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CAPITOLUL 1. PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definitie
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Orasului Curtici a fost

elaborat in baza prevederilor :
- Legii nr. 215/2001, (r1), privind administratia publics locala, cu modificarile si completérile

ulterioare;

- Legii nr. 188/1999, (r2) - privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

- altor acte normative in temeiul crora isi desfisoars activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii
publice a primariei Orasului Curtici, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile
de functionare, politicile si procedurile autoritstii publice, normele de conduit, atributiile,
statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile

acestuia.

Art. 2. - Functia ROF
in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei

indeplineste urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cét si
cetatenii dobdndesc o imagine comund asupra organizirii autoritatii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatie,
stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate
(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici,

indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din Prim&riei Orasului Curtici.

(2) In cadrul Primériei Orasului Curtici se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si b&rbati, personalul de conducere avand obligatia de a
informa sistematic angajatii din structura condus# asupra drepturilor pe care le au cu privire
la respectarea egalitdtii de tratament intre femei si bérbati in cadrul relatiilor de munca.

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe,

care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate de Primarul
Orasului Curtici si care se actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi ale
documentelor, functie de schimbaérile legislative, organizatorice sau de personal care impun

acestea.
Art. 5. - Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin
hotdrére a Consiliului Local al Orasului Curtici si Tsi produce efectele fatd de angajati din

momentul incunostintarii acestora.
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Art. 6. - Organizarea, misiunea si scopul

Primdria Orasului Curtici este o institutie publicd organizatad ca o structura functionala cu
activitate permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul Orasului,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local al
Orasului Curtici si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 7. Primarul Orasului Curtici indeplineste o functie de autoritate publica si este
seful administratiei publice locale a Orasului Curtici si al aparatului de specialitate pe care |l
conduce si coordoneazd conform art. 61 alin.(l) din Legea nr. 215/2001 (rl), privind
administratia publica locald, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 8. (1) Primarul, Viceprimarul, Secretarul Orasului Curtici, impreuna cu aparatul
de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents,
denumitd Prim&ria Orasului Curtici care duce la indeplinire hot&rarile Consiliului Local Curtici
si dispozitiile primarului, solutionand probleme curente ale colectivitatii locale.

(2) Primarul poate delega exercitarea unora din atributiile ce-i revin, viceprimarului si
secretarului, iar pentru exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila si altor functionari cu
competente in acest domeniu.

Art. 9. Primarul reprezinti autoritatea executivd in realizarea autonomiei locale, in

relatiile cu autoritdtile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in
justitie.

Art. 10. - Principii de functionare
(1) Administratia publicd in primdria Orasului Curtici este organizatd si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si al consu Itérii cetdtenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivititilor locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se
exerciti de consiliul local si primar, autoritéti ale administratiei publice locale alese prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat.
(3) Autonomia locald confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s& aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.
(4) Misiunea Primariei Orasului Curtici rezida in gestionarea si solutionarea activitatilor
publice in numele si interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, in conditiile legii.

Art. 11. - Date de identificare
Prim&ria Orasului Curtici are sediul in Orasul Curtici, str. Primariei, nr. 47, jud. Arad.

Art.12 (1) Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului
de specialitate al primarului) este in conformitate cu Legea nr. 215/2001 (rl) privind
administratia publica locald, cu modificérile si completarile ulterioare, elaboratd si aprobata
prin Hotdrére a Consiliului Local al Oragului Curtici.

Prin aparatul propriu al Primariei Orasului Curtici se inteleg persoanele incluse in
directii, servicii, birourile si compartimentele prevazute in statul de functii aprobat.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul Orasului Curtici,
Viceprimar, Secretarul unitatii administrativ-teritoriale si conduc&torii Directiilor, Serviciilor,
Birourilor sau Compartimentelor, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata
conform legii.

Art.13 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relati de autoritate
(ierarhice,functionale), de cooperare, de reprezentare, de control. Sefii directiilor, serviciilor,




birourilor si compartimentelor vor colabora permanent in vederea indeplinirii in termenul
legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a tuturor sarcinilor
primite potrivit pregatirii si nevoilor institutiei.

Totodata au obligatia de a stabili sarcni de serviciu pentru personalul din subordine in
vederea desfasurarii in bune conditii a activitatii respective si de asemenea, vor lua masurile
corespunzatoare pentru imbunatatirea acestei activitati.

Art.14 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

subordonarea Viceprimarului, Secretarului Orasului Curtici, Administratorului Public

fata de Primar;

subordonarea Arhitectului Sef, Directorilor Executivi/Directorilor, Sefilor de Serviciu,

Sefilor de Birou, dupa caz, fatd de Primar, fata de Viceprimar, fatd de Secretarul

Orasului Curtici, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de

dispozitiile Primarului si a structurii organizatorice;

subordonarea Sefilor de Serviciu, Sefilor de Birou fati de Directorii

Executivi/Directori;

- subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.

Art. 15 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele
din structura organizatorica a Orasului Curtici, intre acestea si serviciile publice si institutiile
publice din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor
legale.
Art.16 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Primédriei Orasului Curtici sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitdtilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea
consiliului local.

Art.17 Relatile de colaborare existd si fintre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei Orasului Curtici si compartimentele similare ale celorlalte structuri
ale administratiei publice centrale si locale. ONG-uri etc. din tara si straindtate.

Art.18 Relatile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului Orasului Curtici
sau personalului de conducere din structura organizatorica a Primériei Orasului Curtici in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tard si

strainatate.

Art.19  Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si:
Viceprimar, Secretarul Orasului Curtici pe de o parte. si, Administrator Public, Directorii
Executivi/Directorii si Sefii de Serviciu/Sefii de Birou pe de alts parte, conform
organigramei.

Art.20 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului suni cele prevdzute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 (rl) privind
administratia publica locald, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art.21  Viceprimarul exercitd atributiile previzute de art. 57 din Legea nr. 215/2001
(r1) privind administratia publica locald, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.22 Secretarul Orasului Curtici indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la
art. 117 din Legea nr. 215/2001 (rl) privind administratia publicd local3, cu modificirile si
completérile ulterioare. Secretarul Orasului Curtici indeplineste si alte atributii previzute de
lege, precum si insércin&rile date de consiliul local sau de primar.
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CAPITOLUL III. MPONENTELE DIN STRUCTURA PRIMARIEI ORASULUI CURTI
I ATRIB ILE P LE ALE RA

Art. 23 Priméria Orasului Curtici al Municipiului Bucuresti este o institutie publica
organizata ca o structurd functionald cu activitate permanenta, formata din:
- Primar,
- Viceprimar,
- Secretarul Orasului Curtici,
- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al

Orasului Curtici si dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale.

iun imarul
Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 (rl) privind administratia publica locala,

cu modificdrile si completérile ulterioare, Primarul indeplineste o functie de
autoritate publica.

Art. 24 Atributiile Primarului sunt urmatoarele:

- asigur# respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméaniei, a hotaréarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
consiliului local;

- dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale in conditiile legii;

- asigurd aducerea la indeplinire a hot&rérilor consiliului local. in situatia in care
apreciazi c# o hotdrare este ilegald, in termen de 3 zile de la adoptare il
sesizeazd pe prefect; raspunde de buna functionare a administratiei publice
locale, in conditiile legii;

- conduce serviciile publice locale;

- reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in
justitie;

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

- atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economic3, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

elaboreaz¥ proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

- initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;
verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a

sediului secundar;

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate;




- controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

- indeplineste functia de sef al protectiei civile si ia masurile previzute de lege
in acest domeniu; ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea
situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numegte, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, cu exceptia
secretarului, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobarii onsiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor
acestora;

- asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hot&rarii consiliului local;
propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de
functii, numdarul de, personal si regulamentul de organizare si functionare a
aparatului propriu de specialitate; emite avizele, acordurile si autorizatiile date in
competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conform&rii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

- asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul Politiei Locale si
propune masuri de imbunatatire a acesteia;

- indrum& si supravegheazd activitatea gardienilor publici, conform
angajamentelor contractuale; asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor
publice, proprietate a sectorului;

- exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si
parcuri de distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

- indeplineste si alte atributii prcvdzuie de lege sau incredintate de consiliul
local.

- Tn exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostintd publicd sau dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate,
dupa caz.

- poate delega conform prevederilor art. 65 din Legea nr. 215/2001 (rl) privind
administratia publica locald, cu modificdrile si completirile ulterioare,
atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Sectiunea II Viceprimarul
Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de colaborare cu
Secretarul si Administratorul Public. Este inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa

acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il
reprezinta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fi

zice si juridice.
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Art. 25 Atributiile Viceprimarului sunt urmadtoarele:

- indeplineste atributiile Primarului in conditiile Legii nr. 215/2001 (rl) privind
administratia publicd locala, cu modificarile si completarile ulterioare si orice
alte atributii dispuse de cdtre acesta prin dispozitie de delegare de competente
(limitate);

- indrum@ si coordoneazd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Curtici, aflate in subordinea sa conform
dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice
compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le coordoneaza;

- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si
serviciilor pe care le coordoneaza;

- prezintd primarului la solicitarea acestuia, informdri privind activitatea
desfasuratd precum si propuneri pri\ ind imbundtdtirea activitatii serviciilor pe
care le coordoneazad;
indeplineste si alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

1.5 I Uni ini iv Teritorial

Art. 26. - Secretarul
Secretarul Orasului Curtici este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.
(2) Secretarul Orasului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a. Atributii privind coordonarea activitatilor:
- coordoneazad si verificd activitatea Serviciului Resurse Umane, Management de Proiect,
Relatii Publice;
- coordoneazd si verificd activitatea Serviciului Administratie Publica Locala si Juridic;
- respectd si urméreste respectarea intocmai a legilor, hotdrérilor de guvern, Ordinul
Prefectului, precum si a altor acte normative
- in lipsa primarului sau a viceprimarului prelucreaza corespondenta data in stricta rezolvare
si asigura expedierea acesteia in termen;
- Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritati, institutii publice si persoanele
interesate a actelor emise de Primar si adoptate de Consiliul Local in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu meodificarile si
completarile ulterioare;
- este persoani delegat3 in vederea aplicérii prevederilor privind transparenta decizionala in
adoptarea actelor administrative;

- vizeazd pentru legalitate dispozitile emise de primar si proiectele de hotdréri inaintate
consiliului local;

- tine evidenta dispozitiilor Primarului si a Hotararilor Consiliului Local si urmareste aplicarea
acestora.

b. Atributii privind relatia cu Consiliul Local

- participa la Sedintele Consiliului Local

- coordoneazd si asigura pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local;

urméreste intocmirea si depunerea in termen a dosarelor intocmite in urma sedintelor
Consiliului Local,

-Sprijind pe primar la intocmirea proiectului ordinei de zi si poate propune primarului
inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;

-Pregéateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local;

-Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului local




-Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local si efectueazd lucririle de
secretariat;

-Intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului local;

-Efectueazd apelul nominal si tine evidenta particidrii la sedinte a consilierilor, dup3 care -
intocmeste pontajul in vederea platii indemnizatiei de sedint3;

- Semneaza impreuna cu presedintele de sedintd procesul verbal al sedintei, asumandu-si
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

- Fune la dispozitia consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei anterioare, pe care
ulterior il va supune spre aprobare Consiliului local ;

- fntctme;te un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, dosar care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérére si le avizeaz3 pentru legalitate;

- Acorda sprijin si asistentd de specialitate consilierilor in desfisurarea activitstii, inclusiv la
recactarea proiectelor de hotarare initiate de catre acestia;

- Informeaza pe presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea
fiecarei hotarari a Consiliului local;

- Urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari s& nu ia parte consilierii care se
incadreazd in prevederile art. 46, alin. 1 din Legea nr. 215/2001 si informeazi pe
presedintele de sedinta despre asemenea situatii;

- Prezintd Consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotdréri si a altor masuri supuse dezbaterii consiliului, iar daci este cazul refuzi s3
contrasemneze hotirarile pe care le considera ilegale;

- Contrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului local ;

- Comunica hotarérile Consiliului local primarului si prefectului de indatd, dar nu mai tarziu
de trei zile de la data adoptérii ;

& inregistreazé comunicdrile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

- Aduce la cunostinta publica hotérérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

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

- Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;

- Asigura comunicarea catre autoritati, institutii si persoanelor interesate a actelor emise de
consiliul local gi primar, in termen de 10 zile, dac3 legea nu prevede altfel;

- Rezolva problemele curente ale Orasului potrivit competentelor si atributiilor ce fi revin
conform legii, pand la constituirea noului consiliu local in caz de dizolvare, in absenta

primarului sau a viceprimarului;
- Organizare arhiva si evidenta statisticd a hot&rérilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului

c. Atributii privind coordonarea Registrelor Agricole

-asigura conducerea corecta si la zi a registrelor agricole, prin intermediul agentului agricol
si raspunde de modificarile ce se fac in registrele agricole.

-Tine evidenta sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale.

-Intocmirea proiectelor hotarérilor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor.

-intocmeste anual si inainteaza in termen, documentatiile privind mobilizarea economiei;
este responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de muncd in cadrul Prim3riei
Orasului Curtici si Consiliul Local Curtici;

-indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru reconstituirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

-Participa la sedintelor comisiei de fond funciar;




-Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;

-Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si a celor
forestiere;

-Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
-Redacteazd procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora, intocmeste
hotérarile corespunzatoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

-Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

-Primeste si transmitre comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate,
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

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

-Inregistreazd spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

-inregistreazd intr-un registru special contractele de arendare;

-Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agric-:-l;

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

-Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

-Comunica datele centralizate catre Directia generala de statistica a judetului la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

-Semneaza centralizatoarele aldturi de primarul Orasului;

-Urméreste evidenta certificatelor de producdtor agricol si a biletelor de adeerire a
proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare a acestor documente;

este membru in Comisia locala pentru inventarierea terenurilor constituita in baza Legii nr.
165/2013;

-Arhiveazd documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale in
vigoare

-Primeste modificdrile depuse de cdtre persoanele care solicitd restituirea Tn natura a
imobilelor preluate in mod abuziv;

-intocmeste dosare, numerotate si sigilate, pentru fiecare persoana in parte;

-Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

d. Atributii privind activitatea de urbanism

Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform
Legii nr. 50/1991, modificata prin legea nr. 453/2001;

e. Atributii privind activitatea electorala

-indeplineste atributiile ce ii revin privind alegerile locale si generale

-Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

-Sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale potrivit legii;

-Se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare si recrutarea presedintilor si loctiitorilor
acestora la sectiile de votare;

-Urmareste si asigura impreuna cu primarul amenajarea sectiilor de votare si a materialelor
necesare desfasurarii alegerilor;

-Acorda asistentad si sprijina activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

f. Alte atributii
in calitatea de inspector cu apirarea civild intocmeste documentele necesare, organizeaza
formatjile de aparare civild si desfasurarea exercitiilor de alarmare publica;

-semnaleazd faptele de incdlcare a legii de care a luat cunostiintd in cursul desfasurarii
activitatilor proprii, in conditiile Legii nr.571/2004;




-intocmeste rapoarte semestriale si anuale privind activitatea desfasurata ce se va prezenta
Consiliului Local si anual Primarului;

-coordoneazd activitatea de implementare a standardelor de control intern managerial la
nivelul unitatii si asigurd implementarea standardelor de control intern managerial la nivelul
compartimentului secretar si a activitafilor legate de registraturs si intocmeste proceduri de
lucru pentru activitatea proprie;

-predd la arhiva unitdtii documentele pe care le gestioneaz:

-Indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate);

-Patrivit prevederilor HG nr. 661/2001 urmareste evidenta certificatelor de producator ,
modul de eliberare a acestor documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de
producator eliberate pe termen;

-indeplineste si alte atributii, la solicitarea Primarului Orasului Curtici, Consiliului Local
Curtici sau date de lege, in limita competentei profesionale:

Art. 27. Atributiile Administratorului Public sunt urmitoarele:

- indeplineste atributii de coordonare, delegate de citre primar cu privire la:
coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local

- coodonarea aparatului de specialitate

- elaboreaza si aplica strategii specifice, in mésuré s& asigure desfSsurarea in conditii

performante a activitatii curente si de perspectivi a institutiei:
-adopta masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in
conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului incredintat de primar:
administreaza, cu diligenta unui bun proprietar i asigura gestionarea, in conditiile legii, a
integritatii patrimoniului institutiei:
-reprezenta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar
informeaza primarul cu privire la situatia econémico-financiara a serviciilor publice si
masurile pentru optimizarea activitatii acestora:
-indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de

primar.
Sectiun ibutiil nalului i

Art. 28. (1)Directorii executivi, sefii de serviciu, sefii de birouri au urmatoarele
atributii, competente si responsabilitati in functie de specificul structurilor pe care le
conduc si in functie de limitele de competent3 stabilite in fisa postului:

- conduc, organizeaza, coordoneazd, controleazd si raspund de activitatea

structurilor pe care le coordoneazi;

- stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de

performanta ale directiei/serviciului/biroului:

- directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru sefii de serviciu/de

birou din subordine;

- sefii de serviciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individuale pentru

personalul din subordine;

- seful de serviciu este inlocuitorul de drept al directorului executive/directorului

in absenta acestuia (ex. concediu de odihna, concediu medical, concediu fars
plata, participarea la cursuri/seminarii/conferinte cu instiintarea prealabild a

conducatorului institutiei);.
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directorii executivi/directorii evalueazé performantele profesionale ale sefilo de
servicii/de birou si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale
individuale ale personalului din subordinea acestora; gefii de serviciu/de birou
evalueazd performantele profesionale ale personalului din subordine;

raspund de aducerea la cunostintd fintregului personal din subordine a
regulamentului intern, a regulamentului de organizare si functionare si a
tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei Orasului Curtici, care au
implicatii asupra personalului din subordine;

directorii executivi/directorii elaboreaza si revizuiesc figsele posturilor pentru
seful de serviciu si/sau seful de birou si personalul din directa subordine (dupad
caz): seful de serviciu sifsau seful de birou elaboreazd si revizuiesc fisele
posturilor pentru personalul din subordine;

repartizeazad structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile
atribuite spre rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

rdspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;

stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor i
dispozitiilor primarului, care vizea/a domeniile de activitate ale structurilor pe
care le coordoneaza;

propun si, dup# caz, iau méasuri in vederea imbun&tatirii activitatii din cadrul
structurii pe care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte
structuri din cadrul prim&riei, rdspunzénd cu promtitu-dtne la solicitarile
acestora;

urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplina de catre personalul
din directia aflat4 in subordine sau a serviciului si/sau compartimentelor aflate
in directa subordonare;

propun spre aprobare primarului. in conditiile legii, efectuarea orelor
suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de
sirbitori legale ori declarate nelucritoare de catre personalul din directia,
serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile
privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

aprobd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine,
monitorizeazd prezenta in institutie a personalului din subordine gi deplasarea
acestuia in afara entitatii;

reprezintd Primaria Orasului Curtici in raporturile cu alte institutii in limitele
competentelor stabilite de primar;

analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o coordoneaza;
sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse
pentru dezbatere in sedintd de Consiliu Local si rdspunde interpelarilor
consilierilor locali;

asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul
si pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;
asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea  Procedurilor Operationale/de
Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de
control intern managerial si urméreste ca intreg personalul din subordine s3 le
cunoasca si sa le respecte;

asigura intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si
documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza;

redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd,
concediilor medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte
evenimente pe termen scurt;




- isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea personalului pe care il coordoneazd, precum si sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu in
limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionals si de asigurarea unui

comportament corect in primarie.

(2)Directorii executive, sefii de serviciu si sefii de birou pot delega o parte din
atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.

(3)In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical,
suspendat din functie sau, in caz de absentd nejustificati, nu are inlocuitor
desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic sau, dup3 caz. primarul stabileste
persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.

V Atri

Art.29. - Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Curtici

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Curtici este organizat pe Directii,
Servicii, Birouri si Compartimente, constituite in conformitate cu Organigrama, Anexa nr. 1
la prezentul Regulament.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Orasului Curtici se aprob3 prin

hotdrére a Consiliului Local al Orasului Curtici.

Art.30. (1) Directiile, Serviciile, Birourile si Compartimentele care intrd in alcituirea
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Curtici sunt:

- Directia Economica

- Serviciul Impozite si Taxe

- Serviciul Buget - Contabilitate

- Compartimentul Informatica

- Directia de Asistentad Social3

- Biroul de Asistentd Sociala

- Compartiment Protectia Copilului

- Compartiment Protectie Sociald Persoane cu Dizabilititi si Persoane Varstnice

- Compartiment Prestatii Sociale

- Compartiment Autoritate Tutelara

- Compartiment Relatii cu Beneficiarii

- Compartiment Servicii Sociale Specializate

- Centru de Zi Ingrijire Copii -

- Compartiment Asistenta Medicald in Unit3tile de Invatdmant

- Serviciul de Ingrijire la Domiciliu - Asistenti Personali

- Serviciul Administratie Publica Local3 si Juridic

- Compartiment Registru Agricol

- Compartiment Juridic

- Compartiment Administratie Publica

- Serviciul Resurse Umane, Management Proiect, Relatii Publice

- Compartiment Resurse Umane

- Compartiment Management de Proiect

- Compartiment Salarizare

- Compartiment Informare si Relatii Publice

- Aparatul Permanent al Consiliului Local

- Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

- Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Autorizatii

- Compartiment Tehnic

- Serviciul Politie Local3
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- Birou Ordine si Liniste Publica, Disciplinad in Constructii si Afisaj Stradal
- Compartiment Circulatia pe Drumurile Publice si Evidenta Persoanelor
- Compartiment Protectia Mediului si Activitate Comerciala

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

- Compartiment Audit

- Compartiment Cabinet Primar

- Compartiment Arhiva

- Compartiment Piata Agroalimentara

- Compartiment Biblioteca

- Serviciul Casa de Cultura

- Compartiment Transport Local

- Clubul Sportiv

(2) Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Curtici cuprinde un numar de 133 posturi
bugetare, din care, dup& natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica,
61 functii publice si 70 personal contractual.

(3) Dup3 natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate
se impart in: 11 functii publice de conducere si 50 functii publice de executie. Functiile
contractuale ocupate se impart in: 2 functii contractuale de conducere si 68 functii
contractuale de executie.

Art.31. - Angajarea personalului
(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Curtici se fac prin concurs, cu respectare reglementarilor
legale in vigoare.
(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primdria Orasului
Curtici este reglementat de Legea nr. 188/1999,( r2), privind Statutul functionarilor publici,
cu modificirile si completérile ulterioare.
(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfasoara activitatea in baza
raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - (rl1) privind Codului muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.
(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea
nr.7/2004,(r1), privind Codul de conduita a functionarilor publici, si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupad temporar o functie publica in
cadrul Primariei Orasului Curtici.
(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea
nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

Art.32. - Regulamentul Intern
Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului igi
desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, a Codurilor de
Conduitd aprobat prin dispozitia Primarului Orasului Curtici.

CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI CURTICI

Art.33. - Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului.

in vederea respectdrii prevederilor legale privind organizarea si implementarea
sistemului managerial de control intern conform OG nr.119/1999, respectiv a OSGG nr.




400/2015, cu modificdrile si completérile ulterioare, compartimentele institutiei publice vor
reéliza urmatoarele lucréri manageriale:

-Planul managerial anual ce cuprind obiectivele compartimentului sau serviciului;
-Monitorizarea, control-evaluarea si raportarea anuald a stadiului de realizare a obiectivelor
reiegite din planul managerial anual;

-Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale serviciului sau
compartimentului;

-Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuald finalizatd cu elaborarea planurilor de msuri
de gestionare a riscurilor activitdtilor serviciului sau compartimentului;

-Monitorizarea pe elor utili indicatori titativi si calitativi, inclusiv cu privire la
economicitate, eficientd si eficacitate, ai serviciului sau biroului;
-Ma | de pn ri pe activitati al serviciului sau compartimentului.
-Pr mul de aplicare in practica si dezvoltare a celor tandarde manageriale
ortarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

Art. 34. (1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului
au urmatoarele atributii generale, competente si rispunderi comune:
-respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate;
-intocmirea proiectelor de hotdréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate

din domeniul propriu de activitate;

cunoasgterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;

-realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementdrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetar3 si de plata ;

-solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

-fumizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

-punerea in aplicare a hotdrérilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen,
astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie s& fie ficuts la
momentul oportun;

-elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publicd aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecdrui
compartiment de specialitate in vederea initierii si derul3rii procedurilor de achizitie,
respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora
conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin
procedurile de achizitie publicd asa cum sunt ele definite in Legea 98/2016 privind achizitiile
publice si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmérire a contractelor;

-fac parte din comisile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si
supervizare desemnate in vederea elaborérii documentatiei necesare in vederea initierii si
deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrdri publice sau
servicii;

-furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

-intocmirea, cu asistenta juridicd a Secretarului, a contractelor de achizitii publice derulate
de compartimentele proprii;

-asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanta din domeniul
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propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale ale
Orasului Curtici;

-participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotdréarilor Consiliului Local
al Orasului Curtici sau prin dispozitia Primarului Orasului Curtici;

-perfectionarea permanentd a pregatirii profesionale;

-semnalarea citre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,
-chiar dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;
-indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.
Responsabilii Compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au urmatoarele
atributii, competente si rdspunderi comune, cu caracter general :

-asigurarea organizarii intregii activitdti a structurii pe care o coordoneazd in vederea
realizirii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale
ale structurii;

-urmérirea respectdrii requlamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului
de control intern/managerial aprobate;

-initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

-asigurarea elaborérii proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;
_urmirirea si cunoasterea permanentd a modificrilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la
legislatia in vigoare;

-intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de
platad ale activitatilor proprii;

-intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaz3, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina web oficiald a Orasului Curtici, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea
unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;

-participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Orasului
Curtici, ori de cate ori este necesar;

-analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea
modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele,
cererile, petitiille, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe
pagina web oficiala a Primariei Orasului Curtici date spre competentd solutionarii;

-furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primériei pentru asigurarea functiondrii lor;

-urmérirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;

formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi
necesar functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor si a celor de evaluare
profesionalé ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de competentd;

-stabilirea necesarului de formare profesionala a salariatilor;

-realizarea instruirii din punct de vedere a securitdti muncii pentru personalul din
subordine;

-verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din
subordine;

-asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sd fie facuta la
momentul oportun;




-Ccordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

-evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

-participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primdrie Orasului
Curtici, conform dispozitiilor primarului, sau hotarérilor de consiliu, dupa caz.

Art. 35. — Atributii specifice

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

(2) Sefii de structuri au obligatia s& stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu
ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

SECTIUNEA I - DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica are in subordine urméatoarele structuri:
Serviciul Impozite si Taxe Locale

Serviciul Buget - Contabilitate

Compartiment Informatica

Serviciul I i Tax

Art. 36. (1) Atributiile Serviciului Impozite si Taxe

-desfdgoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt aplicarea corects
a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal,
incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale a primariei Orasului Curtici.

-fnregistrarea debitelor si incas&rilor in extrasul de rol al localitatilor aflate pe raza Orasului
Curtici;

-Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;
-inscrierea fiscald in borderoul desfasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse;
-Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor;

-Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile
impozabile proprietate a celui care efectueaza plata sau in numele acestuia;

-Inregistreaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaza
si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat:
-Constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalititile previzute de legislatia fiscal3 in
domeniu;

-Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscald si ia mdsurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonanta privind
regimul juridic al contraventiilor;

-Analizeaza, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului Local al Orasului Curtici
cererile in legdturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale citre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari, in
conformitate cu prevederile legale;

-Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotSrarilor consiliului local,
dispozitiilor primarului sia celorlalte acte normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale precum si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului

local, datorate de persoanele fizice;

-Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucririlor: 0




-Tncasarea impozitului si taxei pe cladiri,

-impozitul si taxa pe teren,

-taxa asupra mijloacelor de transport,

-taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor,

-taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

-taxa hoteliera, taxe speciale,

-facilititi comune pentru persoane fizice si juridice

-Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

-Efectueazi operatiunile cu banca si tine legdtura cu bancile in ceea ce priveste atributiile
ce-i revin;

-Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si raspunde de existenta
cronologica la zi;

-R&spunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie;

-intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;
-Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

-La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmdrind cursivitatea numerelor si
semneaza pe ultimul exemplar;

-Primeste de la preddtori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;
-intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau tdieturi, iar daca se fac
totusi, din greseala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;

-Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

-Ridica de la banca Extrasul de cont si fi preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;
-R3spunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii;

-Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

-Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

-Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricéror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

-Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legatura cu
munca a cauzat pagube materiale societatii;

-Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le
observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al societdtii, indiferent
de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat
deja prejudicii unitatii;

-tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
caldtori, etc.;

-identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

-identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul béncilor
si a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

-isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora;




-notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat nou,
ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificdrii unui ajutor de stat;

-raportarea catre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in termenul si
formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate

prin bugetul local.

Atributii Impunere - Constatare

Cereri pentru obtinerea certificatelor de atestare fiscal;

Certificate de atestare fiscal;

Declaratii impunere cladiri - case, persoane fizice si juridice;

Declaratii impunere teren, persoane fizice si juridice:

Declaratii impunere impozit autovehicule persoane fizice si juridice

Cereri scutire impozit

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane fizice:

Declaratii impunere autovehicule achizitionate de la persoane juridice;

Declaratii impunere autovehicule temporar inmatriculate;

Radieri cladiri, terenuri, autovehicule;

Declaratii cladiri dobandite - persoane fizice si juridice;

Declaratii cladiri executate - persoane fizice si juridice;

Declaratii modernizari la cladirile existente;

Declaratii terenuri dobandite - persoane fizice si juridice;

Radieri mijloace de transport - persoane fizice si juridice:

Debitarea la inceputul anului a persoanelor fizice si persoanele juridice;

asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

-gestionarea analiticd a pozitillor la impozitele pe cl3diri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

-confruntarea autorizatiilor de construire emise de Compartimentul de Urbanism cu baza de
date a de la Compartimentul Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de valabilitate a
autorizatiilor de construire;

-Taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate,

-Inregistreazs biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane juridice, vizeaz
si semneazd carnetele si urmareste incasarea de la acestia a impozitului datorat;
-Aplica sanctiunile prevdzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor
contribuabililor persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si ia m#surile ce se
impun pentru inldturarea deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 -
Ordonanta privind regimul juridic al contraventiilor;

-Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

-Taxa hoteliera;

-Facilitati comune pentru persoane fizice si juridice

-Asigura gi raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;
-Rdspunde pentru toate inregistrérile, corectiile si modificarile din rolurile unice si evidentd
fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

-Analizeazd, cerceteazd si propune spre solutionare Consiliului Local al Orasului Curtici
cererile in legaturd cu acordarea de inlesniri la platd obligatiilor fiscale cétre bugetul
local, precum si a cererilor referitoare la operatiunile de restituire si compensari, in
conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor juridice:

-Analizeaza, cerceteaza si solutioneazd contestatiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor locale, formulate de cétre persoanele juridice, conform competentelor legale




si propune primarului modalitatea de solutionare a contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative fiscale;

-Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor gi taxelor locale, ce
urmeaza a fi aprobate de cdtre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

-Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;

-Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrérilor consiliului local,
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza

-Impozitele si taxele locale fiscale precum si alte impozite i taxe fiscale care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

-Asigurd si pastreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

-Efectueazd inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”

-Isi insuseste si respect# prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca
si mésurile de aplicare a acestora;

Atributii Evidenta Veniturilor

-efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

-efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
-intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale
-intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice, efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

-intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

-solutionarea neconcordantelor apdarute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
efectuate de acestea prin banca;

-intocmirea zilnicd a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului -
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
-emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite.

Atributii Executare Silita

-identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

-aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depdsirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urm3toarele forme de executare silitd si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de
procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

-efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita;

- intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv sumele ramase
de recuperat;

-valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdti prevazute de dispozitile legale in
vigoare;

Atributii Amenazi

-efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

-evidenta dosarelor de insolvabili;

-evidenta incasérilor rezultate din executare silita amenzi;

-intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.




Atributii Evidenta Patrimoniului

-administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si
terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Orasului Curtici;

-Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
Orasului Curtici: cladiri apartindnd fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decéat
aceea de locuinta, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilititi, alte bunuri;

intecmirea documentatiilor in vederea notdrii in evidentele de publicitate imobiliard a
bunurilor imobile aflate in proprietatea Orasului Curtici;

-crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din
proprietatea publica si privata a Orasului;

-intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local
privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanziri, schimburi de
terenuri, transmiteri, etc.);

-intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid,
sediu de organizatie neguvernamentala, non-profit, a spatiilor cu destinatie de locuint3, etc;
evidenta si gestionarea acestora; urmarirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de
locuinta si pentru spatiile cu altd destinatie decat cea de locuinti;

-intocmirea documentatiilor in vederea acceptérii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul Orasului Curtici;

-contractarea lucrarilor de cadastru;

-coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Orasului
Curtici;

-oferd relatii cu privire la bunurile imobile aflate in patrimoniul Orasului si care fac obiectul
revendicdrilor in baza Legii nr.10/2002, republicatd, si a legii retrocedarii bunurilor
bisericesti;

-inventarierea unitatilor de invatamant aflate in proprietatea Orasului Curtici.

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Serviciului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cdnd este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Serviciului

Serviciul Buget - Contabilitate

Art. 37. Atributiile Serviciului Buget - Contabilitate sunt urmétoarele:

-analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul a diferitelor categorii de
cheltuieli, conform legii;

-pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei Orasului Curtici, in baza
propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitdti in acest sens;

-primeste si verifica, conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor
subordonate Consiliului Local al Orasului Curtici;

-centralizeazd propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al
Orasului Curtici, pe capitole bugetare, subcapitole, articole si alineate;

-inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Orasului
Curtici;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cdnd este cazul;

-intocmeste varianta bugetului agreata de catre ordonatorul principal de credite al Orasului
Curtici si o inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Orasului Curtici;




-introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP;

-introduce, actualizeazd si transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de
Ministerul Finantelor Publice;

-conform bugetului aprobat, asigurd lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei
Orasului Curtici si unitatilor subordonate Consiliului Local al Orasului Curtici;

-intocmeste anexele pentru plata lucrarilor de investitii ale Primariei Orasului Curtici;
-intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii investitiilor;

participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform
Dispozitiei Primarului Orasului Curtici;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de -
competenta sau se incadreazé in obiectul si atributiile Serviciului tine evidenta comunicarilor
si corespondenta in cadrul Serviciului analizeazd oportunitatea, legalitatea si incadrarea in
bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli pentru Primaria Orasului Curtici
-centralizeazd, verificd si urmareste executia bugetara pe capitole bugetare, articole si
alineate pentru Primarie si subordonate ;

-centralizeazd trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de Ia unitatile
subordonate Consiliului Local al Orasului Curtici;

-intocmeste si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local al Oragului Curtici contul de
incheiere a exercitiului bugetar;

-inregistrarea in contabilitate a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotararilor
Consiliului Local al Orasului Curtici;

-repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitdtile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modific@rilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor
de buget;

-organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pot fi angajate;

-reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate n alte monede decat moneda
nationald;

-angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;
intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de buna executie retinute, respectiv restituirea garantiei;

-efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a verificarii
incadrarii acestora in planurile aprobate;

-intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Oragului Curtici
pand la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale
bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;
-intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al primariei Orasului Curtici a
conturilor de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de
executie;

-urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

-urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat; Y
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-intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie
de la diferiti agenti de creditare;

-urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din contul
de executie emis de trezorerie;

-intocmirea documentelor de platd si asigurarea pldtilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

-verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plati;

-verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
trezorerie, banci, s.a.;

-planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

-asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform :

-Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate
cu legislatia in vigoare;

-prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicatd si consolidatd, privind auditul intern si
controlul financiar preventiv, cu modificarile ulterioare;

-prevederilor Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea
Normelor Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
propriu tuturor modificarilor legislative.

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréari, cand este cazul;

-participa la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de
C.F.P:

-intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizérilor
si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul privat al prim&riei Orasului Curtici:
-intocmirea balantelor lunare, darilor de seamé contabile trimestriale si anuale si a oriciror
altor situatii financiare cerute de ANAF sau Trezorerie;

-verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local a celor din subordine in vederea intocmirii Bilantului
-inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Serviciul Impozite si Taxe si Trezorerie;

-intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Arad a ordinelor de plata
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele
pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre Serviciul Impozite
si Taxe;

-inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

-intocmirea registrelor contabile prevézute de legislatia in vigoare;

-urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia local3;
-evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontérii lor;

-derularea activitatilor de casierie a priméariei;

-intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

-evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

-intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd din domeniul de
activitate;

-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin primariei Orasului Curtici si administrarea corespunzitoare a
acestora;

-stabilirea, urmadrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului prim&riei Orasului Curtici;
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-intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Primaria Orasului Curtici;

-intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

-prezintd la cerere ordonatorului principal de credite al Orasului Curtici, Directorului
Economic rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor
efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutile cu care Directia Economica
colaboreazd: Tindeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de
credite/Primarul Orasului Curtici, Directorul Executiv Economic care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului Buget - Contabilitate;
-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Serviciului

C i Infor i

Art. 38. Atributiile Compartimentului Informaticd sunt urmdtoarele:
-studierea prevederilor legale informationale si aspectele de management informatic din
cadrul sistemului administrativ local cu scopul de a creste competitivitatea administratiei
locale in raport cu nevoile si cerintele cetateanului;

-elaborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de
monitorizare si evaluare sistematicd a activitdtilor structurilor subordonate Primarului
Orasului Curtici cu scopul de a creste calitatea vietii cetatenilor, de a respecta indeplinirea
planului strategic de dezvoltare locald si de a analiza un plan permanent de management al
performantei administrative;

-propune subordonatelor Consiliului Local Al Orasului Curtici solutii unitare de management
informational si comunicational;

_informarea conducitorului autorititii publice locale cu privire la propuneri sau proiecte de
dezvoltare informationald a entitatilor coordonate direct sau indirect;

-efectueazi evaludri si recomandari cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului
informatic si administrativ de la nivelul autoritdtii locale, precum si de la nivelul entitatilor
din subordinea Consiliului Local al Orasului Curtici;

-propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de
pierdere a documentelor, pentru cregterea eficientei de cdutare si gasire a documentelor,
pentru imbundtatirea serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea
fluxurilor de lucru si imbun3titirea comunicérii intre departamentele Primariei;

-inaintarea de propuneri in privinta arhivérii electronice a datelor;

-realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii
software; servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul intern
de specialitate) si propunerea de solutii concrete de cregtere a calitatii serviciilor on-line
citre cetiiteni si de standardizare a informatiei la nivelul departamentelor institutiei;
-formuleaz$ propuneri cu privire la mésuri de dezvoltare, pe verticald sau orizontala din
punct de vedere informational, astfel incat comunitatea locald sa beneficieze de serviciile
publice informatizate cele mai eficiente;

-propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor
administrative interne sau externe;

-analizeazi pe baza unor studii de cercetare calitativa (focus grup etc) si cantitativa (sondaj
de opinie etc) si propune solutiile cele mai bune de raspuns ale Primariei Orasului Curtici la
nevoile si temerile comunitatii locale;

-propune conducerii Primé&riei Oragului Curtici si subordonatelor Consiliului Local Al Orasului
Curtici m3suri concrete tehnice si organizatorice de protectie a datelor cu caracter personal,
prin implementarea standardelor in domeniul securitatii informatice (atit in format fizic cat
si electronic). \
-Asigurd intretinerea sistemului informatic al institutiei
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-Instruirea si coordonarea responsabililor informatici nominalizati de sefii de servicii
-Asigurarea asistentei tehnice primare pentru aplicatiile achizitionate

-Intocmirea documenttiei de utilizare si exploatare a echipamentelor informatice

-Propune solutii tehnice si participd la elaborarea unor lucriri privind utilizarea terminalelor,
echipamentelor de telepreluare, teletransmisie, retelelor de calculatoare, bénci de date, etc
-Urmareste si acorda asistentd de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea
cerintelor de maxima urgentd solicitate de conducerea Prim3riei Orasului Curtici

-Procura piesele de schimb necesare echipamentelor informatice din dotarea institutiei
-Participa la simpozioane, prezentéri, demonstratii organizate de institutiile specializate din
acest domeniu

-Analizeaza si organizeaza fluxul informationale si elaboreaza programul de informatizare a
activitatii serviciilor Primériei Orasului Curtici

-Centralizeaza solicitarile, analizeazd si avizeazd necesarul noilor elemente informatice Si
elaboreaza solutiile optime de achizitie

-Stabileste necesarul software al serviciilor din primrie

-Urmareste noutatile informatice hardware, software si evolutia acestora

-Supravegheaza si intretine reteaua de calculatoare

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Biroului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cdnd este cazul;

-efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs £

-indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributjile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

SECTIUNEA II - DIRE DE AS ENTA IA

Directia de Asistenta Sociald are in subordine urmétoarele structuri:

Biroul de Asistenta Sociald

Compartiment Protectia Copilului

Compartiment Protectie Sociald Persoane cu Dizabilititi si Persoane Vérstnice
Compartiment Prestatii Sociale

Compartiment Autoritate Tutelard

Compartiment Relatii cu Beneficiarii

Compartiment Servicii Sociale Specializate

Centru de Zi Ingrijire Copii n

Compartiment Asistenta Medicald in Unit&tile de Invatimant

Serviciul de Ingrijire la Domiciliu - Asistenti Personali

Biroul de Asistenta Sociald
Biroul de Asistensa Sociald are in structura sa urmitoarele componente: Compartiment

Protectia Copilului, Compartiment Protectie Sociald Persoane cu Dizabilitati si Persoane
Varstnice si Compartiment prestatii sociale.

Art. 39. Atributiile Compartimentului Protectia Copilului sunt urmitoarele:
-identificarea copiilor aflati in situatii de risc din unitatea administrativ teritoriala deservita si
-initierea demersurilor legale, aferente situatiei, in colaborare cu institutiile de specialitate

din domeniu.
-centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor minorilor aflati in situatii de risc, din

orasul Curtici ;




-monitorizarea, instrumentarea si evaluarea progreselor inregistrate in situatia minorilor
aflati in dificultate, pana cand procesul de asistenta nu se mai dovedeste necesar ;
-realizarea si sprijinirea activitatii de prevenire a abandonului copilului;

-desfésurarea de activitdti de identificare, interventie §i monitorizare a copiilor care sunt
lipsiti de grija périntilor pe perioada in care acestia se aflda la munca in strainatate, cf.
legislatiei in vigoare;

-actionarea in vederea clarificarii situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului ;

-identificarea, evaluarea, preluarea, transferarea sau solutionarea cazurile in care se
constatd incilciri ale drepturilor copilului, cf. legislatiei in vigoare;

_utilizarea in rezolvarea cazurilor avute in evidentd a instrumentelor de asistentd sociala
prevazute la nivel comunitar

-realizarea demersurilor legale pentru prevenirea abandonului si reintegrarea familiala a
minorilor abandonati, colaborand cu celelalte institutii din domeniul protectiei copilului;
-efectuarea anchetelor sociale solicitate din partea politiei sau compartimentelor similare din
cadrul altor institutii privind delincventa juvenild;

-asigurd monitorizarea la nivel local a minorilor pentru care s-a instituit masura de
,supraveghere specializata”, cf. legislatiei in vigoare;

-sprijing familia sau minorul in obtinerea serviciilor/beneficiilor sociale aferente situatiei in
care se afla;

-efectueazi si colaboreazd la efectuarea anchetelor sociale aferente serviciilor sociale
primare, precum si a beneficiilorr sociale care fac obiectul activitatii specialistilor DAS
Curtici ;

-urmérirea asumarii corespunzétoare a atributiilor parintesti in cazul familiilor monitorizate
pentru neglijenta si/sau abuz asupra minorilor, precum si a reabilitarii comportamentelor -
deviante care au dus la aparitia situatiei de dificultate pentru minor ;

-identificarea familiilor si persoanelor cirora le poate fi incredintat sau dat in plasament
copilul, cu prioritate pana la gradul al patrulea inclusiv,

-determinarea opiniei copilului capabil de discernamant cu privire la familia sau persoana
propusé pentru a-1 primi in incredintare sau in plasament gi aducerea acesteia la cunostinta
Comisiei pentru protectia copilului,

-monitorizarea familiilor si persoanelor carora le-a fost incredintat sau dat in plasament un
copil;

-propunerea decdderii din drepturile périntesti gi a plasamentului minorului in regim de
urgentd in situatiile prevazute de Legea 272/2004r;

-efectuarea anchetelor sociale pentru situatiile in care se iau masurile de protectie
speciald ( incredintare sau plasament) ;

-consilierea si informarea familiilor care au copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor, asupra serviciilor disponibile pe plan local,
asupra institutiilor speciale etc.

-colaborarea cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati;

-realizarea de parteneriate si colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

-relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijinirea accesului in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

-realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile ce
ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.




-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor sia
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de céatre Primar, care, prin natura lor, sunt de -
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului:

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Art. 40. Atributiile Compartimentului Protectie Sociald Persoane cu Dizabilitati si
Persoane Varstnice sunt urmatoarele:

-acordarea de sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin crearea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia:
-efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele cu handicap in vederea obtinerii drepturilor
prevdzute de Legea nr. 448/2006 si Ordinului nr. 794/2002;

-efectuarea anchetelor sociale pentru incadrarea ca asistent personal a persoanei cu
handicap grav, cf. Legii nr. 448/2006 ;

-efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea indemnizatiei aferente persoanei cu
handicap grav, cf. Legii nr. 448/2006 ;

-efectuarea demersurilor necesare, conform legislatiei in vigoare, in vederea acordirii
indemnizatiei aferente persoanei cu handicap grav, cf. Legii nr. 448/2006 si Ordinului nr.
794/2002;

-efectuarea demersurilor necesare, conform legislatiei in vigoare, in vederea elibersrii
cardului de parcare si rovignetei, persoanelor cu handicap;

-intocmirea statelor de platd in vederea acordarii indemnizatiei de insotitor precum si a
indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav, pe perioada in care asistentul se afl3 in
concediu de odihng, cf. Legii nr. 448/2006 ;

-se autosesizeazd, raspunde la sesizéri/reclamatii si efectueazd controale periodice asupra
activitatii asistentilor personali, cf. Legii nr. 448/2006, constatand modul in care acestia isi
asuma obligatiile contractuale;

-prelucrarea dosarelor de indemnizatie pentru cresterea copilului cu handicap, cu vérste
cuprinse intre 3 si 7 ani, cf. OUG 14/2007, transmitandu-le la AJPIS in termenele stabilite;
pastrarea confidentialitatii in legatura cu situatiile, documentele si informatiile pe care le
detine in scop profesional, cu respectarea legislatiei in vigoare;

-realizarea activitatilor de asistenta sociala a persoanelor vérstnice, in conformitate cu
responsabilitatilor ce ii revin in conformitate cu legislatia in vigoare.

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului:
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor sia
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs:

-indeplinegte orice alte atributii date de c3tre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Art. 41. Atributiile Compartimentului Prestatii Sociale sunt urméitoarele:
-evaluarea situatiei socio-economice a persoanei, identificarea nevoilor si resurselor

acesteia;
-identificarea situatiilor de risc si stabilirea masurilor de preventie si de reinsertie a

persoanelor in mediul familial natural si in comunitate; \
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-organizarea acordarii de drepturi de asistenta sociala, sub forma de servicii sociale primare
legal instituite;

-acordarea de consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale in mod gratuit;
colaborarea cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

-plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si/sau facilitarea accesului acesteia
in alt institutii specializate;

-tinerea evidentei persoanelor majore apte de munca, din familia beneficiara de venit
minim garantat care trebuie s& presteze lunar, la solicitarea primarului, actiuni si lucari de
interes local;

-tinerea evidentei persoanelor majore apte de muncd, care au incapacitate temporara,
partiald sau totald de munca, din familia beneficiaré de venit minim garantat care trebuie sa
presteze lunar, la solicitarea primarului, actiuni si luciri de interes local, solicitand acte
doveditoare ale acestei incapacitati;

-asigurarea persoanelor beneficiare de venit minim garantat care au obligatia de a presta
actiuni de interes local, a instruirii asupra normelor de protectia muncii;

-completarea, pe baza datelor colectate de la persoana desemnatd cu monitorizarea
persoanelor majore apte de muncd, din familia beneficiara de venit minim garantat care
trebuie si presteze lunar, la solicitarea primarului, actiuni gi lucari de interes local, fisa
colectivi de prezentd, pe care o transmite, alaturi de celelalte evidente, persoanei
desemnate din cadrul D.A.S, cu prelucrarea dosarelor de ajutor social.

-consilierea si acordarea de informatii privind problematica sociala;

-prevenirea si combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere
sociala prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale;

-asigurarea relationarii cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizarea evidentei beneficiarilor de servicii si /sau beneficii sociale;

-dezvoltarea de parteneriate si colaborarea cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in
functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice, sau
pentru persoanele marginalizate social;

-colaborarea cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cand este cazul;

-efectueaz deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

im ri r

Art. 42. Atributiile Serviciului Autoritate Tutelara sunt urmétoarele:
efectueaza anchete sociale, in limita competentelor legal instituite, la cererea:
-instantelor judecatoresti;

-notariatelor;

-organelor de politie;

-organelor de cercetare penald;

-institutiilor de ocrotire;

-unitatilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare:




-I.M.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatricd pentru persoane cu boli psihice.

-verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentirii
acestora in procesul de punere sub interdictie;

-efectueaza anchete sociale in vederea numirii in calitate de tutore pentru apirarea
intereselor minorilor rémasi fard ocrotire parinteasc) :

-verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in
vederea reprezentdrii acestora in fata instantelor judecétoresti, in diferite procese, altele
decat cele de punere sub interdictie, in fata notarilor publici:

-verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandate:
verificd pe teren, intocmeste si comunic instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana
copilului minor;

-solicitd instantelor judecatoresti prin un delegat al autorit3tii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartindtori si este bolnava psihic

-asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de
instréinare a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii lor, in baza Legii
nr.17/2000;

-verificd pe teren, intocmeste si comunicd organelor de politie anchetele sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza s3 se instituie tutela

-verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici:

-verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld, la solicitare, referate si
anchete psiho-sociale privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a
administrat bunurile si veniturile acestuia si dacd sunt regulat intocmite si corespund
realitdtii, propune instantei de tuteld aprobarea dirii de seam& anual3 si descircarea de
gestiune a tutorelui;

-verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld, la solicitarea acesteia,
referate si anchete psiho-sociale privind aprobarea darii de seam3 generale prezentati de
tutore la incetarea tutelei;

-verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentirii sau asistarii
acestora la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de
urmasg, la cumpararea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.
verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de judecatd rapoartele de anchets psiho-
sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau
reincredintare si a modul de exercitare a autoritatii parintesti,

-verifica pe teren, intocmeste si comunicé notarilor publici rapoartele de anchetd psiho-
sociala in problema stabilirii domiciliului minorilor si a exercitdrii autorititii parintesti, in
cazul divortului prin acord in fata notarului public;

-verificd pe teren, intocmeste si comunicad instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil,
in vederea accesarii drepturilor legal instituite cuvenite conform Ordinului 380/2002;
-verifica pe teren si efectueazd anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzdtoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii
asumate prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea
17/2000

-verificd pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se

interneaza in unitdtile de asistentd medico-sociale;




-verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care solicitd aménarea executarii pedepsei sau intreruperea executarii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de procedura penala);

-efectueazd anchete sociale in vederea numirii in calitate de tutore pentru apararea
intereselor minorilor rémasi fara ocrotire parinteasca, la solicitarea instantelor de tutela ;
ofera consultanta de specialitate;

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului.

C iment Rel ficiarii

Art. 43. Atributiile Compartimentului Relatii cu Beneficiarii sunt urmatoarele:

-preia si verificd dosarele solicitantilor de beneficii i servicii sociale care fac obiectul de
activitate al D.A.S. din cadrul primariei Curtici, predandu-le personalului responsabil cu
prelucrarea si acordarea acestor beneficii si servicii sociale;

-inregistreaza actele, documentele (sesizéri, cereri, dispozitii, corespondenta, etc) care intra
si ies din Biroul Asistentd Sociald in registrele de intrare-iegire a documentelor -dupa caz;
-asigurad la cerere de informatii privind acordarea serviciilor, méasurilor si prestatiilor de
asistentd sociald copiilor, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitdti si oricdror persoane aflate in nevoie precum si familiilor acestora, in vederea
exercitarii tuturor drepturilor prevazute de actele normative in vigoare;

-preia apelurile telefonice de la centrald oferind informatii solicitate prin telefon;

triazd adresele si sesizarile primite la nivelul biroului;

-arhiveaza toate documentele conform legislatiei in vigoare;

-elibereazi acte specifice activitatii pe care le semneaza;

-instrumenteaza dosarele in vederea acordarii beneficiilor sociale care intra in aria de
competente DAS, colaborand cu institutiile de specialitate din domeniu, in vederea accesarii
acestor beneficii;

-se deplaseazi la domiciliu! solicitantilor pentru a verifica in teren cele declarate, intocmind
in acest sens anchetele sociale ;

-participa la stabilirea si identificarea sumelor incasate necuvenit cu titlu de beneficii sociale,
in termenul de prescriptie stabilit de lege pentru recuperarea creantelor bugetare, in raport
cu domeniul deservit;

-transpune in practicd prevederile specifice la nivel local reglementate prin diferite Hotarari
de Guvern, privind ajutoarele alimentare din stocurile de interventie comunitara, sub
aspectul intocmirii actelor necesare accesarii acestora;

-stabileste relatia intre Directia de Asistenta Sociala si persoanele beneficiare a serviciilor
acordate conform legilor asistentei sociale in vigoare

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;
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-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se fncadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;tine evidenta
comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului.

icii Social

Compartimentul Servicii Sociale Specializate are in structura sa urméatoarele componente:
Centrul de Zi pentru Copii, Compartiment Asistentd Medicald in Unitatile de Inv3timant,
Serviciul de Ingrijire la Domiciliu - Asistenti Personali.

Art. 44. Atributiile Centrului de Zi pentru Copii sunt urmétoarele:

-desfasoara activitati pentru promovarea imaginii centrului in comunitate;

-asigura, in cadrul centrului, promovarea principiilor si normelor prevazute legislatia in
vigoare cu privire la drepturile copilului;

-ia in considerare si analizeaza orice sesizare care ii este adresata, referitoare la incalcari ale
drepturilor copilului in cadrul serviciului care il conduce;

-raspunde de calitatea activitatilor desfasurate de personalul din cadrul centrului si dispune
in limita competentei, masuri de organizare care sa conduca la imbunatatirea acestor
activitati sau, dupa caz, formuleaza propuneri in acest sens;

-asigura coordonarea, indrumarea si controlul activitatilor desfasurate de personalul
centrului si propune organului competent sanctiuni disciplinare pentru salariatii care nu isi
indeplinesc in mod corespunzator atributiile;

-isi desfasoara activitatea respectand principiul interesului superior al copilului si obiectivele
care tin de obiectul de activitate al centrului;

-asigura accesul copiilor asistati la serviciile de sanatate, invatamant, petrecere a timpului
liber si consiliere;

-solicita referentilor educatori un plan educativ, un program zilnic si urmareste indeplinirea
acestora, verificand totodata caietul grupei si vizand intreaga activitate a educatorilor;
organizeaza modul de desfasurare a activitatii in centru, intocmind Fisa Colectiva de
Prezenta (pontajul);

-raspunde de asigurarea conditiilor corespunzatoare de munca si prevenire a accidentelor;
-exercita viza de compartiment pe documentele care necesita o astfel de viza;

-intocmeste propuneri de angajare a cheltuielilor necesare activitatii centrului;

-urmareste efectuarea examenelor medicale periodice si a imunizarilor profilactice pentru
personalul din subordine;

-urmareste ca alimentatia copiilor beneficiari ai asistentei sa fie conforma principiilor

alimentare;
-verifica si aproba intocmirea listelor zilnice de alimente, materiale de curatenie, obiecte de

inventar si mijloace fixe;
-organizeaza campanii de sensibilizare a comunitatii referitoare la prevenirea abandonului si
institutionalizarii copiilor

-publica date relevante despre activitatea centrului de zi

-respecta confidentialitatea datelor si informatiilor prelucrate din dosarele in lucru

-colaboreaza cu institutii relevante de la nivelul comunitatii in vederea identificarii
potentialilor beneficiari

-desfasoara activitati de recrutare de voluntari

-detine informatii de specialitate pe care le pune la dispozitia comunitatii spre consultare
-formuleaza un cod etic pentru relatia cu copiii si familiile acestora

-organizeaza reuniuni generale pentru informarea parintilor

-tine evidenta acestor reuniuni prin procese verbale elaborate in urma desfasurarii acestora
-incheie un contract de asistare cu parintii sau reprezentantii legali ai copilului F
-identifica posibilii beneficiari ai centrului
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-intocmeste fisa de evaluare initiala prin care se identifica nevoile sociale ale familiei
copilului

-intocmeste raportul de evaluare detaliata a copiilor

-intocmeste planul de serviciu este intocmit de catre autoritatea locala din care vine copilul
sau cu sprijinul nemijlocit al acesteia

-realizeaza programul personalizat de interventie care contine activitatile si serviciile oferite
copilului si familiei

-intocmeste rapoarte de evaluare a planurilor personalizate de interventie

-intocmeste programul zilnic al copiilor tinand seama de nevoile individuale ale copilului
elaboreaza programe educationale

-asigura hrana copiilor iar meniurile sunt adecvate preferintelor copiilor

-elaboreaza programul activitatilor de recreere-socializare

-ofera consiliere si sprijin parintilor si copiilor care ii ajuta sa rezolve problemele cu care se
confrunta

-intocmeste rapoarte de reevaluare a situatiei socio-familiale a copilului

-organizeaza programe de educare pentru parinti

-completeaza fisa de evaluare a situatiei de risc de separare a copilului de familia sa
-completeaza fisa de evaluare a nevoilor sociale a familiei

-intocmeste raport de reevaluare a cazului cu propunere de incetare asistare

-intocmeste timp de 3 luni raport de monitorizare post servicii a cazului

-intocmeste raportul de inchidere a cazului

-organizeaza sedinte administrative

-organizeaza reuniuni cu echipa multidisciplinara

-promoveaza si aplica masuri de protejare a copiilor impotriva oricaror forme de intimidare ,
discriminare, abuz, neglijare

-deruleaza programe de educare pentru parinti privind problematica protejarii copilului
impotriva abuzului /neglijentei parentale

-evalueaza nevoile copiilor si familiilor referitor la alte servicii de care ar trebui sa
beneficieze

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Serviciului;

-particip3 la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Serviciului.

Art. 45. Atributiile Compartimentului Asistentd Medicali in Unitétile de Invitamant
sunt urmatoarele:

-acordarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor si studentilor pe toata perioada in
care acestia se afla in unitatile de invatamant

-examineaza toti prescolarii din gradinite, elevii care urmeaazaa sa fie supusi examenului
medical de bilant al starii de sanatate(clasele 1, a IV-a, a IX- a si a XII-a, ultimul an al
scolilor profesionale si de ucenici), precum si studentii din anul al 1I -lea de studii pentru
aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor
eventuale afectiuni.

-dispensariseaza elevii din toate clasele cu probleme de sanatate, aflati in evidenta speciala,
in scop recuperator.

-selectioneaza din punct de vedere medical elevii cu probleme de sanatate, in vederea
orientarii lor scolar-profesionale la terminarea scolii generale de 9 ani si a liceului.
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examineaza elevii care vor pleca in excursie/vacante/tabere, semnand si parafand fisele
medicale de tabara.

-elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate documente medicale in vederea scutirii
partiale de efort fizic si de anumite conditii de munca in cadrul instruirii practice in atelierele

scolare,
-elibereaza scutiri medicale, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica scolara, in

conformitate cu instructiunile MSF.

-vizeaza documentele medicale eliberate de alte institutii sanitare pentru motivarea
absentelor de la cursurile scolare si universitare.

-elibereaza adeverinte medicale la terminarea scolii generale, precum si a liceului
-efectueaza triajul epidemiologic dupa vacanta scolara sau ori de cate ori este nevoie,
depisteaza active prin examinari periodice anginele streptococice si urmareste tratamentul
cazurilor depistate.

-controleaza prin sondaj igiena individuala a prescolarilor si scolarilor.

-verifica starea de sanatate a personalului blocului alimentar din gradinite, cantine scolare,
in vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

-asigura aproavizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materiale sanitare si cu instrumentar medical.

-acorda la nevoie primul ajutor elevilor din unitatile de invatamanta arondate medicilor
respectivi;

-examineaza, trateaza si supravegheaza medical elevii bolnavi, izolati in infirmeriile scolare:
-acorda consultanta medicala elevilor din unitatile de invatamant arondate, trimitandu-i,
dupa caz, pentru urmarire la medicul de familie;

-prescrie medicamente eliberate fara contributie personala pentru maxim 3 zile elevilor care
prezinta afectiuni acute care nu necesita internarea in spital;

-la recomandarea expresa a medicului specialist prescrie medicamente eliberate fara
contributie personala pentru elevi si studenti care prezinta afectiuni acute;

-participa, alaturi de medicul colectivitatii, la examinarea copiilor in cadrul examinarilor
medicale de bilant a starii de sanatate;

-efectueaza, de 2 ori pe an, la inceputul si la sfarsitul anului de invatamant, controlul
periodic al copiilor si interpreteaza datele privind dezvoltarea fizica a tuturor elevilor,
inscriindu-le in fisele medicale ale acestora;

-inregistreaza si supravegheaza copii cu afectiuni cronice pe care ii indruma la cabinetele
medicale din unitatile de asistenta medicala ambulatorie de specialitate, consemnand in
fisele elevilor rezultatele exemanelor efectuate in unitatile medicale;

-intocmeste zilnic evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea
acestora sa fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologic favorabil;

-controleaza zilnic respectarea normelor de igiena (bloc alimentar, dormitoare, grup
sanitar), aducand la cunostinta conducerii colectivitatii deficientele constatate;

-completeaza sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare penteu aparatul de urgenta.

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cdnd este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

-indeplineste orice alte atributii date de c3tre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului.
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Art. 46, (1) Atributiile Serviciului de Ingrijire la Domiciliu sunt urmitoarele:
-Ingrijirea si protectia adultilor cu handicap grav de catre asistentul personal se fac pe baza
deciziei comisiilor de evaluare a persoanelor adulte cu handicap judetene, respective a
recomandarii autoritatilor locale de specialitate ale Orasului Curtici.
-Poate fi incadrata cu contract individual de munca in functia de asistent personal persoana
care indeplineste urmatoarele conditii:
-are varsta minima de 18 ani impliniti;
-nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni care ar face-o incompatibila cu
exercitarea ocupatiei de asistent personal;
-are capacitate deplina de exercitiu,;
-are o stare de sanatate corespunzatoare, atestata de medicul de familie sau pe baza unui
examen medical de specialitate;
-a absolvit cel putin cursurile invatamantului general obligatoriu, cu exceptia rudelor si
afinilor pana la gradul al IV-lea inclusiv ale persoanei cu handicap grav, precum si cu
exceptia sotului sau sotiei, dupa caz; in situatii exceptionale, la propunerea asistentului
social din cadrul aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriala isi are
domiciliul sau resedinta persoana care urmeaza sa indeplineasca functia de asistent
personal, Autoritatea Nationala pentru Persoanele cu Handicap poate aproba derogarea de
la indeplinirea conditiilor de studii si in cazul altor persoane

(2)Asistentul personal are urmatoarele obligatii principale:
sa participe la instructajul anual organizat de Primaria Orasului Curtici in colaborare cu
personalul specializat din cadrul inspectoratelor de stat teritoriale pentru persoanele cu
handicap;
-sa semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi
asuma raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap
grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
-sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute 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,
-sa trateze cu respect, buna-credinta si intelegere persoana cu handicap grav si sa nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;
-sa comunice directiilor generale de asistenta sociala si protectia copilului judetene,
respectiv locale ale Primariei Orasului Curtici, in termen de 48 de ore de la luarea la
cunostinta, orice modificare survenita in starea fizica, psihica sau sociala a persoanei cu
handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor prevazute de lege.
-sa contribuie activ la satisfacerea nevoilor fizice, fiziologice si de sanatate ale persoanei cu
handicap;
-sa ajute persoana cu handicap sa se dezvolte/progreseze, atat pe plan fizic, cat si psihic,
cultural, si spiritual;
-sa actioneze in sensul unei integrari sociale cat mai bune a persoanei asistate;
-sa-si perfectioneze in permanenta tehnica de ingrijire, folosind toate sursele de informare
disponibile;
-sa tina permanent legatura cu medicul de familie, cu medicul specialist si cu autoritatile
locale abilitate cu protectia persoanelor cu handicap, cu protectia copilului si a familiei;
-sa colaboreze cu ONG-uri care au drept obiectiv sprijinirea persoanelor cu nevoi speciale.

iU = SERVICIUL A E PUBLICA RIDIC

Serviciul Administratie Publicd Locald si Juridic are in structura sa urmatoarele structuri:
Compartiment Registru Agricol
Compartiment Juridic
Compartiment Administratie Publica
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Compartimen istru Agricol
Art. 47. Atributiile Compartimentului Registru Agricol sunt urmitoarele:
-Intocmirea gi tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic,
prin organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor
registrului agricol aprobate prin hotdrére a guvernului in scopul asigurarii unei evidente
unitare cu privire la categoriile de folosint3 a terenurilor, a mijloacelor de productie agricold
i a efectivelor de animale in baza dispozitiei primarului Orasului Curtici;
-Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere , pentru
subventii si obtinerea de credite bancare:
-Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
-Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanz3rilor - cumpararilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in form3 autentic;
-Eliberarea biletelor de adeverire a proprietétii si sanatatii animalelor;
-g‘inerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

ntocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si
cantitatile destinate comercializérii;
-Completarea certificatului de producétor cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal:
-Afisarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producdtor, pentru asigurarea
publicitatii necesare conform legii;
-Furnizarea periodicd(lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia

Judeteana de Statisticad Timis;

-Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptatite;

-Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietétii terenurilor(autor, mostenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

-Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit
si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);

-Aduc la cunostintd obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru
inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

-Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

-Intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilititi

-Jine evidenta pasunilor din domeniul privat al Orasului Curtici;

-Promoveaza proiecte privind organizare a pasunatului pe raza teritoriului Orasului Curtici si
a oricaror alte proiecte de hotarére privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
parlament si de guvern sau pentru imbunatétirea activit3tilor pe care le desfasoara.
-Intocmegte si tine evidenta privind lucrérile de imbunatatire a pasunilor din raza teritorial3

a Orasului Curtici;
-Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor

agricole;
-Intocmeste contractele de pdsunat si urmdreste incasarea taxelor pentru pasune conform

HCL inainte de a iesi vitele la pdsunat;

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

-Asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia mésuri pentru
evidenta, apararea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole apartinédnd
administratiei consiliilor locale;

-Solutioneaza cereri si reclamatii cu privire la p&sunile din raza teritorials a Orasului Curtici;
-Asigura aplicarea prevederilor legale privind fondul funciar

-Participa la operatiunile de inventariere anuali a patrimoniului Consiliului Local
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-Participa la evaluarea pagubelor ce se produc la culturi, pasuni, fanete proprietate publica
sau privata

_Intocmeste darile de seama statistice privind registrul agricol si comunica organelor
compentente la termenele stabilite

-face parte din Comisia interna pentru analizarea notificarilor la Legea nr. 10/2001

-asigurad asistentd de specialitate Comisiei interne pentru inventarierea terenurilor
constituitd in baza Legii nr. 165/2013

_Elibereaza Atestate de Producator si Carnete de Comercializare a produselor din sectorul
agricol conform Legii nr. 145/2014;

-aplich legislatia privind subventiile in agricultura

-conduce si opereaza cererile APIA

-Eliberare adeverinta de rol agricol pentru SPCLEP

-Eliberare adeverinta de rol SUCCESIUNE

-Participa la efectuarea recensamantului populatiei, recensamantului agricol la data si cu
respectarea termenelor stabilite de actele normative in vigoare.

_Urmareste cultivarea terenurilor agricole pe categorii de folosinta indiferent de detinatorii
acestora.

-Opereaza toate contractele de vanzare-cumparare, a testamentelor, a actelor de mostenire
in registrele agricole

-Raspunde in termen la toata corespondenta ce i se incredinteaza

_Intocmeste adeverinte ce atesta vechimea si datele de inscriere in CAP din arhiva primariei

-Organizeazé si fine evidenta pdsunilor si fanetelor la nivelul Orasului si a localitétilor
arondate

-intocmeste devize de lucréri din care sa rezulte costul lucrdrilor de imbunatatire a pasunilor
-Participa la receptia lucrarilor ce se executa pe pasunile comunale si semneaza procesele
verbale de receptie a acestor lucrari

Compartiment Juridic

Art. 48. (1)Pe linie de contencios - administrativ, atributiile Compartimentului
Juridic sunt urmatoarele:

-asigura reprezentarea Orasului Curtici, a Consiliului Local al Orasului Curtici gi a Primarului
Orasului Curtici, precum si a serviciilor si institutiilor cu personalitate juridica de sub
autoritatea Consiliului Local al Orasului Curtici pe baza imputernicirii date de Consiliul Local,
in fata instantelor judecdtoresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ,
precum si in alte cauze;

-promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducatorului, actiuni
judecatoresti;

-sesizarea organelor de urmarire penald la cererea compartimentelor de specialitate din
aparatul de specialitate al Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea
conducatorului;

-asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care Orasul Curtici, Primarul si/sau Consiliul Local al Orasului Curtici este
parte, formuldnd aparari si exerciténd cdile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

-transmite, la solicitarea instantelor judecdtoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau
copii dupa acte;

-ia masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijind executarea
acestora,

-ia m3suri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele judecatoresti prin
hot&rari judecétoresti definitive i irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executarii silite,
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prin transmiterea acestora catre compartimentele de specialitate, iniocmind in acest sens,
adrese sau, dupa caz. referate;
-redacteazd raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de citre conducere,
referitoare la procesele aflate pe rolul instantelor de judecats;
-indeplineste procedura de afigsare a citatiilor si hotararilor emise de citre instantele de
judecata civile si penale si a citatiilor emise de catre sectiile de politie;
-comunica Directiei Impozite si Faxe Locale a Orasului Curtici publicatiile de vanzare emise
de birourile de executori judecdtoresti in vederea luarii masurilor de valorificare a creantelor
fiscale;
-persnna!ul din cadrul serviciului desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei;
-primeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii contenciosului
administrativ nr. 554/2004, de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicitd
reexaminarea unui act administrativ cu caracter individual sau normativ, emis de Primarul
Dragulu: Curtici la propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul Local al Orasului
Curtici, in sensul revocarii sau modificrii acestuna,
-primegte plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii contenciosului
administrativ nr. 554/2004, privind nesolutionarea in termenul legal a unei cereri adresate
Primariei Orasului Curtici prin aparatul de specialitate sau Consiliul Local al Orasului Curtici
solicita de la compartimentele din cadrul Prim&riei Orasului Curtici care au promovat actul
administrativ atacat sau nu au solutionat in termenul legal o cerere, toate documentele care
au stat la baza emiterii acestuia, dupa caz, precum si punctul de vedere motivat privind
temeinicia plangerii prealabile;
-solicita punce de vedere specializate compartimentelor din cadrul prim&riei Orasului Curtici,
pentru lamurirea unor litigii de diferitd naturd, iar compartimentele au obligatia de a le
emite $T transmite Compartimentului Juridic, in vederea solutionérii acestora;
-asigura mluglonarea si transmiterea catre persoana vatamata a réspunsulun la plangerea
prealabila, in termenele legale, pe baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de
compartimentele din cadrul Primariei Orasului Curtici care au promovat actul administrativ
atacat;
-tine evidenta raspunsurilor formulate pe categorii de acte administrative;
-pune la dispozitia Compartimentului Juridic rdspunsurile la pldngerile prealabile formulate
de persoanele fizice sau juridice, in vederea formuldrii apdrarii in procesele ce au ca obiect
actiuni intemeiate pe dispozitii le Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, privind
anularea actelor administrative emise de Primarul Orasului Curtici la propunerea aparatului
de specialitate sau de Consiliul Local al Orasului Curtici,

(2) Pe linie de avizare acte juridice, Atributiile Compartimentului Juridic sunt

urmatoarele:
-Primeste si avizeaza proiecte si contracte economice, precum si alte acte care pot angaja

raspunderea patrimoniald a Primariei

-Colaboreaza cu sefii structurilor din cadrul aparatului propriu al Primarului, la intocmirea
proiectelor de hotdréri ale Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului

-Solufioneaza in termen legal cererile, petitile si memoriile adresate autorit3tilor
administratiei publice locale si expediaza raspunsurile acestora

-Acordd la solicitarea cetdtenilor, relatii, preciziri si indrumdri juridice in leg&turd cu
aplicarea actelor normative in vigoare

-exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative
in cazul ludrii unor masuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din
structura aparatului de specialitate al primarului sau a serviciilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local al Orasului Curtici;

-la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participd la
intocmirea contractelor in care Orasul Curtici este parte si le avizeazd din punct de veﬁerf
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juridic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost data in
competenta altor compartimente;

-sesizeaza Primarului aspectele legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care le
constatd in activitatea compartimentelor Primariei;

[T

-personalul din cadrul serviciului desfasoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul
institutiei;

-aduce la cunostinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intra in competenta
acestora, precum si modificdrile actelor normative in vigoare;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdrari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile Compartimentului tine evidenta
comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

m i ministr li

Art. 49. Pe partea de achizitii publice, atributiile Compartimentului Administratie
Publicd sunt urmatoarele:

-Elaborarea si dupd caz actualizarea pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
transmise de celelalte compartimente ale autoritdtii contractante a programului anual al
achizitiilor publice.

-Verificare documente/referate aprobate in vederea intocmirii completdrilor la program
anual al achizitiilor publice

-Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, pe baza referatului de initiere gi caietului de sarcini,
aprobate de conducerea autoritdtii contractante s§i transmise Compartimentului
Administratie Publica

-Verificare documente necesare demararii procedurilor de achizitie (referate, note
justificative, angajamente bugetare privind asigurarea fondurilor, caiet de sarcini, model
contract)

-intocmire note justificative privind alegerea procedurii in toate situatiile in care procedura
de atribuire propusd pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisé sau cea restrénsa,
cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul Compartimentului Juridic

-intocmirea, impreund cu consultantul extern, in format electronic a Fisei de date a
achizitiei (format electronic pus la dispozitie de site-ul www.e-licitatie.ro)

-Semnare electronica a fisierelor care constituie documentele procedurii de achizitie inclusiv
transmiterea/postarea acestora pe SEAP (www.e-licitatie.ro) in vederea validarii de catre
reprezentantii ANAP.

-Participare la sedinta de deschidere oferte, intocmire, transmitere Proces verbal de
deschidere oferte semnat de membrii comisiei de evaluare si reprezentantii ofertantilor
prezenti la deschidere, impreuna cu consultantul extern.

-Participarea la sedintele comisiei de evaluare a ofertelor, impreuna cu consultantul extern,
respectiv sedintelor de analiza a Documentelor de calificare, ofertei tehnice, ofertei
financiare si intocmirea si semnarea Proceselor verbale de analiza a documentelor de
calificare ofertei tehnice, ofertei financiare, de catre membrii comisiei de evaluare.

-Particip, impreund cu consultantul extern, la intocmirea Raportului procedurii, asigurarea
semndrii acestuia de cdtre presedintele si membrii comisiei de evaluare ,transmiterea si\
primirea avizului la si de la ANAP (daca este cazul). !
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-Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica.

-Intocmire Rapoarte/Situatii referitoare la achizitiile publice care s-au derulat anual sau ori
de cate ori este nevoie.

-Intocmeste gi transmite catre ANAP a unui raport anual privind contractele de atribuire, in
format electronic, panad la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent

-Face propuneri privind planul de investitii si reparatii pentru bunurile imobile si pentru
celelalte mijloace fixe aflate in administrarea consiliului local, urméireste realizarea lucrrilor
respective si participa la efectuarea receptiilor

-intocmegte si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

SE EA IV - RVICIUL UMANE ENT D I
RELATII PUBLICE

Serviciul Resurse Umane, Management de Proiect si Relatii Publice are in structura sa

urmatoarele componente:
Compartiment Resurse Umane
Compartiment Management de Proiect
Compartiment Salarizare

Compartiment Informare si Relatii Publice

Art. 50. Atributiile Compartimentului Resurse Umane sunt urméitoarele:

-pregdteste documentatia necesard in vederea supunerii dezbaterii si aprobdrii de citre
Consiliul Local al Orasului Curtici a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice
ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului:

-raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare;

-prolect organigrama;

-proiect stat de functii.
-pastreaza evidenta organigramei, statului de functii, Regulamentului de Organizare si

Functionare, fiselor de post pentru personalul contractual, fiselor de post pentru functionarii
publici ai institutiei;

-elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobarii Primarului si il
difuzeaza in cadrul Primariei Orasului Curtici;

-intocmeste statele de personal ale aparatului de specialitate al primarului

-Asigura recrutarea si angajarea personalului pe bazi de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs

-Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante
in cadrul institutiei i verificd indeplinirea de cétre participanti a conditiilor prevézute de lege
-Urmareste respectarea legalitdtii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia muncii pentru personalul din cadrul institutiei

intocmegte, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,
incadrare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, de incetare, precum si orice
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alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de munca sau a contractului individual
de munca;

-stabileste salariul de baz3d, pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

-asigura aplicarea corectd a legii, in vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent, in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;

elaboreazéd lucrari privind evidenta si migcarea personalului;

-intocmeste dosarele in vederea pensiondrii personalului si le fnainteaza in termen legal
organelor competente;

-elibereazad adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;

-intocmeste, elibereaza si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, legitimatii de
control in baza dispozitiilor si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimat;ii;

-colaboreaza cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asigurarii examenului
medical la angajarea in muncd, examenului medical de adaptare, controlului medical
periodic, examenului medical la reluarea activitatii;

-Inregistreazd personalul contractual nou angajat si modificdrile intervenite in activitatea
celui existent in aplicatia "REVISAL" in format electronic;

-inregistreaza si actualizeazd baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin
portalul de management al functiilor publice si al functionarilor publici;

-tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar Serviciului Buget -
Contabilitate modificarea gradatiei, conform transelor de vechime in munca, si a altor
sporuri acordate la salariul de baza, potrivit legi;

-centralizeaza programarea si reprogramarea concediului de odihna a salariatilor institutiei;
gestioneaz3 si inregistreazad, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor
cu functii de conducere si de control in "Registrul declaratiilor de avere";

-gestioneaza si finregistreaza declaratile de interese ale functionarilor publici, ale
persoanelor cu functii de conducere si de control din cadrul institutiei in "Registrul
declaratiilor de interese";

-intocmeste raportari statistice specifice evidentei de personal;

-organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invatamant superior cu care Primaria a incheiat protocol de colaborare;
-elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre studenti in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului,

-rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor care revin in competenta
serviciului;

-gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Curtici;

-solicitd avize precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale
si Persoanelor Varstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finantelor Publice si
Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in
domeniul resurselor umane;

-asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a figelor de
evaluare a performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al
primarului;

-asigurd evidenta si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-asigurd evidenta si pastrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

-organizeazad procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si gestioneazd fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca si rapoartele de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici;
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-intocmegte raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al
Primarului;

-gestioneaza cariera profesionald a salariatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de
promovare in functii/grade/trepte de salarizare:

-urmdreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in
functie;

-intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare
in functie, clasa, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in
functie/grad/treaptd personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului

-intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de
promovare precum si orice alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de muncs
sau a contractului individual de muucs;

-asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii fiselor de post pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului care a promovat;

-asigurd inregistrarea, evidenta si p&strarea fiselor de post ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

-intocmegte documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie
a directorilor serviciilor publice subordonate Consiliului Local si le supune spre aprobare
Consiliului Local

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

ment Man n P

Art. 51. Atributiile Compartimentului Management de Proiect sunt urmitoarele:
-coordoneaza si gestioneazd procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si
care au primit finantare prin programele operationale POR;

-planificd, implementeazd, dezvoltd, monitorizeazd, administreazs si intretine sistemul unic
de management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeana;
-promoveaza, monitorizeazd si evalueazd proiecte ce beneficiazd in implementarea lor de
finantare totald sau partiald din fonduri internationale, fonduri europene POR;

-colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local al Orasului Curtici in vederea constituirii Unittilor de
Implementare a proiectelor;

-alcdtuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecsrui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activititi in care acestia
sunt implicati;

-centralizeaza ofertele si studiile de proiecte cu posibilititi de finantare de interes pentru
comunitate;

-participa la organizarea procedurilor de achizitie previzute in contractele de finantare,
evaluarea ofertelor, selectarea contractorului, fintocmirea, negocierea si incheierea
contractului;

-intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

-verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;
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urmireste incadrarea in termen a implementarii proiectului;

-asigura comunicarea cu Compartimentul Administratie Publica si cu Organismele
Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare internationald, pastrand
legdtura intre finantatori si institutie;

-verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de lucrari si servicii
si pastrarea unei evidente financiare a contractelor pentru lucrari si servicii;

-intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea proiectelor cu finantare
internationald sau a altor programe, anual sau ori de cate ori se solicita;

-realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin
intocmirea unei baze de date reale si actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor
UE;

-raspunde la clarificdrile solicitate de Organismele Intermediare si alte institui ii cu atributii
de monitorizare, verificare si control;

-implementeazéd proiectele finantate din fonduri externe in conformitate cu termenii de
referinta prevazuti in contractele de finantare

-monitorizeazd indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare si
ia masuri de realizare a acestora

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor gi corespondenta in cadrul Compartimentului

mpartiment Salariza

Art. 52. Atributiile Compartimentului Salarizare sunt urmatoarele:

-urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul
propriu al Primarului Orasului Curtici;

-intocmeste, separat pentru fiecare compartiment cu indentitate juridica din structura
Primariei Orasului Curtici, statele de plata si situatiile centralizatoarele privind plata
salariilor, atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul in functie contractuala, si
se asigura de respectarea termenelor de plata a salariilor;

-intocmeste notele de lichidare pentru salariatii Primariei Orasului Curtici;

-intocmeste situatiile necesare realizarii controlului din partea Trezoreriei Orasului Curtici, in
vederea platii salariilor;

-intocmeste si transmite situatiile necesare platii salariilor prin carduri emise de institutiile
bancare agreate in acest scop;

-stabileste drepturile lunare brute ale angajatilor Primariei Orasului Curtici, pe baza statului
de functii si cu respectarea legislatiei in domeniu;

-stabileste sporurile aferente fiecarui salariat, indemnizatiile de conducere, premiile lunare;
calculeaza retinerile din salarii: CAS, CASS, contributiile pentru somaj, impozitul pe salarii,
deduceri personale de baza, deduceri suplimentare, asigurari facultative, rate pentru credite
bancare, cotizatii sindicate, rate CAR, garantii de gestiune;

-actualizeaza lunar modificarile salariilor de baza (atunci cand este cazul), sporurilor,
deducerilor suplimentare;

-calculeaza premiile anuale si primele de vacanta acordate functionarilor publici;

-pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de
baza, indemnizatia de conducere (daca este cazul) si alte elemente de salarizare pentru
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personalul contractual din cadrul aparatului propriv al Primarului Orasului Curtici si le
supune spre aprobare primarului; in acest sens, intocmeste referatul si proiectul dispozitiei;
-intocmeste documentatia necesara acordarii salariului de merit personalului din aparatul de
specialitate al Primariei Orasului Curtici si o supune aprobarii primarului;

-raporteaza Casei de Asigurari de Sanatate Arad evidenta nominala lunara a asiguratilor la

sistemul public de sanatate;

-raporteaza Casei de Pensii Arad evidenta nominala a asiguratilor la sistemul de asigurari
sociale de stat;

-raporteaza Agentiei Judeteane pentru Ocuparea Fortei de Munca Arad evidenta nominala a
asiguratilor la bugetul asigurarilor pentru somaj;

-intocmeste si raporteaza Directiei Generale a Finantelor Publice Arad monitorizarea fondului
de salarii lunar;

-intocmeste si raporteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Arad, cu respectarea
termenelor stabilite, dari de seama statistice referitoare la fondul de salarii, ancheta
locurilor de munca vacante;

-participa la stabilirea salariilor de baza a personalului cu functie publica sau contractuala
din Primaria Orasului Curtici, la incadrarea in functie, sau ca urmare a modificarilor datorate
promovarilor sau evaluarilor anuale,

-centralizeaza, verifica si raporteaza monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul
Orasului Curtici,

-prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare,
maodificari aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu
conform legii, comunicate de Serviciul Resurse Umane;

-verifica foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente;

-calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

-efectueaza retinerile din salariu;

-intocmeste si transmite lunar electonic, catre banca, situatia privind efectuarea platii
salariilor;

-calculeazd indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii, pentru
salariatii institutiei; coordoneaza activitatea casieriei institutiei;

-calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de munca, sarcind si lehuzie, ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

-tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudrii orelor peste programul normal de
lucru, precum si a concediilor fara plata;

-calculeaza indemnizatia consilierilor si a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2012,
conform legislatiei in vigoare,

-intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;
-intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul
pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

-intocmeste documentele de platéd a membrilor comisiilor electorale din U.A.T, conform legii,
cu prilejul alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;
-intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la
unitatile din subordinea Primariei;

-intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banca etc.;
-elaboreaza lucrari privind fundamentarea cheltuieli lor de personal ale institutiei si a altor
cheltuieli initiate de serviciu;

-intocmeste semestrial darea de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea
impozitului pe salarii; gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind
deducerile personale suplimentare;

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;
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-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

i Rel li

Art. 53. Atributiile Compartimentului Informare si Relatii Publice sunt
urmadtoarele:

-raspunde de executarea lucrarilor de secretariat, primirea si rezolvarea petitiilor
-indrumarea petitiilor/cererilor spre rezolvare citre compartimentele de specialitate, cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului.

-Urmarirea solutionarii si a redactarii in termen a rdspunsului.

-Transmiterea petitiilor indreptate gresit autoritatilor sau institutiilor publice in a cdror
atributii intra rezolvarea problemelor semnalate si instiintarea petentului despre aceasta.
-Entocmirea Raportului semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor.

-Intocmirea Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public.

-Eliberarea |la cerere de copii ale documentelor aflate in arhiva si autentificarea lor atunci
cand este solicitata.

-Actualizeaza la avizierul institutiei, informatiile de interes public legate de activitatea
institutiei.

-Asigura expedierea corespondentei institutiei cdtre autoritatile publice locale, agenti
economici sau persoane fizice

-Concilierea si indrumarea solicitantilor de informatii publice conform Legii 544/2001 si Legii
52/2003 privind transparenta decizionala.

-Intocmeste si  asigurd implementarea  Procedurilor  Operationale in  cadrul
Compartimentului;

-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplinegte orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

SE = C L

Art. 54. Atrubutiile Aparatului Permanent al Consiliului Local sunt urmatoarele:
-asigura asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor
de hotdrdri de catre Primarul Orasului Curtici, precum si consilierilor sau altor
persoane care au aceasta calitate ;

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate
ale acestuia in vederea transmiterii electronice consilierilor locali ; realizeaza
procedura de convocare a consiliului local;

-asigura legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si
compartimentele care au propus initierea proiectelor de hotarari;

-intocmegte rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru

proiectele de hotardri si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea
acestor rapoarte;

-efectueazd lucrdrile de secretariat ale sedintelor consiliului local;
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-redacteaza si verificad procesul verbal al sedintelor in baza inregistrérilor audio;
-asigura semnarea procesului verbal de citre presedintele de sedintd si Secretarul
Orasului Curtici;

-transmite procesul verbal al sedintei Compartimentului Informatica in vederea
afisarii pe site-ui institutiei;

-redacteaza hotdrarile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

-asigura semnarea de catre presedintele de sedinta si contrasem narea pentru
legalitate de cdtre Secretarul Orasului Curtici a hot3rarilor adoptate in sedintele
Consiliului Local al Orasului Curtici;

-tréansmite hotararile Consiliului Local al Orasului Curtici si procesul wverbal al
sedintelor, in termenul legal. Institutiei Prefectului, Compartimentului Informatics
pentru afisarea pe site-ul institutiei, precum si initiatorilor. in vederea aplicarii
acestora;

-primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hot&réarilor
Consiliului Local al Orasului Curtici de cdtre institutia Prefectului

-intocmeste rdspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor
Consiliului Local al Orasului Curtici de citre Institutia Prefectului, pe baza punctelor
de vedere intocmite de citre compartimentele de specialitate care au propus

initierea hotararilor respective;
-arhiveaza procesele verbale ale sedintelor si hotSrarile adoptate de cdatre Consiliul

Local al Orasului Curtici;

-asigurd predarea catre Conmpartimentul Arhivi a documentelor in coniormitate cu
prevederile legale

-intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o
comun ‘ca Serviciului Buget - Contabilitate impreuns cu prezenta pe comisiile de
specialitate, in vederea acordarii indemnizatiei lunare consilierilor locali;
-gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si
de interese ale consilierilor locali;

-primeste, inregistreaza si arhiveaz3 rapoartele anuale de activitate ale consilierilor
locali;

-tine evidenta consilierilor locali si a schimb&rilor survenite in timpul mandatului:

elaboreaza si creeaza baze proprii de date;
-gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de

elaborara a actelor normative si de luare a deciziilor, conform prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizional3 in administratia publica;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Compartimentului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cdnd este cazul:

-efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului %

-tine evidenta comunicérilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

E = SERVI RBA IA RE

Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului are in componenta sa urmatoarele structuri:
Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Autorizatii
Compartiment Tehnic

om entul Ur m, A a T riului oriz




Art. 55. Atributiile Compartimentului Urbanism, Amenajarea Teritoriului,
Autorizatii sunt urmatoarele:

-contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice pe problemele din
competenta directiei;

-solutioneazé cererile depuse pentru obtinerea Certificatului de urbanism si a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare:

-verificd scriptic, in baza de date, dar si in teren, veridicitatea datelor din documentele
depuse;

-verificd in teren respectarea prevederilor autorizatilor de construire emise de catre
Prim&ria Orasului Curtici, participd la receptia lucrarilor autorizate ;

-intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si Autorizatii de
Construire/ Desfiintare pentru lucrarile de:

-construire, reconstruire, extindere, desfiintare sau refacere a cladirilor conform
competentelor Compartimentului;

-bransamente apd, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00m.

-participd la efectuarea masurdtorilor topografice pentru lucrdrile de utilitate publica,
apartindnd Primariei Orasului Curtici;

-Intocmeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire , in baza PUG- Oras
Curtici, emite certificate de urbanism si a autorizatii de construire, conform Legii nr.50/1991
-privind executarea lucrdrilor de constructii;

-rispunde asupra modului in care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu
legislatia in vigoare;

-colaboreazd cu Compartimentul Registrul Agricol pentru verificarea amplasamentelor si
suprafetelor de teren;

-coreleazs propriile date de naturd topograficd si cadastrald cu cele ale Compartimentului
Registrul Agricol,

-evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile
si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza Orasului; tinerea evidentei si asigurarea protectiei
monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere si coordonarea programelor cu privire la
protejarea monumentelor si a zonelor istorice;

-prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

-indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de
lege in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;

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

-asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizérii documentatiilor de urbanism si amenajare
a teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;
-intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a
Certificatelor de Urbanism.

-pistreazd confidentialitatea asupra lucrdrilor executate, asigurénd, totusi, publicitatea
documentelor, atunci cdnd legea o prevede;

-calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf. Cod Fiscal);

-gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbana;
-indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de

lege in cazul nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de
urbanism;
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-intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor de
construire;

-punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

-asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare
a teritoriului;

-organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia real3 din teren;

-constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele
masuri pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare
la buget.

-intocmegte si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Compartiment Tehnic

Art. 56. (1)Atributiile Compartimentului Tehnic sunt urméitoarele:

-urmareste buna functionare a serviciilor publice de gospodarie comunala: alimentare cu
apa, canalizare, termoficare, iluminat public, salubritate, etc.;

-asigura buna functionare a dotarilor din patrimoniul Primariei Orasului Curtici, constata
aparitia unor defectiuni si asigura reparatia bunurilor defectate, in raport cu pregatirea
tehnica in domeniu si eventualele calificari suplimentare;

-asigura intretinerea dotarilor aflate in patrimoniul Primariei Orasului Curtici;

-asigura, prin personalul incadrat in functia de agent de paza, paza obiectivelor si bunurilor
-apartinand domeniului public si privat al Orasului Curtici si alte obiective, insoteste si
asigura protectia transporturilor de bunuri si valori, iar cu imputernicirea Primarului Orasului
Curtici participa la apararea ordinii si linistii publice si actioneaza in vederea prevenirii si
combaterii infractiunilor si altor fapte ilicite, in conditiile legii in colaborare cu politia locala.
(2) Atributiile Agentilor de paza sunt urméatoarele:

sa cunoasca si sa respecte indatoririle care le revin, fiind direct raspunzatori pentru paza si
integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor incredintate;

sa asigure paza obiectivelor, bunurilor si valorilor nominalizate in planul de paza si sa
asigure integritatea acestora;

-5a asigure paza permanenta a obiectivelor care le revin, atat in timpul orelor de program,
cat si pe parcursul noptii, sa preia apelurile telefonice primite la numarul de telefon al
Primariei Orasului Curtici in afara orelor de program, sa transmita medajele preluate in
afara orelor de program personalului corespunzator din cadrul Primariei Orasului Curtici:

sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivelor, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

-Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa anunte imediat
politia locala;

-sa aduca imediat la cunostinta viceprimarului Orasului Curtici si politiei locale producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate;




-sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura sa prejudicieze patrimoniul Primariei
Orasului Curtici;

-sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu daca, prin natura atributiilor, aue acces la
asemenea date si informatii;

-sa poarte mijloacele de aparare si de protectie cu care sunt dotati doar in timpul
serviciului;

-sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului;

-sa aplice amenda legala pentru contraventiile constatate la actele normative la care au fost
imputerniciti de catre primar;

-sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;

-sa respecte consemnul general si particular al postului;

-sa asigure buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor din dotare;

-sa raporteze imediat orice aspecte negative menite sa impiedice buna desfasurare a
serviciului superiorilor directi si serviciilor corespunzatoare (Politia, Politia Locala);

SE N II - SERVI

Serviciul Politie Locald are in subordinea sa urmatoarele structuri:
Birou Ordine si Liniste Publicd, Discipling in Constructii si Afisaj Stradal
Compartiment Circulatia pe Drumurile Publice si Evidenta Persoanelor
Compartiment Protectia Mediului si Activitate Comerciala

i Afisaj Stradal

Art. 57. Atributiile Biroului Ordine si Liniste Publica, Disciplina in Constructii si
Afisaj Stradal sunt urmatoarele:
-mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publicad al Orasului Curtici, aprobat in conditiile legii;
-mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Orasului
Curtici, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea Primariei sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitdti de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale
ori catastrofe, precum si de limitare si inl3turare a urmarilor provocate de astfel de
evenimente,
-actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara addpost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;
-constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a cdinilor fara stdpén si a celei privind protectia animalelor si
sesizeazd serviciile specializate pentru gestionarea céinilor fara stapan despre existenta
acestor céini si acord3 sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la
adapost;
-asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;
-participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
.,
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actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoard in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

-asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Orasului Curtici si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de consiliul local;

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;
executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

-participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

-coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inméanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii
Nationale;

-asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativteritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.

-efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

-verificad respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare
a activitatii economice;

-participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al Orasului Curtici ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a
personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

-constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executdrii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului Serviciului Urbanism si
Amenajarea Teritoriului.

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Biroului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Biroului:

-participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Biroului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Biroului

Art. 58. Atributiile Compartiment Circulatia pe Drumurile Publice si Evidenta
Persoanelor sunt urmatoarele:




-asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avénd
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

-verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierda si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

-participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie
torentiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

-participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari
culturalartistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte
activitdti care se desfdsoard pe drumul public si implicad aglomeréri de persoane;

-sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea mdsurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competentd;

-acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

-asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si,
dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri
de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de cdtre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animals;

-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare
la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum
si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

-aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpdn sau abandonate
pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

-coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

-coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

-constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr, 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

-coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate gi a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.
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-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cdnd este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

-indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Art. 59. Atributiile Compartimentului Protectia Mediului si Activitatea Comerciali
sunt urmatoarele:

-controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

-sesizeaza autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic3:

-participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
-identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Orasului Curtici sau pe
spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

-verificd igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

-verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a c3ilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, -
indepartarea zapezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
-verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

-verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

-verificd si solutioneazd, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei
publice locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodérire a localittilor:

-constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind protectia
mediului.

-actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal sia
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

-verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, térguri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

-verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologic
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

-verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
-verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al

operatorilor economici;
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-identificd mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al Orasului
Curtici sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a
altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;
-verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestéri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

-coopereaza si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

-verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente in
cazul in care identifica nereguli;

-verificd si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legatu ra cu activitati de
productie, comert sau prestdri de servicii desfdsurate in locuri publice cu incalcarea
normelor legale;

-constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
activitatilor comerciale

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-particip3 ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotardri, cand este cazul;

-efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazd;

-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicérilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

ECTIUN - SE PUBLIC C ITAR LOCAL E_EVIDENTA
PERSOANELOR
Art. 60. (1)Pe linie de evidenta persoanelor, Serviciul Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor are urmatoarele atributii:

-organizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeazd si solutioneazd cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

- inregistreazs toate cererile , in registrele corespunzdtoare fiecérei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise fin
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

-colaboreazi cu formatiunile de politie organizénd in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistice, in vederea
identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a
celor urmarite in temeiul legii;

-asigurd aplicarea mentjunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de
care s-a luat misura interdictiei de a se afla in anumite localitdti sau de a parasi localitatea
de domiciliu;

-identifica-pe baza mentiunilor operative- elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei
in anumite localitati etc. si anunta unitdtile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun;

-inmaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora; \
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-actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale M.A.I. in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
-formuleaza propuneri pentru imbunétdtirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

-intocmegte situatiile statistice, sintezele ce contin activitdtile desfsurate lunar, trimestrial
si anual, precum si procesele verbale de scidere din gestiune;

-raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I, S.P.P., M.Ap.N., Justitie,
Parchet, persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice
organizeazd, asigura conservarea si utilizeaza in procesul muncii, evidentele locale;
-elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unit3ti sanitare si de protectie sociala,
precum si celor aflate in arestul unit3tilor de politie ori in unitéti de detentie din zona de
responsabilitate;

-acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare,
care nu poseda asupra lor acte de identitate;

-asigura securitatea documentelor de serviciu.

-Intocmeste , pastreazi, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele
de stare civild, cartile de identitate

-in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, S.P.C.L.E.P. are
urmatoarele atributii:

-Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, resytabilirea ori
schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale

-Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor

-Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate

-Colaboreaza cu formatiunile de politie organizénd in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unititi de cazare turistic3, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a
celor urmariyte in temeiul legii

-Asigura aplicarea mentiunilor corespunzétoare in actele de identitate ale cet3tenilor fats de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localititi sau de a pr3si localitatea
de domiciliu

-Inmaneazd actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora

-Actualizeaza Registrul Permanent de Evidentd a Populatiei cu informatiile din cererile
cetatenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autorit3tilor
prevazute de lege

-Pentru eliberarea pasapoartelor, S.P.C.L.E.P. Curtici are urmatoarele atributii:

-Primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii si preschimbrii
pasapoartele simple pentru cetatenii care domiciliaza in raza de competents

-Trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, cererile si
documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple

-inméneaz3 pasapoartele titularilor care au solicitat eliberarea acestora

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii pasapoartelor simple

tine Registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eli Ierate
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Pe lineie informatica, S.P.C.L.E.P. Curtici are urmatoarele atributii:
-Actualizeazd Registrul permanent de Evidenta a Populatiei Local cu datele privind persoana
fizich in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu ocazia solutionarii
cererilor acestora
-Preia in Registrul permanent de Evidentd a Populatiei Local datele privind persoana fizica in
baza comunicdrilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele
decedate nu au avut acte de identitate
-Preia imaginea cetétenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor
-Actualizeazd datele si pregiteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate si a
pasapoartelor
-Copiaza pe suport electronic locul cu cererile pentru producerea cdrtilor de identitate i a
pasapoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente
-Operezd In baza de date locald data inmanarii cartii de identitate
-Executd activitati de intretinere preventiva a echipamentelor din dotare
-Evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie
-Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetatenilor
-Rezolvi erorile din baza de date locala
-Salveazi si arhiveazd pe suport electronic, fisierul de imagini pentru loturile de carti de
identitate
-Furnizeazi in conditiile legii, date de identificare si de adresad ale persoanei catre autoritat;i
si institutii publice centrale, judetene si locale, agenti economici i cetateni, in cazul in care
sunt necesare prelucrari de date in sistemul informatic
-Administreazd reteaua si domeniul informatic pe probleme de competenta
-Colaboreazd cu specialisii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale M.A.L., in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale
Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu

(2) Pe linie de Stare Civil3, S.P.C.L.E.P. Curtici are urmatoarele atributii:
-inregistreazi faptele si actele de stare civild in registrul de nastere, casatorie si deces,
eliberarea certificatelor de stare civila;
-Asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn;
-Elibereazi, la cerere, certificate de stare civila in conditiile legii;
-intocmeste buletine statistice de nastere, cds3torie, deces gi comunica acestea Directiei
Judetene de Statistica;
-intocmeste si elibereaz3 livrete de familie;
-Comunic organelor previzute de lege modificérile intervenite in starea civila a persoanelor
fizice;
-Asigur3 reconstituiri registrelor de stare civild pierdute sau distruse total/partial;
-Efectueazi mentiunile despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana;
-inainteazi citre Biroul de evidentd informatizatd a persoanei a buletinelor(cartilor) de
identitate ale persoanelor decedate, precum si a livretelor militare cdtre Centrul militar
judetean;
-Primeste si fnainteazd spre rezolvare cererile de schimbare pe cale administrativa a
numelui;
-fntroduce, din oficiu, actiuni la instantele judecdtoresti pentru rectificarea, completarea sau
anularea unor inregistrari in registrele de stare civila;

-Asigurd necesarul de regisre, certificate si formulare auxiliare de stare civila; \
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-Pastreaza registrele si celelalte documente de stare civild, inaintarea, dupd completare, a
registrelor de stare civila ex.JI la Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor;
-Sesizeaza organele de politie cu privire la eventualele cazuri de disparitie a certificatelor de

stare civila necompletate;
-Completeaza sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale pentru defunctii ce au

bunuri mobile;

-Primegte cererile, intocmeste si transmite documentatia pentru transcrierea actelor de
stare civila incheiate in strainatate.

-Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, péna la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrdrii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cad persoanele
decedate nu au avut acte de identitate

-Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditiile depline de securitate

-Primeste cererile si efectueaza verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinitate

-La solicitarea instantelor efectueazd verificdri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii

-Efectueaza actiuni de controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor
a cdror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu
identitate necunoscuta

-Colaboreaza cu formatiunile politiei pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului:
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Serviciului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cdnd este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Serviciului

= UL VOLUNT, UATII DE URGEN

Art. 61. Atributiile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd sunt
urmadtoarele:

-intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si p3strare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgents;

-Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor
activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor

-Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila.

-Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie civil.

-Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
-Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

-Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii

la pregatire. A )
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-Iintocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.
deblocare - salvare, medicald, sanitar - veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de
urgenta, etc.

-Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentg,
dezastrelor si conflictelor armate.

-Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

-Prezintd inform&ri cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

-Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competenta.

-Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.

-Participd la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Banat al judetului Timig
si la actiunile interventie in zona de competenta.

-Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitadti conduse de esaloanele superioare.
-Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

-Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidenta a documentelor secrete
si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

-Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice;

-Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la protectia civila;

-Informarea si pregétirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

-Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

-Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta;

-Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

-Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de
conflict armat;

-Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitdtilor publice afectate;

-Limitarea si inliturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul Serviciului;

-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazs;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului;
-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Serviciului
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SECTIU - COMP MENTUL AUD

Art.62. Atributiile Compartimentului Audit sunt urmitoarele:
-elaboreaza si difuzeazd (la inceputul fiecdrei misiuni de audit) Carta Auditului Intern, ca
declaratie de independenta a activitatii de audit public intern ce cuprinde drepturile si
indatoririle auditorilor si a celor auditati;
-participa la elaborarea proiectului planului de audit intern, cu aspectele legate de
activitatile aparatului de specialitate al primarului ;
-auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fara a se limita la acestea urmétoarele :
-angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de platj,
inclusiv din fondurile comunitare ;
-platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare ;
-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
-constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora:
alocarea creditelor bugetare ;
-sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
-sistemul de luare a decizitior;
-sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora:
-sistemele informatice.
-efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua dac¥ sistemele de management
financiar si de control ale aparatului de specialitate al primarului sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficient3 si eficacitate;
-efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual, la solicitarea primarului Orasului Curtici;
-evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomands
Primarului masuri de optimizare si fluidizare a sistemului: exercitd misiuni de consiliere

formalizate;
-participd in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de citre Primar, in

anumite situatii

-elaboreazd Rapoartele de audit in cuprinsul cdrora formuleazi recomandiri, urmare a

misiunilor de audit desfdsurate, in scopul imbunatatirii activititii structurilor auditate si il

inainteaza conducatorului structurii auditate si Primarului Orasului Curtici;

-completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare

ce cuprind informatii despre structurile auditate;

-raporteaza periodic Primarului Orasului Curtici asupra constatérilor, concluziilor si

recomandarilor rezultate din activitdtile sale de audit;

-informeaza Primarul Orasului Curtici despre recomandirile neinsusite de conducitorul

structurii auditate, precum si despre consecintele acestora ;

-ingtiinteazd imediat primarul si structura de control intern abilitatd, in cazul identificirii

unor iregularitdti, fraud3 sau posibile prejudicii;

-participd la elaborarea Raportului anual al activitatii directiei prin completarea sectiunii

aferente Serviciului de Audit Public Intern;

-efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evalua dac3 sistemele de management

financiar si de control aferente Institutiilor din subordinea Consiliului Local al orasului Curtici

cat si a unitatilor de invatdmant arondate sunt transparente si sunt conforme cu normele de

legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

-efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter

exceptional, necuprinse in planul anual, Ia solicitarea primarului Orasului Curtici;

-evalueaza sistemul de control intern de la nivelul Institutiilor din subordinea Consiliului

Local al orasului Curtici cét si a unitatilor de invatdmant arondate si recomand3 Primarului
N

masuri de optimizare si fluidizare a sistemului; (M

CONFORM CU OZiGIN

SECRETAR, <

<
SR L d vt TR (._. :

/ 57



-exercitd misiuni de consiliere formalizate;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplaséari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

SE UNEA XI - BINETUL PR LUI

Art.63. Atributiile Compartimentului Cabinetul Primarului sunt urmatoarele
-asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;asigurarea inregistrarii, repartizérii si urmaririi rezolvarii
corespondentei adresale primarului din partea cetétenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor
institutii;

-intocmeste agenda de lucru a primarului;

-participd la audientele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta solutionare a acestora asigura pastrarea
si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-semnaleazd primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii, si face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate;

-analizeazd ' propune misuri pentru imbunatdtirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilititilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

-contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare intre
primarie si mediul extern;

-se documenteazd in vederea informarii primarului in legdturd cu modul in care personalul
cu functie de conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeaza perfectionarea pregatirii
profesionale a subordonatilor, cum se preocupé de pdstrarea patrimoniului institutiei, a
dotérilor acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

-protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazd cu toate structurile din
institutie;

-reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;

-urméreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele
din structura organizatoricd a Primdriei Orasului Curtici, armonizarea programelor
intercompartimentale;

-pregateste informari gi materiale;

-realizeazd analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita
orice informatie, situatie centralizatd, document, etc.

-asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

-urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

-asiguré legdturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

-intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local al Oragului Curtici, Prefectura,
parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordonarii
unor activitati si programe;

-asiguré planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
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-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de ctre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-Tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Art. 64. Atributiile Compartimentului Arhiva sunt urméatoarele:
-Arhiveazd toate actele din cadrul serviciilor si birourilor din cadrul aparatului de specialitate

al primarului
-Elibereaza extrase sau copii dupd orice act din arhiva Prim&riei conform Legii nr. 16/1996,

cu modificarile si complet&rile ulterioare,
-Organizarea depozitului de arhivéd dupd criteriile stabilite, conform prevederilor Legii

Arhivelor Nationale.

-Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor.

-Preluarea de la compartimente, pe baza de inventare a dosarelor.

-Pregdtirea documentelor (cu valoare istoricd) si a inventarelor acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale.

-Raspunde de solicitarea dotarii corespunzétoare a depozitului (mobilier, rafturi,... s.a.).
-Elaborarea documentelor prevézute de lege pentru predarea arhivei selectionate la Arhivele
Nationale

-Convocarea Comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pistrare
expirate si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare
-Intocmirea inventarelor pentru documentele f&rd evidents, aflate in depozit

-Verificarea la restituire a integritatii documentului imprumutat

-Punerea in evidentd a documentelor imprumutate compartimentelor creatoare.

-Tine evidenta documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi

-Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberé&rii copiilor si certificatelor solicitate
de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare.
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului:
intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cdnd este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi:

-indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului:

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

SECTIUNEA XII - COMPARTIMENTELE DIN SUBORDINEA DIRECTA A
VICEPRIMARULUI
Compartimentul Piata Agroalimentard

Art.65. Atributiile Compartimentului Piatd Agroalimentars sunt urmitoarele
-administreaza pietele, targurile, bazarele si oboarele care functioneazi pe teritoriul
Orasului Curtici si care sunt date in administrarea Compartimentului Piatd Agroalimentars;
-face propuneri in scopul infiintarii de noi piete, complexe agroalimentare, targuri, oboare,
bazare, piete volante, etc;

-percepe si sa incaseazd taxe forfetare si taxe pentru rezervare tarab3, in cuntumul stabilit
prin Hotdarare de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplicd pe zi - inchiriat tarabe,




cantare, greutati, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervarile de taraba (care se
aplicd pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarea produselor
agroalimentare si a celorlalte produse similare si complementare, cu respectarea stricta a
obiectului de activitate pentru care s-a acordat dreptul de folosinta

-asigura aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfasurarea activitatilor de comer
pe teritoriul pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Orasului Curtici si a
Hotararilor Consiliului Local,;

-asigurd desfasurarea unui mmerl; civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

-stabileste functionarea pietelor dupd un program cu grafic orar care va fi inscris in
regulamentul de functionare al fiecarei piete administrate, cu respectarea reglementarilor
privind linistea si ordinea publica;

-obtine toate autorizatile si avizele necesare findeplinirii obiectului de activitate in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-asiguré respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

-asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe bazad de taxe legale stabilite prin
Hotarare de Consiliu spatiile, tarabele, céntarele precum si alte servicii specifice activitatii
din pietele administrate;

-asigurd buna functionare a céntarelor, verificarea acestora precum si a greutdtilor din
dotare;

-asigura depunerea zilnicd a sumelor incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor
de incasari si depunerea lor in casierie;

-repartizeazd structurile de vanzare in ordinea sosirii producétorilor, in limita numarul; de
locuri diponibile in piete;

-aplicd mésurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

afiseaza taxele si tarifele, asigura incasarea corecta a acestora pe baza de documente legale
de la toti agentii economici care desfasoara activitati de comert in pietele administrate;
asigura pastrarea curiteniei pietelor si asigura buna functionare a instalatiilor de apa, canal,
electricitate, etc.

-dispune masuri de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor, precum gi
evitarea unor pagube ce s-ar putea produce asupra patrimoniului pietei;

-particip3 la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serwcm!uu la institutiile cu care Compartimentul Piata
Agroalimentard colaboreaza;

-intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participd ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul i atributiile Cﬂmpartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Art.66. (1)Pe linie de activititi de bibliotecd, Atributiile Compartimentului Bibliotecd
sunt urmatoarele:

-intocmeste programul anual al activitatii bibliotecii;

-réspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotdrii
bibliotecii;

-organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul st::-x\bilit,\de
conducerea unitatii;

-organizeaza colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;
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-se ingrijeste de completarea rationald a fondului de carte;

-pune la indeméana cititorilor instrumente de informare (cataloage, fisiere, bibliografii din
diverse domenii - pe care le intocmeste, etc.)

-operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

-se ocupa de reconditionarea cartilor uzate fizic;

-verificarea colectiilor in vederea selectdrii publicatiilor pentru casare;

-recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-organizeaza activitatea de popularizare a cartii, indruma lectura cititorilor;

-atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

-actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;
-propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor.
-organizeaza si desfasoara activitati cultural artistice si de educatie permanent3;
confidentialitate, loialitate,

-sa respecte si sa contribuie la prestigiul institutiei,

-promptitudine si profesionalism in deservirea cetatenilor,

-comunica citatiile si alte acte de procedurd, in conditiile Legii 134/2010 -(r) privind Codul
de procedura civila;

-evidenta si popularizarea publicatiilor;

-achizitii si casare de publicatii;

-depozitare, catalogare, clasificare, imprumut, colaborarea in vederea realizarii activitatii de
formare continua, participarea obligatorie la stagii de pregatire initiald si continua.

(2) Pe linia activitatii privind biblioteconomia, Compartimentul Biblioteca are urmétoarele
atributii:

-In Biblioteca Prim&riei sunt inregistrate si p#strate obligatoriu urmétoarele cirti si
documente:

a) publicatiile editate de Primaria Orasului Curtici;

b) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria Orasului Curtici;

c) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;

d) Materialele pe suport electronic (CD-uri) continand:

- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestarilor culturale, evenimentelor;

- diferite documentatii si materiale de prezentare;

- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte,
lucrari, etc., ale Primariei Orasului Curtici;

e) orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare
si pastrare de catre conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului.

stimularea cercetarii in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii;

complexitatea activitatii biblioteconomice si psihopedagogie;

asigura accesul la informatie prin tehnologia modernd introdusd in cadrul bibliotecii
Orasului Curtici;

-asigurd circulatia libera a informatiilor si a ideilor la nivelul comunitatii profesionale al
utilizatorilor serviciilor de biblioteca;

-promovarea normelor, criteriilor si tehnicilor moderne de management si a activitatilor
specifice de biblioteconomie;

-diversitatea operatiilor biblioteconomice si ale actiunilor cu utilizatorii;

-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:

-participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului; \




-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

rviciul C e C

Art.67. Atributiile Serviciului Casa de Cultura sunt urmatoarele:
-organizeaza si desfasoara activitati cultural -artistice si de educatie permanenta;
-conserva si transmite valorile morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal;
-organizeaza sau sustine formatiile artistice de amatori, concursuri si festivaluri, inclusiv
participarea formatiilor la manifestari culturale interjudetene, nationale si internationale;
stimuleaza creativitatea si talentul;
-organizeaza sau sustine activitatea de documentare a expozitiilor temporare, elaboreaza
monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului;
-difuzeaza filme artistice si documentare;
-organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca,
-organizeaza si desfasoara cursuri de formare profesionala continua;
-propune centrului judetean conservarea si promovarea culturii traditionale, obiceiuri,
traditii, creatii populare, valori de patrimoniu ce trebuie protejat intocmeste si actual
izeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative si recreative ce urmeaza a
fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;
-propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-
artistice, cultural-sportive, cultural-educative, de interes local,
-asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
-se implica. in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte
si alte manifestdri cultural-artistice. in perimetrul Orasului Curtici si in organizarea
unor tabere de creatie
-promoveaza si desfasoard manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea
si exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand
diferitelor minoritati;
-sustine utilizarea si punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul
desfasurarii de activitati cultural-artistice;
-colaboreazd cu Inspectoratul Scolar Judetean si cu unitatile de invataméant de pe
raza Orasului Curtici, in vederea derularii unor activitati comune care sa se
incadreze in specificul serviciului;
-colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri
profesioniste de muzicd si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si arta
in vederea organizéarii de proiecte culturale;
-pregdteste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;
-se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
-asigura elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale (caiete de sarcini, note
estimative);
-urmareste derularea contractelor, verificd respectarea clauzelor si termenelor
contractuale din contractele in derulare la nivelul compartimentului., propunand
masuri adecvate;
-propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la
nivelul serviciului;
-stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel fncdt s3 existe o
permanentd comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;
-identificad criteriile de elaborare si evaluare ale proiectelor gi programelor culturale;
intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de

Control Intern Managerial in cadrul Serviciului; " \
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-participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de cdtre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Serviciului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Serviciului

Compartimentul Transport Local

Art.68. Atributiile Compartimentului Transport Local sunt urmatoarele:
-preia sub inventar microbuzul scolar.
-mentind in stare de functionare microbuzul scolar.
-respectd normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de protectie a muncii
si participa la sedintele de instruire organizate la nivelul scolii.
-transporta in microbuzul scolar doar elevii si cadrele didactice de serviciu care se regésesc
in tabelul semnat de directorul unitatii.
-Intocmeste toate documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incidt cursa sa fie
legala.
-cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
asigura transportul elevilor de la domiciliu la scoald pe ruta stabilitd de superiorul ierarhic,
dimineata si la terminarea cursurilor.
-raspunde de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.
-mentine curatenia zilnicad la standarde maxime in microbuzul scolar.
-nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea superiorului
ierarhic;
-nu conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor,
etc. , care reduc capacitatea de conducere;
-participa la orice activitate legaté de interesul primariei.
-Are grija sa fie avizat carnetul de s3natate.
-informeaza superiorul ierarhic ori de cate ori apar probleme la locul de munci.
-inainte de a pleca in cursa are obligatia s& verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
il conduce;
-efectueaza ingrijirea zilnicd a autovehiculului;
-nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si Tsi anunt3
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile
-mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;
-pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si
actele maginii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;
-se preocupa permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor
-intocmeste foile de parcurs si le preda zilnic coordonatorului de transport
-comunica imediat coordonatorului de transport, telefonic sau prin orice alt mijloc,orice
eveniment de circulatie in care este implicat
-are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pdna la sosirea
organelor politiei 5i sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului,dac3 acesta a avut ca
rezultat moartea, vdtdmarea integritatii corporale sau a sanatétii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
-sd se prezinte la examinarea medicald si psihologicd atunci cand este trimis de
coordonatorul de transport
-intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Compartimentului;
-intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de

control Intern Managerial in cadrul Compartimentului:




-participa ia intocmirea propunerilor bugetare, a notelor dc fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotarari, cand este cazul;

-efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

-indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile Compartimentului;

-tine evidenta comunicarilor si corespondenta in cadrul Compartimentului

Clubul Sportiv

Art.69. Atributiile Clubului Sportiv sunt urmatoarele:
-organizeaza si conduce activitatea clubului si raspunde de indeplinirea obiectivelor stabilite
asigura elaborarea si supunerea spre aprobarea Consiliului Local al Orasului Curtici,
regulamentul de ordine interioara al clubului si asigura respectarea acestuia de catre
personalul pe care il angajeaza
-reprezinta personal sau prin delegat, clubul in relatiile cu organismele sportive interne
sifsau internationale, cu celelalte institutii publice sau private, organe jurisdictionale,
organizatii sau agenti economici, precum si cu personele fizice si juridice romane sau straine
elaboreaza programele de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale clubului in concordanta
cu strategia nationala de dezvoltare a activitatii sportive
-negociaza si semneaza contracte si alte acte juridice de angajare ale clubului
-coordoneaza si controleaza activitatea desfasurata in cadrul sectiilor pe ramura de sport,
precum si a antrenorilor, in vederea realizarii scopului si obiectului de activitate al clubului
asigura ducerea la indeplinire a masurilor luate de comitetul de conducere pentru paza
bunurilor si valorilor clubului
-raspunde, potrivit reglementarilor in vigoare, de incadrarea personalului salariat din
subordine, conform organigramei aprobate
-organizeaza controlul indeplinirii sarcinilor de catre personalul clubului si urmareste
aplicarea masurilor pe care le dispune
-aplica, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare salariatilor si sportivilor, in cazul savarsirii de
abateri disciplinare si dispune repararea prejudiciilor produse
-aproba si urmareste planurile de pregatire prezentate de antrenorii clubului
-analizeaza periodic, impreuna cu antrenorii, stadiul indeplinirii obiectivelor stabilite si
rezultatele realizate de sportivii legitimati la club, iar la solicitarea Consiliului Local al
Orasului Curtici va prezenta rezultatele acestor analize
-supune spre aprobare calendarul competitional al clubului si urmareste derularea acestuia
urmareste pregatirea si participarea sportivilor la competitiile prevazute in calendarul
competitional intern si international al clubului, precum si organizarea competitiilor proprii si
actiunilor de selectie
-stabileste pentru fiecare antrenor, prin fisa postului, numarul de grupe de sportivi pe
niveluri valorice si numarul minim de sportivi legitimati sau nelegitimati cuprins in pregatire
asigura actualizarea permanenta a fondului documentar si a bancii de date a clubului:
-acte normative in vigoare privind activitatile sportive
-regulamentul de organizare si functionare al clubului
-regulamentul de ordine interioara a clubului
-statutele si regulamentele federatiilor sportive la care clubul este afiliat
-ordinele si normativele Agentiei Nationale pentru Sport
-programele de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale clubului
-evidenta sportivilor legitimati si clasificat pe rameri sportive
-rezultatele obtinute de sportivii proprii la competitiile interne si internationale
-dispune masuri pentru promovarea spiritului de fair-play si pentru combaterea si -
prevenirea violentei si dopajului in activitatea sportiva
-asigura si raspunde de integritatea, intretinerea si functionarea in conditii optime a bazei
materiale, sportive din patrimoniul clubului
-orice alte atributii, cu exceptia celor date potrivit reglementarilor in vigoare altor organe\
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CAPITOLUL V: ALTE REGLEMENTARI

Art.70. - Declaratia de avere si de interese.
Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitdtilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparenta, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor,
toti demnitarii si functionarii publici din cadrul Primariei Orasului Curtici sunt obligati sd
depuna Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in
vigoare.
Art.71. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locala si, de
la caz la caz, in mass-media centrald, sunt:
-data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local al primariei Orasului Curtici;
ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
primariei Orasului Curtici;
-anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;
anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotarari cu caracter normativ sau
alte dezbateri publice de interes general,;
-hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local al Primariei Orasului Curtici;
anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;
alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.
Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va
cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art.72. - Perfectionarea profesionala a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:
programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
stagii de practica si specializare in tara sau strainatate;
-instructaje interne,
-participarea la conferinte si seminarii, in tara sau in straindtate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de
angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de
compartimente, luénd in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a
modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitdtile de pregdtire profesionald ale
salariatilor
(4) Organizarea si desfdsurarea formdrii profesionale a salariatilor se desfisoard conform
sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art.73. - Utilizarea tehnicii de calcul
(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite.
(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta responsabilul desemnat.
(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii.
(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parold
de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art.74. - Elaborarea proiectelor de dispozitii
Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corecta a

proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001




privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare. Toti salariatii
vor respecta ierarhia, conform fisei postului.

Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parasirea institutiei in
timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Art.75. - Respectarea legilor si a dispozitiilor
Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
disciplinara in conditile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului: functionar public sau
personal contractual.

in Priméaria Orasului Curtici sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati, Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

CAP VI: DISPOZITII FINALE

Art.76. - Elaborarea Fiselor de post
(1) in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare responsabil de
compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama
Aparatului de specialitate al Primarului.
(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in trei
exemplare: unul pentru salariat, unul pentru Compartimentul vizat si unul pentru
Responsabilul Resurse Umane Salarizare.

Art.77. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

Toti salariatii Primariei Orasului Curtici sunt obligati s& cunoascad, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. in acest scop Sef
Serviciu Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor.

Fiecare salariat din cadrul Primariei Orasului Curtici isi desfasoara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primariei Orasului Curtici. De asemenea, executa
hotararile Consiliului Local CURTICI ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a
Primariei Orasului Curtici.

Art.78. - Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotadrare a
Consiliului Local.
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