile pentru
ocuparea acestora, in conditiile legii;

o Stabileste necesarul de instruire profesionald rezultat in urma procesului de evaluare a
performantelor profesionale individuale;
o Tine legétura cu Institutul National de Administrafie §i Centrele Regionale de Formare

Continud pentru Administratia Publics Locali in vederea participdrii salariatilor primariei la cursuri
de formare si perfectionare profesionalj;

o Tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor aparatului de specialitate si asigurd
actualizarea permanenta a acestora si a registrului REVISAL;
o Coordoneazi §i monitorizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale ale

functionarilor publici si acorda asisten{d de specialitate evaluatorilor i functionarilor publici care
urmeazi si fie evaluati;

o Coordoneaza activitatea de stagiu de practica efectuatd in cadrul primariei de catre elevi si
studenti si a programului de Interhisp
. Gestioneazi cariera in functia publica a personalului din cadrul Primariei Municipiului
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Salonta;

. intocmeste lucrérile privind numirea si eliberarea din functie a personalului,

o modificarea si suspendarea raportului de serviciu/munca, sancfionarea, acordarea unor
sporuri previzute de lege

o intocmeste lucrédrile necesare pentru incadrarea, transferarea, desfacerea contractului de
muncd i alte migcari de personal

o intocme$te dosarul personal pentru fiecare persoand incadratd in munci;

o Urmdreste perfectionarea personalului din aparatul de specialitate al Primarului, tine
evidenta acestora;

o fndeplineste atributii specifice previzute in Statutul Functionarului Public, cu privire la
promovarea §i sanctionarea functionarilor publici

. Asigura secretariatul tehnic al comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor;

o Rezolva orice alte sarcini previzute in actele normative cu privire la resurse umane si
salarizare;

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor

cu caracter confidential detinute sau la care are acces Ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

* Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces
prin activitatea desfisurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei;
. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 3 revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutici si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

 Transmite pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici informatiile cu privire la
functiile publice si functionarii publici din cadrul institutiei

o Intocmirea referatelor si a proeictelor de dispozitii privind: numirea, modificarea,
suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munci a
personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului , promovarea
personalului etc.

e Intocmirea, completarea si eliberarea adeverintelor privind vechimea in munci si in
specialitate, precum si a adeverintelor privind calitatea de angajat.

®  Urmirirea situatiei privind concediile de odihnd, de studii, pentru evenimente deosebite. a
concediilor fira platd, a concediilor medicale ale salariatilor, precum si operarea in baza de
date a acestora.

e Ummdrirea situatiei privind fisele de post ale functionarilor publici, precum si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului .

* raspunsurilor la corespondenta repartizati de seful ierarhic

* Consilierea salariatilor care indeplinesc conditiile de pensionare in vederea depunerii in
termen de cétre acestia a dosarelor de pensionare pentru limitd de vérst3, anticipata,
anticipatd partial si de invaliditate.

o Intocmirea proiectelor de hotarari privind aprobarea, suplimentarea si modificarea
organigramei si a statului de funcfii pentru aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Salonta, pentru institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia. Intocmirea,

actualizarea, vizarea de legalitate a contractelor individuale de muncd ale angajatilor din
cadrul institutiei.
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guvernamentale §i fonduri de la institutii financiare internationale

* [Initierea i sprijinirea elaborarii proiectelor cu finantare internationala si/sau participarea la
implementarea acestora, dupa caz.

Participa la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

Art. 64. Compartimentul salarizare.
Intocmeste statele de plata ale personalului, incadrat in munca si calculeazi drepturile

salariale lunare, pana la venitul net;

intocmeste OP pentru salarii i retinerile din salarii-contributii la bugetul de stat a

salariatilor si a anngajatorului.

Tine evidenta concediilor de odihna, de studii, fir4 plata, pentru ingrijirea copilului de pana

la doi ani, de paternitate, a celor pentru evenimente familiale deosebite, precum si a invoirilor;

Intocmeste planificarea anuala si fine evidenta concediilor de odihna;
Intocmeste la cerere si elibereazi adeverinte privind vechimea in munca si in specialitate

pentru angajatii institutiei;

salariz

Colaboreaza cu toate instituiile publice pentru aplicarea prevederilor din domeniul

arii pentru intregul personal si comunica datele solicitate de catre acestea;

Asigura secretariatul tehnic al comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a

contestatiilor;

Raspunde de aplicarea reglementarilor in vigoare cu privire la salarizarea personalului din

aparatul propriu de specialitate si a personalului din institutiile subordonate;

Urmadreste aplicarea corecti a legislatiei cu privire la salarizare;
Intocmeste situatiile privind monitorizarea cheltuielilor cu salariile pentru primirie si

institutiile subordonate, se preocupa de depunerea lor la timp la DGFP Bihor.

fntocmeste declaratiile fiscale si pe cele privind contributiile asiguratilor si angajatorului la

bugetul asigurrilor sociale, asigurdrilor de somaj, de sanitate si le depune in termenul stabilit de
normele in vigoare, la organele abilitate;

intocmeste si Inainteazd organelor competente situafiile statistice cu privire la forta de

munca si fondul de salarii;

locali;

fntocmeste si verifica pontajul si prezenta la serviciu;
Urmdreste intocmirea statelor de platd, plata indemnizatiilor prevazute de lege consilierilor

Intocmeste referate, expuneri de motive specifice pe care le supune spre aprobare

Consiliului Local;

intocmegte figele fiscale, pentru angajati primériei;
Intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor

legale in vigoare;

Arhiveazi actele referitoare la salarizare;

Rezolva orice alte sarcini previzute in actele normative cu privire la salarizare.
indeplineste si alte atributii primite pe linie ierarhica

Verifica notele contabile si totodata si bugetul pentru a efectua plata salariilor si a

contributiilor.

Introduce in FOREXBUG angajamentele si receptiile pentru a aefectua plata salariilor si a

contributiilor.

Solicita necesarul pentru salarii de la DSP (pentru asistenti si d-na doctor) si face decontul

acestora.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

105



Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea irstitutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Responsabilului in ceea ce priveste gestionarea voucherelor de vacanta

intocmirea si depunerea/transmiterea la compartimentele si/sau institugiile abilitate, dupa caz,
a situafiilor financiare privind salarizarea: statele de platéd a salariilor, centralizator salarii,
situafia recapitulativa privind plata salariilor, ordenantdrile de platd a salariilor, ordinele de
plata, cercetare statistica privind castigurile salaricle si privind locurile de munci, declaratie
privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitul pe venit i evidenta nominala a
persoanelor asigurate, declaratie privind obligatiile e plata cétre bugetul de stat, monitorizarea
cheltuielilor de personal, cereri de deschidere de credite bugetare, etc.

Intocmirea borderourilor si a fisierelor electronice pentru alimentarea pe baza de virament a
conturilor de card cu drepturile bénesti ale personalului, care se depun la binci, efectuarea
transmiterii pe cale electronici a fisierelor cu drepturile salariale sau prin token, dupi caz.
Tntocmirea_. elaborarea si fundamentarea bugetului privind cheltuielile de personal prin
calcularea necesarului de fonduri pe capitole, articole si alineate, cu repartizarea pe trimestre,
cu respectarea prevederilor legale.

Urmdrirea executiei bugetare pe capitole, articole si alineate urmaérind incadrarea platilor in
prevederile bugetare, referitoare la cheltuielile de personal.

Solicitarea, atunci cand se justifica, de viramente de credite, intre articolele si alineatele
aceluiasi capitol, potrivit legii, pentru sumele privind cheltuielile de personal.

Justificarea necesarului suplimentar de fonduri (daca este cazul) pe capitole, articole si alineate,
cu respectarea prevederilor legale, pentru cheltuieli privind cheltuielile de personal.
Eliberarea adeveringelor de salariu si a adeverinfelcr doveditoare a calititii de asigurat pentru
personalul Primariei Municipiului Salonta.

intocmirea referatelor si dispozitiilor Primarului Municipiului Salonta cu privire la activitatea
specificd a compartimentului, cu documentatia aferenta.

Propuneri de repartizare pe trimestre a bugetului, dupa aprobarea acestuia de catre Consiliul
Local al Municipiului Salonta, pentru sumele privind cheltuielile de personal,

Realizarea corespondentei aferente compartimentului cu directiile si serviciile din cadrul
primariei si cu exteriorul: institutii publice $i persoane juridice private

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.65. Compartimentul administrativ.

Indeplineste urmatoarele atributii:
intocmeste referate pentru achizitionarea necesaruui de produse,pe care le supune spre

aprobare ordonatorului de credite

intocmeste referate privind achizifiile de mijloace fixe ,obiecte de inventar si

materiale,urmarind derularea contractelor de furnizare

intocmirea proceselor verbal de predare primire,
intocmeste, impreuna cu comisiile de inventariere, inventarul anual ficut la nivelul

institutiei cu privire la bunurile gestionate.
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asigurd, in colaborare cu Compartimentul protectie civila, dotarea sediului primariei cu

materialele necesare prevenirii si stingerii incendiilor, previzute de normele P.S.I. si asigurd
organizarea $i buna functionare a cailor de acces in eventualitatea unor interventii pe aceasti linie:

pavoazeaza sediul institutiei cu drapele si asi gurd materialele necesare pavoazarii orasului

si a cladirilor;

in baza referatelor aprobate si a facturilor, participa la efectuarea recepiiilor tuturor

materialelor consumabile si a obiectelor de inventar, impreund cu comisia numits prin dispozitia
conducidtorului institutiei

intocmirea referatelor privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventor si materiale,

urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea acestora, astfel:

pe baza referatelor de specialitate ale compartimentelor aprobate de catre conducere

achizitionarea obiectelor in timp util,

Inregistrarea obiectelor de inventar in fise de magazine,

intocmirea bonurilor de consum din magazie,

intocmirea proceselor verbal de predare primire,

primirea, eliberarea materialelor si evidenta lor conform normelor legale in vigoare,
recepfioneaza bunurile (marfa) la intrarea in magazie impreuna cu comisia de receplie;

se ingrijeste de buna pastrare si depozitare a materialelor aflate in gestiunea sa, conform

normelor PSI

tine evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a

sigiliilor din institutie

elibereaza materiale din magazie in baza bonurilor de consum la toate serviciile din cadrul

aparatului de specialitate al primarului;

Propune lucrérile de intretinere necesare cladirii primariei;

Urmireste executarea in bune conditii a lucrarilor de intretinere a cladirii Primaériei;

Se Ingrijeste de utilizarea rational a imobilului, instalatiilor aferente;

Gestioneaza mijloacele fixe, obiectele de inventar si bunurile stocabile din Primarie;
Organizeaza efectuarea curdfeniei in birouri si in celelalte incaperi (sali de sedinte,

coridoare, casa scirilor, holuri etc.) si in celelalte spatii aflate in cladirea Primdriei de catre femeile
de serviciu;

iarnj;

Prin grija ingrijitoarelor se asigurd incalzirea birourilor, salilor de sedinfe in perioada de

Se asigurd prin personalul de pazd, curdfirea zipezii de pe trotuarele din fata cladirii

Primariei

Asigurd aprovizionarea institutiei cu rechizite de birou , combustibil pentru perioada de

larnd , buna gospodarire a pieti agroalimentare, precum si a sililor de sport din patrimoniu.

Prin grija adminitratorului se urméregte aprovizionarea cu carburanti pentru autoturismele

Primariei i pentru celelalte mijloace de transport din dotare

Urmareste respectarea dispozitiilor cu privire la folosirea camerei de oaspeti, mentinerea

curatd in permanenti a acesteia

Indeplineste si atributii de protocol;
Asigurd functionarea corespunzitoare a centralei telefonice §i a tuturor telefoanelor

interioare;

Asigura functionarea in bune conditii a aparatelor electronice ce fac parte din dotarile

institutiei

fndeplineste si alte atribufii previizute de actele normative in vigoare referitoare la domeniul

sdu de activitate;

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;
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Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participa la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 66. Compartimentul pazi.
Indeplineste urmatoarele atributii
Sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivuui pentru a preveni

producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitafi pazite;

Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentelor din dotare
In caz de evenimente metereologice deosebite sau accidente, va informa de indata

conducerea institutiei.

Sa indrume cetitinii si s ii conduci la birourile sau persoanele care au compententa de a

rezolvare a problemelor ridicate.

Verificd dupa programul de lucru daci birourile sunt Inchise sau daca sunt persoane striine

in institutie i ia masuri pentru evacuarea acestora.

Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau cu aspect neglijent;
Sd nu intarzie si sd nu absenteze de la serviciu nemotivat/ fira instintarea sau acordul in

prealabil al sefilor ierarhici

Are obligatia de a avea acordul in scris a sefuluj dvs, pentru a face schimb de tura.
S& nu paraseasca postul incredintat fara aprobarea sefului ierarhic si sa nu abdice din propria

initiativa de la indatoriile ce ii revin pe linie de serviciu

Sé dea dovada de vigilent si spirit de rdspundere in timpul executirii serviciului respectand

indatoririle ce ii revin din legile in vigoare si fisei postului;

Réspunde in timpul serviciului de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a fost

repartizat;

Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate 1n raza postului sau fata de

intentii ce au ca scop prejudicierea morala sau materiala a societatii ce beneficiaza de aceste servicii

Nu paréseste raza postului decat cu inlocuitor $i numai cu aprobarea sefului ierarhic
Primeste si preda serviciul de pazd numai pe bazi de proces verbal;
Permite accesul si circulatia in obiectiv a persoanelor si utilajelor numai pe baza de

aprobare;

Permite accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitile

interne;

Efectueza controlul la intrarea, respectiv iesirea din incinta a persoanelor si mijloacelor de

transport prin verificarea actelor de insotire a marfurilor;

Nu permite accesul in obiectiv a persoanelor aflate in stare de ebrietate;
Ia in primire materialele si documentele prevazute la postul la care a fost repartizat, verifica

sectorul de suprevegheat si semneaza procesul verbal de luare in primire a serviciului ;

Suprevegheazi cladirile din obiectiv si raporteaza eventualele evenimente;
In caz de incendii sau calamitati naturale, alarmeaza pe responsabilul cu probleme de paza

sau conducerea societatii dupa care vor lua masuri de salvare a persoanelor si limitare a pagubelor;

Sa nu divulge secretul profesional (de exemplu prevederile planului de paza, performantele

tehnice ale echipamentuui din dotare, sistemul de organizare, conditiile de angajare, salarizarea,

etc.);

Sa nu faca declaratii publice referitoare la aspecte ce tin de activitatea interna a institutiei.
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. Sa respecte Regulamentul de Ordine Interioar

. Are obligatia si treaciin registru toate persoanele pe care le lasati sa intre in institutie inafara
programului de lucru, indiferent daca sunt sau nu angajati a Primariei

. In timpul serviciului este obl; gat sa poarte tinutd decents;

. Alte sarcini incredintate de sefii ierarhici.

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu

* Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfisuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Art. 67.

SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE E VIDENTA A PERSOANEI

Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor al municipiului Salonta constituit in
temeiul art. lalin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor. aprobatd cu modificari si
completdri prin Legea nr.372/2002, precum si prin Ordonanfa de Urgentd, nr.50/2004. se afla in
subordinea Consiliului local al municipiului, fara personalitate juridica.

Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre Secretarul general al UAT si personalul
subordonat acestuia, care exercita competenele ce-i sunt atribuite prin lege pentru punerea in aplicare
a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea si este format din urmatoarea structura
ce functioneaza potrivit actelor normative in vigoare si a Regulamentul propriu al Serviciului aprobat
prin HCLMS nr. 190 din 17 Octombrie 2024 si cu Avizul Directia de Evidenti a Persoanelor Bihor.

1) Compartimentul starea civila;
2) Compartimentul regim eviden(a;
3) Compartimentul ghiseu unic;

Art.68. COMPARTIMENTUL ARHIV A

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

. Inifiazd si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
Primariei Municipiului Salonta, asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de aplicare al nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

o Verifici si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depozit; asigurd evidena tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curents;

° Personalul compartimentului arhiva desfasoara activitatea de secretariat al comisiei de
selecfionare, si in aceasts calitate convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
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pastrare expirate $i care in principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
intocmegte formele cerute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura
predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Cerceteazd  documentele  din depozit in vederea eliberirii copiilor i

certificatelor/adeverintelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu
legile in vigoare;

Pune la dispozitie pe baza de semnituri si fine evidenta documentelor imprumutate

compartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrate la fond:

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite conform prevederii legilor

Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curafenia in depozitul de arhiva, soliciti conducerii

unitatii

dotarea corespunzatoare a depozitului, informeazi conducerea unitétii si propune masuri in

vederea asigurérii conditiilor corespunzdtoare de péstrare si conservare a arhivei;

Pune la dispoziia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul

efectudrii aciunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregiteste documentele cu valoare istorici si inventarele acestora in vederea predarii la

Arhivelor Nationale conform prevederilor legii Arhivelor Nationale.

Asigurd legarea corecti si esteticd a documentelor din cadrul arhivei a documentelor din

cadrul arhivei.

Verifica si triazd fondul arhivistic si face propuneri pentru casarea actelor cu termenul de

péstrare depisit.

Preia sub semnitura de la directii/servicii documentele ce urmeazd si fie arhivate si se

procupd de organizarea arhivei.

Indeplineste alte sarcinii primite de la sefi ierarhicii.

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfagurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art. 69. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL SI ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI
AGRICOL

Functioneaza in subordinea directa a Secretarului General

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

transcrierea §i completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile

registre reprezentand gospodariile populaiei definitoare de terenuri agricole si animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau

defindtori de animale

operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzdrilor-cumpdrdrilor, mostenirii,

donatii, schimbri ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole sI animale
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
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conformitate cu Legile Fondului Funciar si Legii 10/2001;

. intocmeste si elibereaza adeverinfe de proprietate cu situagia existenta in registrul agricol,

o intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vanziri de produse agricole ),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren

» intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator,

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

° verifica in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul agricol,

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

. Intoemirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6 a— lunar;

. conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica

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

. verificdri in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;

. centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

o nr.pozifiilor inscrise in Registrul Agricol

. terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

° modul de utilizare a suprafefelor agricole situate pe raza localitatii.

. suprafata arabila cultivatd pe raza localitatii pe culture

. pomi fructiferi rdzleti pe raza localittii

o suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localititii.

. evolufia efectivelor de animale in cursul anului, aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole.

. utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animala si mecanici
existente la inceputul anului pe raza localitatii

o aplicarea ingrisdmintelor,amendamentelor $i pesticidelor pe raza localitatii.

. utilizarea ingrasimintelor chimice la principalele culturi.

. productia vegetala obtinuta de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

o Numerotarea actelor i intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;

° Verificarea poziiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanecle

defuncte, in vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea
catre Camera Notarilor Publici;

o Indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitirile conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institufiei privind sesiziri, verificri, reclamatii, proiecte;
o inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agriculturs;

o Participd la Programul de verificare in teren a veridicitdtii datelor inscrise in evidentele
fiscale §i In registrul agricol a terenurilor agricole intravilane,

° Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institufiei, care au drept obiect de activitate
suprafefe de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice i juridice, sau in proprietatea
publicd sau privatd a Statului Roméan sau unitatii administrativ-teritoriale.

. Compartimentul Agricol participa la activarea Unitétii locale de sprijin in vederea
respectarii si aplicarii Programului de masuri stabilite in vederea deruliri campaniei de vaccinare
orald a vulpilor de pe teritoriul municipiului;

o Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul
Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul comunei;
. Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care
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detin terenuri date in arenda,informatii referitoare la persoanele juridice care defin terenuri ,
informafii referitoare la persoancle fizice care defin terenuri in proprietate, in vederea verificirii
modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice prin punerea de
acord a datelor referitoare la terenurile inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea
de Conturi.

o Corespondenfa cu alte institutii, OCPI; Prefectura Judetului  Bihor, Directia

Agricold,Directia Judeteana de Statistici Bihor, D.S.V. etc.si cu organele de anchets, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora.

o efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislaiei aplicabile;

o perfectionarea profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea la cursuri de specialitate
si punerea in practici a cunostintelor acumulate:

o punerea in executare a legilor si a altor acte normative;

° consiliere, activitati de relatii cu publicul;

o reprezentarea intereselor autoritatii locale in relatia cu persoanele fizice si cu persoanele
juridice;

o solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Agricol;

o culegerea si inscrierea de date in registrele agricole, tinerea la zi a registrelor agricole si
centralizarea datelor inscrise,furnizarea de date institutiilor abilitate,cand este cazul;

o efectueaza operatiuni de unificari sau defalcar; de gospodarii in baza dovezilor legale
prezentate;

o eliberarea de certificate de producator, eliberarea de bilete de adeverire a proprietatii si

sanatatii animalelor,intocmirea de procese-verbale de constatare a existentei produselor,eliberarea
de adeverinte cu privire la terenurile atribuite,cu privire la datele inscrise in registrele agricole;

o munca pe feren cu privire la contoale asupra pasunilor din islazul comunal, spatii
verzi,varificari la gospodariile populatiei,masuratori de terenuri la punerea in posesic a
beneficiarilor Legii fondului funciar:

° intocmeste diferite referate,proiecte de hotarari,procese-verbale de constatare a existentei

produselor agricole sau a animalelor,procese-verbale de evaluare a pagubelor produse de animale
pe culturile agricole,etc.:

* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciug
* Raspunde pentru securitatea $i prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin

activitatea desfdsurati, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

® Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

* Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

o Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internafionale

Art. 70. COMPARTIMENT MONITOR OFICIAL LOCAL SI RELATIA CU CONSILIUL LocAL

Activitatea si atributiile compartimentului:

o Organizeaza Monitorul Oficial Local potrivit procedurii previzute de prevederile art, 3, alin
(1) din Anexa nr. 1 a Ordonantei de urgen{a nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in colaborare
cu functionarii publici din cadrul compartimentului informatici;
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Monitorul Oficial Local este in structura paginii de internet a Institutiei, ca eticheta distincts,

in prima pagind a meniului, in prima linie, in partea dreapta.

Réspunde de implementarea prevederile legale privind declaratiile de avere si de interese

ale alesilor locali;

Pregiteste. logistic sedintele Consiliului Local, atat in cazul sedintelro cu prezenta fizica cat

si cele online, sub coordonarea secretarului general al municipiului Salonta;

Asigurd sprijin §i asisten{d juridica si tehnica inifiatorilor de proiecte de hotarari, urmarind

ca acestea si fie redactate In conformitate cu normele de tehnici legislativa;

Tine evidenta Registrului de proiecte de hotariri, urmareste ca proiectele de hotarari,

rapoartele compartimentelor de resort si celelalte materiale sa fie prezentate secretarului general
spre avizare, organizeaza dezbaterea acestora, dupa caz, i avizare de citre comisiile de specialitate
ale Consiliului Local in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;

Raspunde solicitarilor consilierilor si le pune la dispozitie orice document sau informatie in

legatura cu exercitarea mandatului, la termenele stabilite;

Péstreazd confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile, documentele si datele cu

caracter personal de care ia cunostintd in activitatea pe care o desfdsoard in conditiile legii, cu
execeplia informatiilor de interes public;

Indeplineste orice alte atribuiii stabilite de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local,

Primar si secretarul general al UAT privitoare la buna organizare si desfisurare a activititii acestuia;

Tine evidenta Hotaririlor consiliului local, intocmeste dosarul de sedinta, arhiveaza si

depune la depozitul arhivei, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor:

Tine evidenta proceselor in care este parte Municipiul Salonta- Consiliul local, intocmeste

Intampinari, acte, comunicari, cai de atac, arhiveaza si se prezinta in fata instantelor de judecata in
calitate de reprezentant, in baza mandatului primit in calitate de consilier juridic definitiv.

indeplineste orice alte atributii rezultate din H.C.L. si dispozitiile Primarului;
Indeplineste si alte sarcini date de catre sefii ierarhici in legdturd cu obiectul §i natura

activitdtii desfasurate;

Persoana responsabila cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si
declaratiile de interese pentru consilierii locali, si obligatia si se inregistreze in aceasti calitate
pe e-DAL

Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

Réspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfasuratd, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislaiei nationale in domeniu.

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

Participd la implementarea proiectelor cu finanfare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale
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Art. 71. COMPARTIMENTRELAIII EXTERNE, INOVARE ST INVESTITORI

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

® Propune consiliului local, la inifiativa primarului, modalitatea de desemnare/selectie a
membrilor consiliilor de administratie ale intreprinderilor publice — de catre autoritatea publica
tutelard sau de citre consiliile de administrafie in functie;

e Elaboreazd documentatia si deruleazd procedura de selectie a membrilor consiliilor de
administratie de la intreprinderile publice aflate sub autoritatea consiliului local, in cazul in
care selectia se face de catre autoritatea publica tutelara;

* Propune criteriile de integritate pentru membrii consiliului de administratie si se asigurd de
Inscrierea acestora in contractele de mandat;

* Propune proiectele privind scrisorile de agteptari ale autoritdtii publice tutelare pentru
intreprinderile publice aflate sub autoritatea consiliului local;

* Propune contractele de mandat pentru membrii consiliilor de administratie de la intreprinderile
publice aflate sub autoritatea consiliului local:

® Propune indicatorii de performanti, financiari si nefinanciari, anexa la contractele de mandat
ale administratorilor;

* Propune desemnarea reprezentan(ilor consiliului local in adunirile generale ale intreprinderilor
publice la care consiliul local este actionar unic sau majoritar:

® Asigurd elaborarea documentatiei privind mandatarea reprezentantilor consiliului local in
adunarea generali a actionarilor sa negocieze si si aprobe indicatorii de performanta financiari
si nefinanciari pentru consiliul de administratie;

® Monitorizeazd si evalueaza indicatorii de performantd financiari si nefinanciari anexati la
contractul de mandat, repectiv performanta consiliului de administratie in vederea respectarii
principiilor de eficientd economica si profitabilitate in functionarea intreprinderilor publice;
indicatorii de performanta monitorizafi la intreprinderile publice, catre Ministerul Finantelor
Publice;

* Asigurd transparenfa politicii de actionariat in cadrul intreprinderilor fatd de care Consiliul
Local al Municipiului Salonta exerciti competentele de autoritate publici tutelara;

* Elaboreaza Raportul anual privitor la intreprinderile publice aflate in subordinea consiliului
local, in conformitate cu stuctura prevazuta in actele normative incidente si asigura publicarea
acestuia pe pagina de internet a institufiei.

* Asigurd elaborarea contractelor de mandat cadry pentru reprezentantii consiliului local in
adundrile generale ale actionarilor de la intreprinderile publice aflate sub autoritatea acestuia;

* Asiguré elaborarea contractelor de mandat cadru pentru membrii consiliilor de administratie
de la intreprinderile publice aflate sub autoritatea consiliului local;

* Asiguri elaborarea proiectelor de hotiirare pentru mandatarea reprezentantilor consiliului local
in adunérile generale ale actionarilor pentru adoptarea oricdrei hotdrari care necesitd mandat
special din partea consiliului local;

* Asigurd elaborarea proiectelor de hotérare privind aprobarea de catre consiliul local a bugetelor
de venituri si cheltuieli ale intreprinderilor publice aflate sub autoritatea consiliului local:

®  Verifica si centralizeazi rapoartele de activitate primite de la fiecare intreprindere publici;

e Verifica si centralizeazi materialele privind sedintele consiliilor de administratie si ale
adundrilor generale ale actionarilor, pentru fiecare intreprindere publici;

® Participd, ca membru, in cadrul comisiilor de inventariere a bunurilor din domeniul public, date
in concesiune sau administrare citre intreprinderile publice aflate sub autoritatea consiliului
local.

* Initiaza si urméreste mentinerea parteneriatelor publice si public/private in vederea stimularii
dezvoltarii locale;

e Asigura conlucrarea cu Autoritaile de Management ale diverselor Programe de finantare
si/sau alte institutii si autorita; nafionale/europene;
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Colaboreaza la elaborarea strategiei de dezvoltare a municipiului Salonta;

Asigura relatiile de cooperare a Frimariei Municipiului Salonta cu alte primarii din tara; cu
alte autoritati publice de la nivel judetean sau central, precum si cu alte institutii publice; cu
orasele infratite ; cu alte orase din Euro pa si din lume ; cu retele sau organizatii
internationale,

Identifica programe europene adecvate pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii
inifiativelor locale prioritare;

Asigura, prin forte proprii si/sau orin contractare documentatiile necesare intocmirii cererilor
de finantare;

indeplineste atributii cu referire la implementarea diferitelor proiecte , acolo unde este
membru in echipa de proiec

coordoneazi si participi la culegerea, stocarea, prelucrarea si difuzarea informatiilor cu
caracter operativ sau normativ ce privesc programele de asistentd acordate de U.E. a tarii
noastre;

urmareste popularizarea in mass-media a programelor de finantare guvernamentale si
europene existente, precum si a simpozioanelor sau intalnirilor pe probleme economice care
vizeaza integrarea europeand sau imbunatatirea cooperdrii transfrontaliere sau in cadrul altor
forme de colaborare oficializate, localitati infragite;
asigurd inifierea, derularea, sprijinirea, monitorizarea si verificarea activitatilor in cadrul
programelor de finanfare din bugetul local pentru asociatiile si fundatiile care aplica proiecte
de interes local in domeniul cultu-ii, sportului si mediului.
Asigura raspunsurile la coresponcenta si orice alte sesizari repartizate conform procedurilor
interne

urmdregte respectarea calendarului anual aprobat de Consiliul local al Municipiului Salonta,
cu privire la actiunile organizate cu reprezentantii oraselor infragite si pregiteste documentele
oficiale, legate de desfisurarea acastor intalniri;

urmareste calendarul aferent diverselor sirbitori nafionale de pe parcursul anului si urmaregte
organizarea si desfagurarea eveniraentelor, manifestérilor, in colaborare cu conducerea Casei
de Cultura;

intocmeste referate pentru acordarea titlurilor si distinctiilor stabilite prin statutul
Municipiului Salonta, organizeazs festivitati de decernare a acestora;

transmite felicitérile cu ocazia sirbitorilor si invitatiile la diversele manifestiri organizate de
Primarie;

Pregéteste evenimentele festive si oficiale ale Primariei, individual sau in colaborare cu alte
compartimente sau institutii (24 lanuarie, Ziua Eroilor Neamului, Ziva orasului, Ziua
Armatei, Ziua National3 si Sarbitoarea Créciunului, g.a.m.d.);
pregateste documentatia necesari in cazul noilor propuneri de aderari, infritiri cu alte
autoritafi locale romane sau striine si le supune spre aprobare CLMS, 1n conditiile Codului
administrativ;

informeaza organele centrale si/sa descentralizate, Consiliul Judetean Bihor, Institutia
Prefectului Judetului Bihor cu privire la desfésurarea acestor intilniri/initiative de infratire
etc.;

informeaza primarul si seful ierarhic in legdturd cu rezultatul intalnirilor, simpozioanelor sau
deplasarilor effectuate

Colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii sau directii din cadrul institutiei in vederea
aducerii la indeplinire a sarcinilor

fntocmeste si transmite Directiei Economice, anual, propunerea privind bugetul pe anul
urmator (cheltuieli curente i de capital)

indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici.

anual grupeazi documentele in unitdti arhivistice potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi;

cunoagste, respectd si aplica regulile de Control intern managerial;
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* Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu;

 Raspunde pentru securitatea si prelucrarea datelor cu caracter personal la care are acces prin
activitatea desfagurata, conform Regulamentului General UE privind Protectia Datelor
2016/679 si a legislatiei nationale in domeniu.

* Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

 Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora

* Asigurd primirea si Insotirea delegatiilor striine sosite la Primdria Municipiului si asigurd
traducerea discutiilor si a documentelor;

* Asigurd accesul si transparenta actiunilor organizate de Consiliul Local si Primirie, precum si
accesul cetdfenilor la informatiile publice pe care le detine

* Sprijind constituirea grupurilor de lucru formate din organizalii non guvernamentale si
administrafia locald la nivel municipal, pentru elaborarea unor programe de dezvoltare in
domeniul invatdgmantului, sanatatii, culturii, mediului $i vietii economice, finantate din surse
interne sau externe;

* Organizeazi diverse conferinte, simpozioane si Intélniri de lucru interne si internationale cu
scopul de a face cunoscute proiectele lansate in domeniul social $i economic, i asigurd sprijin
logistic, financiar ti material pentru realizarea acestor proiecte;

* Asigurd desfasurarea si reprezentarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipiului pe
plan extern, in cadrul organismelor internationale si a asociatiilor internationale;

* Contribuie la organizarea evenimentelor care au loc in sediile primdriei, atét cele organizate de
serviciile institutiei cét si cele organizate de terti, utilizand mijloacele disponibile;

* Organizeazd delegatiile conducerii institutiei in striinitate si in alte localitati din tard, in
colaborare cu departamentele implicate in evenimentul respectiv;

® Programeaza si {ine evidenta intdlnirilor stabilite de conducerea institutiei cu diverse delegatii,
oameni de afaceri, reprezentanti ai ambasadelor, demnitarilor striini si roméani;

* Organizeazd actiunile de cooperare cu administraiile publice locale din striinitate, cu
organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publica locali;

o Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri
guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale

Art.72 COMPARTIMENT PROTOCOL SI RELATIA CU SOCIETATEA CIVILA
Atributii:
e asistd la intdlnirile O.N.G.-urilor si factorilor economici $i institufionali din judet si oras, pe
tema oportunitatilor oferite de diferite programe comunitare;
 Tine evidenta contractelor /actelor de aderare a Municipiului Salonta la diferite organisme
interne si inrenationale.

o intocmeste si sustine raportul de specialitate si proiectul de hotirare a Consiliului Local privind
incheierea intelegerii de colaborare si se preocupd de semnarea bilaterald a intelegerii de
colaborare, transmite intelegerea de colaborare semnati de parteneri cétre Ministerul Afacerilor
Externe si Ministerul Dezvoltirii, Lucrdrilor Publice si Administratiei, precum si catre
compartimentul de specialitate responsabil cu ducerea la indeplinire a prevederilor intelegerii
de colaborare;

o Face demersurile premergitoare aderirii Municipiului la organizatii/asociatii/retele
internationale, asigurind comunicarea cu partenerii, intocmirea si transmiterea de documente,
informari si materiale de prezentare si traducerea acestora, dupa caz;

* Relationeazi si asigura o buni colaborare cu institutiile si organismele partenere, respectiv cu
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oragele partenere si infritite cu municipiul ;

Gestioneazi corespondenta cu partenerii §i colaboratorii externi ai institutiei;

Asigurd colaborarea cu organizafii nonguvernamentale in vederea deruldrii unor programe
economice, sociale §i de interes local, cu respectarea normelor impuse de Consiliul Local side
Primar;

Asigurd difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la organismele de stat, oficii
diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse manifestiri interne
s1 internationale;

Tine evidenta si pistreazi documentatiile organizatiilor interne §i internationale care
colaboreazi cu Primiria si Consiliul local si participd la actiunile organizate cu diferite ocazii
de acestia;

fntocmeste actele necesare pentru deplasarile in tard i in striinitate ale delegatiilor
municipiului Salonta, Pregiteste si participa la protocolul extern al conducerii Primiriei
Municipiului, precum si la protocoalele externe ale compartimentelor din cadrul structurii
organizatorice ale Primariei Municipiului ;

Verificd, urmareste si raspunde pentru respectarea termenelor de solufionare a petitiilor
adresate fi repartizate spre solutionare serviciului, conform prevederilor legale;

Organizeazi si coordoneazi acfiuni de protocol ale municipiului , cu prilejul unor ceremonii,
intalniri oficiale si alte actiuni;

Asiguri protocolul pentru delegatiile care sunt primite de primar $i viceprimari;

Participd la implementarea proiectelor cu finantare din fonduri europene, fonduri

guvernamentale si fonduri de la institutii financiare internationale
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CAPITOLUL 1V DISPOZITII FINALE

Art.73.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,indiferent
de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului Municipiului Salonta,

(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobdrii sale prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Salonta si isi produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la cunostiintd
acestora. X

Art. 74. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de directie si
serviciu va elabora fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate
al Primarului, dupd modelul pus la dispozitie de Ordonanta de Urgenta nr. 121 din 21 decembrie 2023
pentru modificarea i completarea Ordonaniei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de urgenti a Guvernului
nr. 191/2022 pentru  modificarea si completarea Ordonanfei de urgentd a  Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, iar pentru personalul contractual dupa modelul anexa nr. 1,
conform Hotararea 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic i pe suport de
hértie in trei exemplare: cate unul pentru salariat. unul pentru seful compartimentului si unul pentru
Compartimentul Resurse Umane.,

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

- organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizirii atributiilor
compartimentului;

- urmdrirea si rispunderea pentru elaborarea corespunzdtoare si 1n termen a tuturor lucririlor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectdrii disciplinei in munci de citre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostin{d a salariafilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
Primarului, a hotararilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificirilor legislative aparute;

- intocmirea figelor anuale de evaluare a performanielor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avanséri in trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentuluiRegulament.

Art. 75. (1) Toti salariatii Primariei municipiului Salonta sunt obligati sa cunoasci, si respecte si si
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare. In acest scop Serviciul
Gestiunea Resurselor Umane Salarizare Administrativ va asigura transmiterea Regulamentului sefilor
tuturor directiilor si serviciilor coordonatorilor compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea
la cunostin{a a prevederilor acestuia salariatilor din subordine.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a municipiului
Salonta

Art.76. Prezentul Regulament se completeazi, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitagi sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitifi sau compartimente, prin grija Serviciul Gestiunea Resurselor Umane
Salarizare Administrativ, prin Hotarare a Consiliului Local al Municipiului Salonta.
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