Roménia ' R
Judetul Alba Q i
Oragul Abrud /
Consiliul local

Nr.32 din 11.02.2022 o
PROIECT DE HOTARARE

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului Orasului Abrud, Judetul Alba

Consiliul Local al Oragului Abrud, Judeful Alba, Intrunit azi in sedin{a ordinari, publici;

Luand in dezbatere Proiectul de hotirare nr.32 din 11.02.2022 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului Orasului Abrud, Judetul Alba, initiat de
Primarul Oragului Abrud;

Avand in vedere :
> Referatul de aprobare al initiatorului la proiectul de hotirire inregistrat sub nr.7661 din

11.02.2022;
» Raportul de specialitate al Compartimentului resurse umane — salarizare din aparatul de

specialitate al Primarului inregistrat sub nr.7648/11.02.2022;
» Avizul Comisiei nr.4 din cadrul Consiliului Local al Orasului Abrud;

Tinind cont de prevederile:
- Art.129 alin.(2) lit.a si alin.(3) lit.c) raportate la prevederile art.365 din ORDONANTA DE

URGENTA Nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
- Art40 alin.(1) lit.a) din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, cu modificarile si completirile

ulterioare;
In baza dispozitiilor art.139, alin. (1) si art.196 alin.(1) lit.a) din ORDONANTA DE

URGENTA Nr. 57/2019 privind Codul admlmstratlv cu modificérile si completarile ulterioare;
HOTARASTE:

Art.1.Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al
primarului Orasului Abrud, Judetul Alba, conform anexei, care face parte integranti din prezenta

hotérare..
Art.2.La data intrérii n vigoare a prezentei, prevederile Hotérarii Consiliului Local al

Oragului Abrud nr.98 din 20.12.2018 si inceteazi aplicabilitatea.
Art.3.Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei se incredinteazi Primarului
Oragului Abrud, administratorul public, secretarul general al orasului precum si angajatii din aparatul de

specialitate al primarului.
Art.4. Hotdrérea se comunicd Institutiei Prefectului Judetului Alba, Primarului Orasului

Abrud si aparatului de specialitate al primarului Orasului Abrud
Prezenta hotdrare a fost adoptata in urma votului favorabil al unui numar de ... consilieri locali

din totalul de silieri locali in functic §i ... consilieri locali prezenti.

Avizat,
Primar, Albu Secretar general, Hodan Diana Mira

Hotérarea se adoptd cu majoritatea simpli a consilierilor locali in functie.


PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere


Nr. 7661/11.02.2022
REFERAT DE APROBARE

la Proiectul de hotiirire privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al primarului Orasului Abrud, Judetul Alba

Avéand in vedere urmaétoarele:

- Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

Articolul 40

(1) ,,Angajatorul are, in principal, urmdtoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea §i functionarea unitdafii’;

- prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare:

- Art. 129

,Atributiile consiliului local

(1) Consiliul local are initiativa si hotdrdste, in conditiile legii, in toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritdfi ale administratiei publice locale sau
centrale”.

(2) ,,Consiliul local exercitd urmdtoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea §i
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local si ale
societdtilor si regiilor autonome de interes local;

3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a). consiliul local:

¢) aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiinfarea, organizarea §i statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local, reorganizarea §i statul de
functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societdti de interes local si statul de functii al acestora’;

- raportat la Articolul 365

»Obiectul reglementarii

(1) Prezenta parte reglementeazd normele generale privind.:

a) regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritdjile si institufiile publice
prevdzute la art. 369;

b) regimul specific al personalului contractual din administratia publicd;

¢) asigurarea evidentei personalului pldtit din fonduri publice.



(2) Dispozitiile cuprinse in prezenta parte se aplicd:
a) autoritdtilor si institutiilor publice, precum si altor persoane juridice in cadrul cdrora isi desfasoard
activitatea categoriile de personal prevdzute in legislatia-cadru privind salarizarea personalului pldtit din
fonduri publice;
b) functionarilor publici, personalului angajat cu contract individual de muncd sau cu contract de
management, precum §i altor categorii de personal pldtit din fonduri publice”.

- Articolul 139 ,,Adoptarea hotdrdrilor consiliului local

(1) in exercitarea atributiilor ce ii revin, consiliul local adoptd hotdrdri, cu majoritate absolutd sau
simpld, dupd caz”.

- Articolul 196 ,,Tipurile de acte administrative

(1) In exercitarea atributiilor ce le revin, autoritdtile administratiei publice locale adoptd sau emit, dupd
caz, acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupd cum urmeazd:

a) consiliul local si consiliul judefean adopta hotdrdri”;

Avand in vedere cele expuse mai sus supun analizei si aprobdrii prezentul proiect de hotdrare in

sedinta Consiliului Local al Orasului Abrud.



PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere


PRIMARIA
ORAS ABRUD
Compartiment Resurse Umane-Salarizare

Nr. 7648 /11.02.2022

RAPORT DE SPECIALITATE

Subsemnata Mera Rodica — consilier in cadrul Compartimentului Resurse Umane - Salarizare
din cadrul Primariei orasului Abrud, supun atentiei Consiliului local Abrud aprobarea regulamentului
de organizare si functionare a aparatului de specialitate a Primarului orasului Abrud, avand in vedere
urmatoarele:
de la ultima modificare si completare a Regulamentului de organizare si functionare aprobat
prin HCL nr. 98/20.12.2018 au fost emise acte normative prin care a fost modificat cadrul
legal si atributiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Abrud, au aparut
noi servicii/ birouri/ compartimente in cadrul structurii organizatorice.

- prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) lit. a) si d) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptarii unei hotarari privind aprobarea Regulamentului
de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului, mentionind cd in sfera de
autoritate a Consiliului Local se regiiseste faptul ¢ acesta are atributii privind unitatea administrativ-
teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de specialitate al
primarului.

Luand in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii, republicat,
cu modificarile si completirile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligatia sa stabileasca

organizarea si functionarea unitatii;

Anexez prezentului raport :
- regulamentul de organizare si functionare a Primariei orasului Abrud, actualizat.

Compartiment Resurse Umane- Salarizare,
Consilier,
MER DICA



PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere

PETRICA SIMINA
Evidenţiere


ANEXALAH.C.LL. /2022

REGULAMENT
de Organizare si Functionare a Primariei Orasului Abrud

Capitolul I.
Dispozitii Generale

ART. 1 - Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliazd modul de organizare a Primériei Orasului Abrud si a structurilor sale organizatorice,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile acestora, conform legii.

ART. 2 - Primarul Orasului Abrud indeplineste o functie de autoritate publica, conduce administratia
publica locala a Orasului Abrud si aparatul de specialitate, conform din OUG nr. 57/2019 - privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

ART. 3 - In conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, Primaria orasului Abrud este o structurs
functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanents, care
duce la indeplinire hotérarile autoritétii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, persoanele Tncadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;
ART. 4 Primaria orasului Abrud are sediul in Abrud, Piata Eroilor, nr.1 jud. Alba

ART. 5 - Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice si juridice romane si straine, precum si in justitie. Tn
relatiile dintre Consiliul local, ca autoritate deliberativi si Primarul Orasului Abrud, ca autoritate
executiva, nu exista raporturi de subordonare.

ART. 6 - Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primarul orasului Si
Consiliul local al Orasului Abrud este reglementat de OUG nr. 57/2019 — privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;.

ART. 7 - Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfagoara activitatea in baza
raporturilor de munca, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003-Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

ART. 8 - Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de OUG nr.
57/2019 — privind Codul administrativ, cu modificirile $i completarile ulterioare si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru personalul contractual;

ART. 9 - Atributiile din prezentul Regulament de Organizare si Functionare vor fi preluate si
prevazute in Figa postului intocmita pentru fiecare salariat din compartiment de cétre conducatorii
acestora.

ART. 10 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de
drept cu prevederile legislatiei in vigoare ulterioare aprobarii lui $i se completeaza cu procedurile
de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului
de control managerial.

ART. 11 - Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate a compartimentului din care fac parte.

ART. 12 - Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Abrud si serviciile publice fira
personalitate juridica Tsi desfagoars activitatea curents in imobile proprietatea publicd a Orasului
Abrud si utilizeaza dotarile puse la dispozitie pentru functionarea in conditii de eficienta.

ART. 13 —Finantarea Primariei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite
Ccu respectarea prevederilor legale si din alte venituri, conform legii.

ART. 14 — Priméria Orasului Abrud administreaza bunuri imobile $i mobile, proprietatea publica
sau privatd a Orasului Abrud, dupa caz, evidentiate distinct in evidenta contabil si, dupa caz, in

evidentele de carte funciara.



Capitolul II.
Structura organizatorici si principalele tipuri de relatii

ART. 15 - Structura organizatoricd a Primariei Orasului Abrud este in conformitate cu QUG nr.
57/2019 — privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare aprobati prin
hotarare a consiliului local.

ART. 16 - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relati de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

ART. 17 - Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului fata de primar;

b) subordonarea arhitectuiui sef, sefilor de serviciu, dupa caz, fai de primar, viceprimar, sau
fata de secretarul orasuiui, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile
primarului gi de structura organizatorica:

c) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

ART. 18 - Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului Orasului Abrud, intre acestea si serviciile publice, institutiile
publice, 1in conformitate cu atributiile specifice fiecdruia, cu obiectul lor de activitate sau
competentele lor legale si in limitele prevederilor legale.

ART. 19 - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Abrud si Intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul serviciilor publice fara personalitate juridica.

ART. 20 - Relatiile de colaborare exista si Intre compartimentele functionale din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Abrud, serviciilor publice de interes local, far4 personalitate
juridica, cu compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si
locale, asociatii si fundatii, etc. din tara si strainatate.

ART. 21 - (1) Relatiile de reprezentare in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, ONG - uri din tara si striinitate se realizeaza de primar, viceprimar, secretarul orasului
sau salariatii compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de
interes local, n limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie.

(2) Salariatii care reprezintd orasul Abrud sau priméria in cadrul unor organizatii
internationale, instituti de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabil {&rii si Orasului Abrud.

ART. 22 (1) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc ntre primar, viceprimar,
arhitect sef si secretarul orasului pe de o parte si sefii serviciilor si birourilor pe de alt parte,
conform organigramei aprobate si dispozitiilor primarului.

(2) Acelasi tip de relatii se stabilesc intre serviciile publice de interes local specializate
in control $i compartimentele, serviciile publice, institutiile publice de interes local care desfédsoara
activitdti supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin QUG 57/2019 —
Codul administrativ cu modificarile §i completdrile ulterioare, sau prin alte prevederi legale in
vigoare.

ART. 23 - n cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotérére a consiliului local conform
legislatiei in vigoare , pentru buna functionare a primariei , primarul propune numarul de posturi
pentru compartimentele din structura organizatorica, propune transformarea posturilor vacante
prevazute in statul de functiuni, conform legislatiei Tn vigoare, precum si constituirea de
compartimente in functie de necesitati. '
ART.24 Viceprimarul este subordonat primarului si isi exercita atributiile in limita competentelor
delegate de primar prin dispozitie, potrivit OUG 57/2019 ~ Codul administrativ cu modificarile si
completérile ulterioare.
ART. 25 - Secretarul orasului indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art. 243 din
din OUG nr. 57/2019 — privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
ART. 26 - Structurile manageriale si structurile executive ale Primariei Orasului Abrud aga cum
au fost stabilite de catre Consiliul local al Orasului Abrud sunt urmatoarele:
A. Aparatul de specialitate al primarului:

2



1. Directia de asistenta sociala
e Compartiment asistenta sociala
o Compartiment autoritate tutelara
e Compartiment asistenti personali
o Compartiment asistenta medicala scolara
o Compartiment asistenta medicala comunitara
2. Arhitectul sef, Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Dezvoltare Durabila, Achizitii

Publice:
e Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Dezvoltare Durabila
e Compartiment Achizitii si Investitii Publice
s Compartiment Cadastru si Protectia Mediului
o Compartiment Implementare Proiecte
3. Serviciul Financiar — Contabil cu:
e Compartiment Buget-Contabilitate;
e Compartiment Impozite si Taxe Locale;
Compartiment Audit Intern
Compartiment Aparatul permanent al Consiliului local
Compartiment Administratie Publica Locala, Monitorizarea procedurilor administrative;
Compartiment Registratura, Arhiva
Compartiment Registrul Agricol;
. Compartiment Resurse Umane-Salarizare;
10. Compartiment Juridic;
11. Compartiment Control Comercial, Autorizatii de Functionare, Avizare Mediu;
12. Compartiment Comunicare, Relatii Publice;
13.Birou Cultura, Culte, Educatie, Sport si Informare turistica;
e Biblioteca oraseneasca (are regulament propriu);
e Compartiment Cultura, Educatie
o Compartiment Sport si Informare Turistica
B. Servicii publice de interes local, fara personalitate juridica:
1. Serviciul public comunitar local de evidenta a populatiei Abrud
2. Serviciul de voluntariat pentru situatii de urgenta.
3. Serviciul de Administrare a Domeniului Public si Privat
e Compartiment administrarea si intretinerea drumurilor, cladirilor, spatiilor verzi si a
parcurilor;
e Compartiment administrarea pietei, transport elevi;
e Serviciul gestionarea cainilor fara stapan;
Serviciile publice de interes local sunt organizate si functioneaza pe baza regulamentelor proprii
aprobate de catre Consiliul Local.
C. Administrator public
D. Cabinetul Primarului;
E. Cabinetul Viceprimarului;
ART. 27 - In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii:
1. organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;
2. detaliaza atributiile compartimentului pe care 1l conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a figei postului;
3. auinifiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;
4. indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat Tn rezolvarea legald, corespunzéatoare si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;
3
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5. evalueazd din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

6. asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor i scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

7. propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Tmbunatairii activitatii din cadrul compartimentului,
colaboreazad si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

8. raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public gi
a celorlalti angajati ai primariei;

9. raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului regulament fatd de seful ierarhic
superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoas3 a sarcinilor si atributiilor care revin

compartimentelor pe care le conduc.
10.fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de

munca in mod eficient si eficace;

11. transmit, la solicitarea Biroului resurse umane organizare, in termenul prevazut, propuneri
pentru proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare, organigrama, statul de funciii si
numarul de posturi si referate de fundamentare a acestor propuneri;

12. comunicé Biroului resurse umane — salarizare orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si aplicarii, conform legii, a
hotararilor Consiliului local al Orasului Abrud si dispozitiilor Primarului Orasului Abrud Si
actualizeaza ori de cate ori este cazul, urmare modificarilor intervenite 1in atributiile
compartimentelor din structura organizatoric3 pe care o coordoneaza, “ fisa postului ” personalului

acestora;
13. asigura, in conditiile legii, punerea la dispozitia Compartimentului Comunicare, Relatii

Publice a informatiilor de interes public privind domeniul specific de activitate;

14. organizeaza in baza dispozitiei primarului programe de audiente si de lucru cu persoane fizice
si juridice;

15. colaboreaza cu celelalte servicii, birouri, compartimente, institutii publice si servicii publice de
interes local, dupd caz, in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii si

rezolvarii problemelor cetatenilor;

ART. 28. Cu privire la sistemul de control intern/managerial, monitorizarea, coordonarea Si
indrumarea metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Abrud si al serviciilor publice, de interes local se
realizeaza de catre o comisie numita prin dispozitie a primarului, precum si Programul de
dezvoltare a sistemului de control intern/managerial.

Comisia are in componenta sa reprezentanti ai tuturor structurilor organizatorice din cadrul
Primariei Orasului Abrud. Activitatea comisiei de monitorizare se desfasoara in baza
Regulamentului de organizare si functionare a comisiei in care sunt prevazute toate atributiile

membrilor.



CAPITOLUL Il
OBLIGATIILE CONDUCERII EXECUTIVE A PRIMARIEI

Atributii de specialitate, in conformitate cu legislatia in vigoare:

ART. 29 Primarul, viceprimarul, administratorul public, consilierii primarului, a viceprimarului si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurs functionald cu activitate permanents,
denumitd primaria orasului care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, OUG 57/2019 privind Codul
Administativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 30. Conducerea Primériei Orasului Abrud este asigurata de catre: Primar, un Viceprimar,
Secretarul orasului, Arhitect sef, sefi de servicii.

A. PRIMARUL

ART. 31. (1)Primarul Orasului Abrud este autoritatea administratiei publice locale in unitatea
administrativ-teritoriald, Orasul Abrud, conduce aparatul de specialitate si raspunde de buna
functionare a acestuia.

(3) Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatile cu alte autoritti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

ART.32. (1) Primarul Orasului Abrud indeplineste atributiile conform prevederilor Cap.IV Sectiunea
a 2-a din OUG 57/2019 privind Codul Administativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

B. VICEPRIMARUL

ART. 33. Viceprimarul coordoneaza:
> Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
> Serviciul de Administrare a Domeniului Public si Privat;

ART. 34. Viceprimarul indeplineste si alte atributii:

a) ia masurile necesare pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul departamentelor si
serviciilor publice pe care le are in subordine:

b) asigura si raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului;

c) participa la sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia:

d) asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local;

e) controleazi activitatea personalului subordonat, avizeaza programul anual de efectuare de
catre acestia a concediilor de odihna;

f) primeste, distribuie si semneaza corespondenta primita in acest sens:

g) exercita functia de ofiter de stare civila, pe baza dispozitiei de delegare emisi de primar;

h) urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele aflate in derulare:

i) asigurd si rdspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de
investitii publice proprii, pentru lucrérile de investitii si reparatii pentru institutii de invatdmant
si participa la fundamentarea bugetului local necesar acestora;

J) asigurd intocmirea centralizatd a listei de dotri proprii, pentru institutile sau agentii
economici de subordonare locald, precum si pentru unitdtile de fnvatamant, pe baza
propunerilor serviciilor Primariei Orasului Abrud si inscrierea lor in bugetul anual al Orasului
Abrud;

k) asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrérile de reparatii
capitale si de intretinere;

l) raspunde de administrarea imobilelor cu destinatia locuinta, a celor cu alt3 destinatie decéat
cea de locuintd, precum si de inchirierea, subinchirierea acestora si vanzarea lor, potrivit
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legii; asigura si urmareste, impreuna cu Compartimentul impozite si taxe locale incasarea
veniturilor rezultate din vanzari, chirii etc., spatii de locuit sau spatii cu alta destinatie si face
propuneri pentru utilizarea sumelor incasate;

m) urméreste si raspunde de aplicarea masurilor de infrumusetare si gospodarire a Orasului
Abrud si a Regulamentului de desfisurare a activitatii de colectare, transport si depozitare

a reziduurilor urbane din Orasului Abrud;

n) urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de serviciile
pe care le are in subordine;

0) se implica si verifici realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin
unitatile specializate, potrivit legii, si pe care au obligatia s& le efectueze institutiile publice,
agentii economici si cetatenii din Orasul Abrud:

p) asiguré prin administratorul pietei si celelalte servicii, masurile necesare pentru functionarea
bazelor de agrement, in scopul petrecerii timpului liber al cetatenilor, desfasurarea
activitatilor stiintifice, culturale, artistice, organizate cu ocazia sarbatoririi unor evenimente si
manifestari cu caracter national sau local;

q) urmareste i verifica aplicarea Regulamentului de organizare si functionare a Serviciilor din
subordine si face propuneri de modificare, completare, dupa caz, acestora:

r) urméreste incasarea taxelor de pe raza Orasului Abrud, prevazute de lege sau stabilite prin
hotaréri ale consiliului local gi face propuneri in baza datelor prezentate de administratorul
pietei, privind modul de utilizare a acestora in scopul desfagurarii unui comert civilizat;

s) participa la fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al patrimoniului local si face
propuneri privind dezvoltarea si modernizarea acestuia:

t) urmareste verificd si rdspunde de modul de indeplinire a atributiilor ce revin serviciilor
publice si departamentelor subordonate din cadrul aparatului de specialitate;

u) acordd audienfe cetdtenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
compartimentelor si serviciilor subordonate, conform programului stabilit;

v) In lipsa primarului Ti indeplineste atributjile si semneaza actele de competenta acestuia.

In calitate de autoritate executiva, viceprimarul rdspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului local al Orasului Abrud si a Primarului Orasului Abrud, potrivit legii.
(2) Viceprimarul colaboreaza cu institutiile publice care se afld sub autoritatea Consiliului

Local al Orasului Abrud.

C. SECRETARUL ORASULUI ABRUD

ART. 35.Fiecare unitate administrativ teritorialda are un secretar salarizat din bugetul
local.Secretarul orasului este functionar public de conducere.
ART. 36. In exercitarea competentelor ce-i revin, Secretarul Orasului Abrud Indeplineste atributiile
prevazute in art.243 din OUG 57/2019 privind Codul Administativ, cu modificarile $i completarile
ulterioare.
a)avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local;
b)participa la sedintele consiliului local;
c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e)asigura transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);
f)asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local;
g)asigura pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local;
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h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazs;

i)poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

jefectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local:

k)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

l)informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m)asigurd Tntocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n)urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza pregedintele de sedint3, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit&tii/subdiviziunii administrativ-

teritoriale;
p)alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar,

CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE ANGAJATILOR

Art. 37. OBLIGATII GENERALE

Salariatii aparatului de specialitate al Primarului, functonarii publici sau cu contract individual de
muncd, indiferent de locul de munca unde Tsi desfisoars activitatea, in concordants cu prevederile
legale Tn vigoare, au urméatoarele obligatii:

a. Sa indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele prevazute indatoririle de serviciu
stabilite prin fisa postului si sa se abtina de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice, ori prestigiului corpului functionarilor publici.

b. S& nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice,
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

c. Functionarii publici au obligatia s prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii declaratia
de avere la numirea intr-o functie publici sau la incetarea raportului de serviciu si sa respecte
intocmai, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii.

d. Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului si s aduca
la Tndeplinire sarcinile primite din partea conducerii serviciului sau biroului.

e. Sa-si perfectioneze continu nivelul de pregatire profesionals, atat prin studiul individual, cat si
prin cursurile organizate de catre ANFP, Institutul National de Administratie sau de alte institutji
abilitate potrivit legii.

f. Sa& pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, Intocmire multiplicare, difuzare si
pastrare a documentelor cu caracter secret.

g. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficienta maxima a
timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

h. Sa se prezinte la serviciu intr-o finuta vestimentara decents si adecvata si sa manifeste un
comportament civilizat si demn in relatiile cu colegii si ceilalii salariati din institutie; s3 manifeste
solicitudine si respect in relatile cu persoanele din afara institutiei s& poarte elemente de

identificare: nume si functie.
.



I. Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului sau si consume b&uturi alcoolice in timpul
orelor de program; persoanele aflate in aceasti situatie vor fi obligate s3 paraseasca institutia,
urmand a se lua masuri de sanctionare a lor, aceste fapte fiind considerate abateri disciplinare si
se sanctioneaza conform prevederilor legale.

j. Sa se inscrie in condicile de prezents constituite, ori de cate ori intervin deplasari in interesul
serviciului Tn localitate sau Tn alte localitati; pentru interese personale, iesirea din institutie se va
face numai cu aprobarea conducerii serviciului sau biroului, dups caz.

k. Sa-si insuseascd si s respecte normele legale de prevenire si stingere a incendiilor, normele de
protectia muncii si cele igienico-sanitare.

l. Sa pastreze in conditii corespunzitoare toate bunurile mobile si imobile din dotarea institutiei si
sa foloseasca 'n mod judicios rechizitele.

m. Conform prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local, s3 puna
la dispozitia consilierilor locali documentele sau informatiile solicitate, cu acordul secretarului.

n. Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea
atributjilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

0. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, mobilier, etc.

p. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrics, electronici sau alte instalatji

electrice din dotare.
r. Pentru pastrarea in sigurantd a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul programului de

lucru Tn fisete.
s. Sé& raspunda direct de documentele intocmite si/sau semnate in cadrul serviciilor, birourilor si

compartimentelor.

Art. 38. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Angajatii Primariei orasului Abrud si angajatii Serviciilor publice locale din subordinea
Consiliului local al orasului Abrud se angajeaza s respecte legile nationale si internationale privind
protectia datelor, Regulamentul nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
Regulamentul intern si procedura interna privind protectia datelor cu caracter personal.

Datele personale pot fi prelucrate numai in scopul definit inainte de colectarea datelor si
comunicat persoanei vizate. Modificarile ulterioare ale scopului sunt posibile doar intr-o mésura
limitata si necesitd o fundamentare solida.

Persoana vizata trebuie informata cu privire la modul in care sunt tratate datele sale. in
general, datele cu caracter personal trebuie colectate direct de la persoana in cauza. Atunci cand
datele sunt colectate, persoana vizata trebuie sau si stie deja, sau sa fie informat3 despre:

(a) ldentitatea controlorului de date (compania care colecteaza datele);

(b) Scopul prelucrarii datelor;
Terte parti sau categorii de parti terte carora le-ar putea fi transmise datele.
In cazuri particulare, angajatii se pot consulta cu responsabilul cu securitatea informatiilor. Masurile
tehnice si organizatorice pentru protectia datelor cu caracter personal fac parte din managementul
securitatii informatiilor autoritatii si trebuie adaptate in mod continuu la evolutiile tehnice si
schimbarile organizationale.

Respectarea politicii de protectie a datelor personale si a legilor aplicabile privind protectia
datelor este verificatd in mod regulat prin intermediul Responsabilului cu Protectia Datelor
Personale. Angajatii UAT ORAS ABRUD - Primaria si Serviciile publice locale din subordinea
Consiliului local al orasului Abrud au obligatia s3 informeze cu promptitudine Responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal despre aparitia oriciror riscuri de protectie a datelor

personale.

Art. 39. Atributii comune - Sprijinirea activitétii compartimentului intern specializat Tn domeniul
achizitiilor publice se prin urmatoarele atibutii, dupd cum urmeaza:



a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii si lucrari,
valoarea estimata a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit competenielor,
necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor contracte/acorduri-cadru;

b) transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea 98/2016 :

¢) in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate n referatele prevazute Ia it. a),
transmiterea de informatii cu privire Ia pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in
urma unei cercetari a pietei sau pe baz3 istorica:

d) informarea justificatdi cu privire la eventualele modificari intervenite Tn executia
contractelor/acordurilor-cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor

propuse;
e) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale.



Cap.V Obligatiile serviciilor si compartimentelor functionale din subordinea Primarului
Orasului Abrud

Art.40. Obligatiile serviciilor si compartimentelor

1. Directia de asistenta sociala

Compartiment asistenti sociali
I. Pe linie de asistenta sociala:
in domeniul sustinerii familiei in vederea cresterii copilului
Concediul, indemnizatia lunari si stimulentul de insertie pentru cresterea copiilor
1. Preia cererile de acordare, actele doveditoare si verifica legalitatea acestora;
2. Tine evidenta in registrul special a cererilor pentru acordarea indemnizatiei si a stimulentului
de insertie pentru cresterea copilului.
3. Intocmeste $i comunicd lunar sau de céte ori este nevoie Ia AJPIS Alba borderoul si dosarele
noi privind acordarea indemnizatiei i stimulentului de insertie pentru cresterea copilului;
Alocatia de stat:
1. Preia cererile si intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiei de stat:
2. Tine evidenta in registrul special a cererilor de acordare a alocatiilor de stat:
3. Tntocmegte si trimite lunar la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociale (AJPIS) Alba
borderoul pentru alocatiile acordate nsofit de cererile titularilor.
in vederea obtinerii ajutorului social (venit minim garantat):
1. Preia cererile, actele doveditoare si verific legalitatea acestora:
2. Tine evidenta in registrul special al cererilor pentru acordarea ajutorului social;
3. Efectueaza anchete sociale pentru acordarea ajutorului social;
4. Tntocme§te ancheta sociala pentru dosarele privind ajutorul social la interval de 6 luni sau
de céate ori este nevoie;

Redacteaza dispozitii privind acordarea, modificarea respingerea, suspendarea, recuperarea

sumelor incasate necuvenit cu titlu de ajutor social sau incetarea acestui ajutor;

6. Intocmeste lunar stat de plata in baza pontajelor efectuate, care se va comunica la AJPIS
Alba pentru efectuarea plitii ajutorului social:

7. Comunica lunar la AJPIS Alba pe baza de borderou: copia cererii de acordare a ajutorului
social si a declaratiei pe propria raspundere certificata de primar, dispozitia primarului de
acordare a dreptului la ajutorul social si copia figei de calcul;

8. Preia cererile si actele doveditoare in vederea acordarii ajutoarelor de urgents in baza Legii
416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, si a
criteriilor aprobate prin HCL nr. 3 din 29 ianuarie 2009.

9. Redacteazi dispozitia privind acordarea ajutorului de urgents ;

10.Efectueaza ancheta sociala privind acordarea ajutorului de urgenta.

11.Tntocme$te statul de platd pentru acordarea ajutorului de urgentsd pe care 1l transmite
Compratimentului buget-contabilitate.

Acordarea ajutorului pentru incilzirea locuintei pe perioada sezonului rece:

1. Pune la dispozitia solicitantilor cererea si declaratia pe propria réspundere privind veniturile
si componenta familiei;

2. Primeste si verificid cererile si declaratiile pe propria raspundere privind componenta i
veniturile familiei solicitantilor de ajutor pentru incilzirea locuintei;

3. Stabileste dreptul la ajutorul pentru incalzirea locuintei si supune spre aprobare primarului;

4. Redacteazi dispozitiile de acordare sau respingere ajutorului pentru incalzirea locuintei pe
perioada sezonului rece.

5. Transmite dispozitiile primarului privind acordarea ajutorului de incalzire, titularilor si AJPIS

Alba;

S
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6. Transmite lunar citre AJPIS Alba situatia centralizatoare/raport statistic cuprinzand
beneficiarii ajutorului pentru incilzirea locuintei i cuantumul aferent, in vederea efectuarii
platii;

Alocatia pentru sustinerea familiei:

1. Preia cererile, actele doveditoare si verifica legalitatea acestora;

2. Inregistreaza dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei in registrul special tinut in
acest scop;

3. Efectueazi anchetele sociale pentru acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

4. Redacteaza dispozitiile primarului privind acordarea, modificarea, respingerea, suspendarea,
repunerea n plata si incetarea alocatiei pentru sustinerea familiei;

5. Comunicarea dispozitiilor catre titulari $i AJPIS Allba_;

6. Intocmeste $i comunica la AJPIS Alba lunar sau de cate ori este nevoie borderoul, insotit de
cererile si dispozitiile primarului;

7. Tntocmegte ancheta sociala pentru dosarele privind alocatia de sustinere la interval de 6 luni
sau de céte ori este nevoie;

In domeniul protectiei copilului:
1. Intreprinde toate masurile necesare pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot

determina separarea copilului de parintii s&di, precum si pentru prevenirea comportamentelor
abuzive ale parintilor si a violentei in familie, identificand si evaluand situatiile care impun
acordarea de servicii si beneficii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa, intocmind
planul de servicii pe care supune primarului spre aprobare, prin dispozitie;

2. La sesizarea oricdrei persoane fizice §i juridice, sau autosesizare, analizeazs si evalueazs
situatia copiilor aflati in dificultate, din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor acestora;

3. La sesizare, monitorizeazs copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii
lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor, in colaborare cu institutiile competente:

4. Realizeaza demersurile previzute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gasit precum
si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare;

3. Asigura consilierea, informarea si monitorizarea familiilor cu copii in intretinere, cu privire Ia
exercitarea drepturilor si indeplinirea obligatiilor parintesti, asupra drepturilor copilului si
asupra serviciilor disponibile pe plan local:

6. Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii cu risc de separare, abuz sau
neglijare la locuinta lor si se informeazi despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre
sanatatea si dezvoltatea lor fizica, educarea, invitarea si pregatirea lor profesionala,
acordénd, la nevoie, indrumarile necesare; daca in urma vizitelor efectuate, se constats c3
dezvoltarea fizica, mentala, spirituald, morald sau sociali a copilului este primejduita,
sesizeaza de Indata D.GAS.P.C.;

7. Face demersuri pentru responsabilizarea si sensibilizarea membrilor familiei astfel incat s3
pregateascd reintegrarea familiald a copiilor care beneficiazd de masura de protectie
speciala, in cel mai scurt timp si in cele mai bune conditii;

8. Urmireste evolutia dezvoltirii copilului $i modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si Tsi indeplinesc obligatiile cu privire Ia copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa, intocmind rapoarte lunare pe o perioadd de minum
3 luni;

9. Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Tn domeniul
protectiei copilului gi transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

10.Colaboreaza cu unititile de invatdmant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului n vederea lugrii masurilor ce se impun;

11.ldentific&, monitorizeazs si {ine evidenta copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca Tn
strainatate, realizand raportul de evaluare initiala;

12.Intocmeste planul de servicii pentru copii aflati in dificultate si redacteaza dispozitia de

aprobare a acestuia.
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13.Intocmeste si comunica actele necesare pentru stimulent nou-nascuti
14.Redacteaza dispozitia pentru numirea curatorului special pentru miniori.

Compartiment autoritate tutelara
In domeniul protectiei sociale a persoanelor cu handicap (adulti si copii) :

1.

9.

Intocmeste anchete sociale pentru minori si persoane adulte cu handicap , in conformiate cu
prevederile Legii nr.448/2008, republicat, in vederea obtinerii sau revizuirii certificatelor de
ncadrare n grad de handicap;

Verifica in termen, prin anchete sociale si rapoarte de vizita:

calitatea serviciilor prestate de asistentii personali Tn favoarea persoanelor pe care le au in
ingrijire;

evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual de
recuperare gi integrare sociala;

derularea activitatilor si serviciilor prevazute in contractul individual de munc4, in fisa postului
$i In programul individual de recuperare si de integrare sociala a persoanei cu handicap grav;
Asigura instruirea asistentilor personali conform tematicii prevazute de Ordinul nr. 319/2007;
Consiliaza persoanele cu probleme medicale grave, Tn vederea obtinerii drepturilor prevazute
de lege.

Intocmeste dosarele si tine evidenta persoanelor cu handicap grav care solicit3 indemnizatie
lunara conform legislatiei in vigoare;

Redacteaza dispozitii privind acordarea indemnizatiilor lunare pentru persoanele cu handicap
grav indreptatite;

Tine evidenta persoanelor cu gradul grav de handicap si a asistentilor acestora si transmite
lunar la DGASPC Alba sitatia cu persoanele beneficiare;

intocmeste lunar pontajul asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie lunara.

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

Evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia Si
impreuna cu institutiile abilitate solutioneaz4 situatia adultului aflat in dificultate;

In situatii de urgenta, la sesizare, ia pe loc masurile ce se impun pentru solutionarea situatiei
adultului aflat in dificultate;

Identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural gi in comunitate:

Organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultan{d de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte instituti responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei ntr-o institutie de asistentd sociala Si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare,
camine pentru persoane varstnice, unitati medico-sociale, etc.);

Evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia:

Asigura consiliere si informatii privind problematica socialé (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

Asigura prin instrumente si activitali specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu prioritate a
situatiilor de urgents;

Asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilititi Tn
domeniul proteciiei sociale;

10.Dezvoltd parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti reprezentanti

ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie de realititile
locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

11.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de

programe de asistenta sociala de interes local;
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12.Participa la solicitarea persoanei varstnice sau din oficiu , dupd caz , pentru a fi asistata in
vederea incheierii unui act juridic de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit , a bunurilor ce fi
apartin , in scopul intretinerii si ingrijirii sale ;

Pe linie de autoritate tutelara

Intocmirea anchetelor sociale pentru infractori minori solicitate de politie;

1. Intocmirea anchetelor sociale pentru intreruperea executérii pedepsei, solicitate de catre
judecétorie;

2. Intocmirea  anchetelor  sociale pentru  incredintare/reincredintare/stabilire  ore
vizitd/exercitarea autoritatii parintesti/stabilire pensie alimentard, referitoare la minori, in

_urma divortului;

In vederea stimularii copiilor din familii defavorizate

1. Raspunde de aplicarea Legii nr.248/2015 privind stimularea in invatamantul prescolar a
copiilor care provin din familii defavorizate siale H.G. nr.15/2016 privind aprobarea Normelor
Metodologice de aplicxare a prevederilor Legii nr.248/2015

2. Redacteaza dispozitiile pentru acordarea, incetarea stimulentului educational.

In calitate de Responsabil de caz prevenire pentru copiii aflati in situatii de risc si copiii cu

dizabilitati si/'sau CES , precum si pentru interventie, inclusiv in afara orelor de program, in

week-end-uri si sarbatori legale, in vederea evaluarii situatiei copilului aflat in situatie de abuz,
neglijare sau exploatare, la nivelul orasului Abrud, judetul Alba are urmatoarele atribufii

3. Evaluarea initiald a copiilor cu dizabilitdti si/sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolaré/profesionala : raport de evaluare initial, informarea obligatorie a parintilor cu privire
la drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

4. Evaluarea sociald a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentats in ancheta sociali Si
anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor ;

5. Informare si suportul acordat parintilor/reprezentntului legal cu privire la procedurile de
obtinere a certificatului in grad de handicap/orientare scolara si profesionala, a drepturilor,
facilitatilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare, Tnmanare cerere-tip;

6. Sprijinirea parintilor pentru inscrierea copilului la medicul de familie;

7. Programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitati sau
Serviciul de evaluare si orientare scolara s$i profesionald in cazul familior cu venituri
insuficiente sau aflate in imposibilitatea de a se programa ;

8. Monitorizarea Planiui de abilitare-reabilitare pentru copiii din familie si implicit incheierea
contractului cu familia, rapoartelor de monitorizare :

9. Sprijin acordat parintilor/reprezentantului legal cu privire la identificarea serviciilor de
recuperare/reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de
abilitre/reabilitare ;

10.Efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz
din cadrul Serviciului de Evaluare Complexi a Copilului cu Dizabilitati sau a responsabilului
de caz de servicii psihoeducationale ;

11.Notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului de Evaluare Complexa a Copilului cu
Dizabilitati in situatia in care se impune reevaluarea complexa n vederea fncadrarii in grad
de handicap inainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior, la
cererea parintilor/reprezentantului legal daci s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat
certificatul anterior (completare de diagnostic, prin schimbéri aparute in starea sau situatia
actuala a copilului), situatie Tn care responsabilul de caz prevenire care monitorizeaz3 cazul,
transmite managerului de caz evaluarea complexa, Raportul de monitorizare a copilului sia
familiei.

12.Tntocme$te prodedurile documentate pentru activitatile prevézute in fisa postului.

Compartiment asistenti personali
1. Asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

2. Pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare:
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Asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a
lenjeriei de pat, etc.;

Asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit; Asigura si urmareste
efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de agravare a
bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul;

Participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin asigurarea
climatului afectiv necesar;

Respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

Participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria
Orasului Abrud:

Executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria
Orasului Abrud.

Compartiment asistenta medicala scolara

CRN®De o e N

10.
11.
12.

1.Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivititii
Gestionarea circuitelor functionale

Verificarea respectarii reglementsrilor de sanatate publica

Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei
Servicii de mentinere a starii de sinatate individuale si colective
Servicii curente

Imunizari in conditii epidemiologice speciale

Triaj epidemiologie

Servicii de examinare a starii de sanstate a elevilor

Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
Eliberarea documentelor medicale necesare

Servicii de asigurare a starii de sinstate individuale

Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

Educatie medical3 continus

Compartiment asistenta medicala comunitara

1.

2.

8.

9.
10.

activitate de teren — depistarea activa a cazurilor nefnscrise pe listele medicilor de familie,
in special a gravidelor si copiilor:

activitate medicala curativa — pachet minimal de servicii medicale acordate pacientilor care
nu pot dovedi calitatea de asigurat;

activitate profilactica — depistarea focarelor de boli transmisibile, luarea in evidenfa a
copiilor neinscrigi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclusi in programele de
imunizari

supravegherea stérii de sanatate a populatiei din zonele rurale in care nu exist3 medic, din
zonele greu accesibile, datorits particularitailor geografice sau datorit3 conditiilor grele de
munca;

raportarea cazurilor sociale depistate citre serviciile sociale din subordinea autoritatilor
locale pentru a beneficia de protectie soiala.

identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon gi abuz al copilului:

urmarirea i supravegherea activé a persoanelor din evidentele speciale: prematuri, TBC,
HIV/SIDA, persoane cu deficiente neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice
Supravegherea in mod activ a starii de sinatate a populatiei din zona arondats, in principal
a populatiei neinscrisa la medicul de familie;

Sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli infectioase;

Identificarea persoanelor cazuri sociale sj raportarea lor medicilor de familie din teritoriyl
repartizat in vederea inscrierii lor pe listele acestora
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11. colaborarea cu toti medicii de familie la care sunt inscrise persoanele din teritoriul pe care fi
Supravegheaza, indruméand pentru consultatii la cabinet persoanele bolnave, solicitand,
dupa caz, deplasarea medicului la domiciliu

12. identificarea persoanelor de varst3 reproductiva care au nevoie de metode de
contraceptie, diseminarea de informatii specifice gi trimiterea lor la medicul de familie si
cabinetele de planificare familial:

13. identificarea gravidelor si urmdrirea lor prin protocoale limitate, trimiterea lor la medicul de
familie;

14.preluarea de la maternitsti a nou-nascutilor si mamelor care nu sunt pe listele medicilor de
familie si supravegherea lor activa;

15.urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta speciald, vaccinarilor si
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

16. efectuarea educatiei sanitare in familie;

2, Arhitectul sef, Serviciul Urbanism, Amenajarea Teritoriului, Dezvoltare Durabila,
Achizitii Publice;

l. Arhitect sef

1. Conduce si coordoneaza structura de specialitate in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului din cadrul aparatului propriu al Primarului Orasului Abrud

2. Reprezinta autoritatea tehnica in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului din cadrul
administratiei publice a Orasului Abrud,

3. Desfasoara o activitate de interes public a carei scop principal este dezvoltarea durabila a
U.A.T. Orasul Abrud.

4. Avizeaza si controleaza implementarea documentatiilor de amenajare a teritoriului si
urbanismului de pe teritoriul U.A.T. Orasul Abrud

5. Coordoneaza activitatile de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului si urbanism,
protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul U.A.T. Orasul Abrud.

6. Coopereaza permanent cu directile de specialitate din cadrul M.D.L.P.A. in vederea
transpunerii liniilor directoare de dezvoltare durabila la nivel nationa, politicilor sectoriale,
programelor nationale si proiectelor prioritare.

7. Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism, aflate in competenta
autoritatilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

8. Emite avize de oportunitate pentru elaborarea Planurilor urbanistice zonale si Planurilor
urbanistice de detaliu care se aproba de catre Consiliul Local al Orasului Abrud asigura
eliberarea acestora;

9. Emite avize pentru elaborarea Planurilor urbanistice zonale si Planurilor urbanistice de
detaliu care se aproba de catre Consiliul Judetean Alba.

10.Urmareste punerea in aplicare a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism:;

11. Intocmeste referate tehnice pentru aprobarea de catre Consiliul Local al Orasului Abrud a
documentatiilor de urbanism, indiferent de initiator;

12. Actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de

urbanism aprobate;
13. Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajarea

teritoriului;

14. Verifica si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

15. Transmite periodic M.D.L.P.A. situatiile cu privire la evidenta si actualizarea documentelor
de amenajare a teritoriului si urbanism;

16.Recomanda Primarului Orasului Abrud, componenta Comisiei tehnice de amenajarea

teritoriului si urbanism;
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17. Intocmeste referat de specialitate pentru aprobarea, de catre Consiliul Local al Orasului
Abrud, la propunerea Primarului Orasului Abrud, a initierii demersurilor de actualizare a
Planului urbanistic general sau de prelungire a valabilitatii documentatiei in vigoare;

18. Intocmeste programul de control anual pentru respectarea disciplinei in constructii si
depistarea cazurilor de nerespectare a acesteia;

19. Asigura exercitarea controlului in teren pentru depistarea cazurilor de nerespectare a
disciplinei Tn constructii;

20.Asigura controlul privind aplicarea prevederilor cuprinse in documentatiile de amenajare a
teritoriului si-urbanism, avizate si aprobate conform legii;;

21.Asigura elaborarea programelor de organizare gi dezvoltare urbanistici a orasului;

22.Asigura aplicarea Planului urbanistic general al Orasului Abrud. si Regulamentului local de
urbanism;

23. Asigura repartizarea si rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucrarilor
si corespondentei privind problemele de urbanism si amenajarea teritoriului

24.Se ocupa in permanents de Cunoasterea si insusirea legislatiei referitoare la urbanism si
amenajarea teritoriului

25. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile din cadrul Primaériei;

26. Asigura asistenta tehnica si participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor, in care

este desemnat;
27. Asigura elaborarea planurilor urbanistice aflate in competenta autoritatilor publice locale, in

conformitate cu prevederile legii;
28. Supune aprobarii consiliului local documentatiile de urbanism indiferent de initiator:
29. Actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de

urbanism aprobate;
30.Coordonarea activitatii de protejare a monumentelor afiate in patrimoniul imobiliar al orasului

Abrud.

ll. Compartiment Urbanism, amenajarea teritoriului, dezvoltare durabila:

Atributii pe linie de urbanism — amenajarea teritoriului
Participa la intocmirea de programe de organizare si dezvoltare urbanistics a orasului Abrud
precum si programe de amenajare a teritoriului lor cu respectarea traditiei locale, asigurand
si realizarea acestora conform prevederilor legale.

2. Avizeaza toate proiectele din domeniul urbanismului gi al autorizarilor n constructii de pe
teritoriul orasului Abrud si particip3 la initierea proiectelor ce se executs din bugetul local sau

alte fonduri publice.
3. Supune aprobarii consiliului local, in baza referatului tehnic al arhitectului-sef, documentatiile

de urbanism, indiferent de initiator;

4. Coopereaza permanent cu directile de specialitate din cadrul M.D.R.A.P. in vederea
transpunerii liniilor directoare de dezvoltare durabila la nivel national a politicilor sectoriale,
programelor nationale si proiectelor prioritare.

5. Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare teritoriala urbana, precum si documentatiile de amenajare

a teritoriului si de urbanism;
6. Convoaca, asigura secretariatul si dezbaterea lucrarilor Comisiei tehnice de amenajare a

teritoriului si urbanism;

7. Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate,
tehnice, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/ desfiintare si asigura
eliberarea acestora:

8. Urmareste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism:
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9. Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

10. Organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

11.Coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

12. Avizeaza proiectele de investitii publice din punct de vedere al conformitatii cu documentatiile
de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

13. Transmite periodic M.D.R.A.P. situatiile cu privire la evidenta si actualizarea documentelor

de amenajare a teritoriului si urbanism:
14.Asigura elaborarea de proiecte, strategii de dezvoltare urbana si teritoriala si le supune

aprobarii Consiliului local;

15.Asigurd exercitarea controlului in teren pentru depistarea cazurilor de nerespectare a
disciplinei Tn constructii conform programului de control anual;

16.Asigura elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de organizare si dezvoltare
urbanistica a oragului;

17.Asigura aplicarea sau dupa caz modificarea P.U.G. sialR.L.U.;

18.Asigura si raspunde de solutionarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
lucrarilor, sesizarilor, contestatiilor si corespondentei, repartizate si rdspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

19.Organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise,
facand publica lista acestora prin afisare intr-un loc accesibil cetatenilor;

20. Face verificéri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;

21.Asigurd eliberarea taloanelor de liberd trecere si certificatelor de inregistrare pentru
vehiculele care nu necesita inmatriculare;

22.Elibereaza adeverinte necesare cetatenilor la diverse institutii, notarii publici, judecatorii, etc.;

23. Asigura asistenta tehnica si participa in comisiile de licitatie pentru proiectarea, executarea

lucréri si achizitii de bunuri.
24. Asigurd asistenta tehnica si participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si

receptiile finale;
25. Actioneaza pentru respectarea si punerea in practica a prevederilor documentatiilor de

urbanism aprobate;

26. intocmeste rapoarte de specialitate si alte documente necesare pentru proiectele de hotarari
in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovérii lor in Consiliul Local

27. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si le
preda compartimentului registratura, arhiva;

28. intocmeste si transmite situatiile statistice din domeniul de activitate.

29. Tntocme$te procedurile documentate pentru activitatile serviciului urbanism, amenajarea

teritoriului si dezvoltare durabila;

lll.Compartiment Implementare proiecte

1. Initiaza si implementeaza proiecte cu finantare din bani publici si fonduri externe, utilizand
strategiile managementului de proiect;

2. Colaboreaza cu organisme de specialitate in vederea elaborsrii cererilor de finantare si
proiectelor necesare accesarii programelor de dezvoltare cu finantare interna si externa;

3. Elaboreaza si dupa caz actualizeaza, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice cu finantare din fonduri externe;

4. Elaboreaza documentatia de atribuire si a documentelor suport, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

5. Intocmeste si semneaza propunerea de angajare a unei cheltuieli si ordonantarea de plata,
conform anexei nr.1 si anexei nr. 3 din O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru cheltuielile din cadrul
proiectelor cu finantare de la bugetul de stat si/sau finantare externa in baza dispozitiei de

numire a echipei de proiect;
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6. Semneaza din partea serviciului S.UA.T.D.D. contractele de achizitie publica pentru
executie lucrari, prestari servicii si achizitii produse din cadrul proiectelor cu finantare de Ia
bugetul de stat si/sau finantare externa, in baza dispozitiei de numire a echipei de proiect;

7. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege

8. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, in baza dispozitiei de numire a echipei de
proiect;;

9. Realizeaza achizitiile directe in baza dispozitiei de numire a echipei de proiect:

10.Constituie si pastreaza dosarele de achizitii publice ale proiectelor in care este numita in

echipa de proiect;

IV. Compartiment achizitii si investitii publice

1. Elaboreaza si dupa caz actualizeaza, pe baza referatelor de necesitate insotite de caiete de
sarcini cu specificatiile tehnice/detalii, conform prevederilor art. 155 din Legea 98/2016
privind achizitiile publice ( unde e cazul) , respectiv a notelor de fundamentare, transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, programele de investitii publice,
programele de achizitii anuale, si daca este cazul strategia de contractare, in vederea
cuprinderii in proiectele de buget;

2. Intocmirea listelor obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau integrala de la bugetul
local;

3. Intocmirea cererilor de admitere la finantare ale obiectivelor de investitii cuprinse in lista de
investitii cu finantare partiala sau integrala de la buget, conform dispozitiei ordonatorului de
credite emise in acest sens;

4. Elaborarea notelor conceptuale si contractarea temelor de proiectare pentru obiectivele de
investitii a caror lucrari de proiectare urmeaza a se contracta;

5. Urmarirea realizarii proiectarii documentatiilor tehnico-economice pentru toate fazele de
proiectare acceptandu-se la plata numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si
daca se incadreaza in tema de proiectare:

6. Asigurarea obtinerii, pentru lucrarile de investitii publice, unde este cazul, a
acordurilor/avizelor prevazute in certificatul de urbanism prin intocmirea referatelor de
necesitate in acest sens si a referatelor pentru plata taxelor privind diferite avize/acorduri
solicitate in certificatul de urbanism:

7. Urmareste si verifica modul de derulare a lucrarilor, respectarea parametrilor cantitativi
stabiliti prin contracte, caietele de sarcini, proiecte si detalii de executie, pentru obiectivele
de investitii;

8. Participa la receptia pe faze determinante a lucrarilor, conform legislatiei in vigoare;

9. Urmarirea realizarii investitiilor cuprinse in lista obiectivelor de investitii;

10. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul:

11. Elaboreaza sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

12. Elaboreaza sau dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire, care trebuie sa cuprinda toate informatiile legate de obiectul contractului de achizitie
publica, procedura de atribuire a acestuia (conform specificului gi pragului valoric), caietul de
sarcini, documentatia descriptiva, continutul contractului;

13. Indeplineste obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

14. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

15. Realizeaza achizitiile directe:

16. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

17.Intocmeste si transmite situatiile statistice din domeniul de activitate:
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18.Semneaza din partea compartimentul de specialitate achizitii si investitii publice, contractele
de executie lucrari, prestari servicii si achizitii bunuri;

19. Intocmeste rapoarte de specialitate, informari, note de fundamentare, referate pentru
lucrarile de investitii si achizitii publice;

20. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare sile preda
compartimentului registratura, arhiva:

21.Intocmeste rapoarte de specialitate si alte documente necesare pentru proiectele de hotarari
in domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promoviirii lor in Consiliul Local.

22. Asigurd asistenta tehnica si participa, atunci cand este numit(a) prin dispozitia Primarului,
in comisiile de evaluare pentru achizitionarea proiectarii, executarii de lucréri si achizitii de
bunuri si servicii;

23.Asigura asistenta tehnica si participa, atunci cand este numit(a) prin dispozitia Primarului, in
comisiile de receptii la terminarea lucrarilor si receptii finale efectuate la imobile care apartin
domeniului public sau privat al orasului Abrud.

24.Asigurad si raspunde de solutionarea in termen, cu respectarea legislatiei Tn vigoare a
lucrarilor, sesizarilor, contestatiilor si corespondentei, repartizate si rédspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

25.Tntocme$te procedurile documentate pentru activitatiilor din fisa postului.

V. Compartiment Cadastru si Protectia Mediului

1. Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie a terenurilor si Tntocmeste
procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstruite potrivit
prevederilor Legii 169/ 1997 (actualizata), 1/2000(actualizata) si 247/ 2005(actualizata)
precum si a Legii 165/2013 si Legii 18/1991 actualizata si republicata;

2. Verifica documentatiile cadastrala prezentate de terti, in vederea obtinerii de acte
administrative, pronuntandu-se asupra corectitudini intocmirii acestora:

3. Prelucreaza datele topografice din teren pentru Tntocmirea sau modificarea planurilor de

situatie;

Asigura intocmirea si intretinerea planurilor cadastrale, pentru imobilele proprietatea U.A.T.

Oras Abrud.

Inainteaza documentatiile topografice O.C.P.I. Alba, pentru verificare si avizare.

Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar-edilitar la nivelul orasului Abrud:

Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor cadastrale,

Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul orasului Abrud.

Intocmeste planurile de amplasament si delimitare a imobilelor pentru completarea

Registrului spatiilor verzi;

10. Elibereaza certificate de radiere a constructiilor necesare pentru operatiunile de cadastru
imobiliar;

11. Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si adresa;

12. Elibereaza adeverinte necesare cetatenilor la diverse institutii, notarii publici, judecatorii,
etc,;

13. Participa la lucrarile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii.

14.Verificd si urmareste rezolvarea actelor notariale (intabuldri, dezmembrari, vanzari) Tn
interesul orasului Abrud;

15.Colaboreaza cu compartimentul juridic referitor la imobile care fac obiectul unor litigii cu
UA.T. Oras Abrud, Primaria Orasului Abrud sau Consiliul Local al Orasului Abrud,
efectueaza analize referitoare la expertizele judecatoresti;

16. Gestioneaza, organizeazj si pune fn aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului
administrative al orasului Abrud:

17. Urméreste aplicarea HGR nr.521/1997 privind Tntocmirea Iucrérilor de cadastru imobiliar-
edilitar si de constituire a bancii de date urbane.

»
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18. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare si le
preda compartimentului registratura, arhiva;

19. Asigurd si raspunde de solutionarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
lucrarilor, sesizarilor, contestatiilor si corespondentei, repartizate si réspunde de trimiterea
raspunsurilor petentilor.

20. intocme$te rapoarte de specialitate si alte documente necesare pentru proiectele de hotarari
n domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local

21.Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de persoane
ierarhic superioare, in limita legalitatii acestora.

22.Intocmeste si transmite situatiile statistice din domeniul de activitate;

23.Intocmeste procedurile documentate pentru activitatile prevazute in fisa postului.

3.Serviciul Financiar — Contabil
. Compartiment Buget Contabilitate

Exercita activitatea de control financiar preventive

2. Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al orasului Abrud,
colaborand in acest scop cu toate serviciile/compartimentele si institutiile din subordinea
Consiliului Local, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

3. Colaboreazé cu serviciile din primérie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele

bugetului local;
4. Intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale Si

anuale;

5. Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

6. Urméreste incadrarea in plafoanele de cheltuieli s$i modul de cheltuire a banilor:

7. Tine evidenta si verificA permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole
si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

8. Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii
fondului de rezervd bugetard pe anul in curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhics
ordonatorului principal de credite;

9. Asigura pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultur si sanatate, la
nivelul creditelor aprobate prin bugetul local:

10.Asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
financiar-contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de
credite;

11. Asigura intocmirea lunara a contului de executie a cheltuielilor bugetare,

12.Asigurd  intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor i documentelor;

13. Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora
si participa la sedintele comisiilor,

14.Coordoneaza intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite
celor in drept, la termenele scadente;

15.Fundamenteazad propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii
serviciului gi efectueaza centralizarea fundamentsrilor primite de la toate compartimentele;

16. Verifica corecta dimensionare a cheltuielilor de personal si materiale, din bugetele prezentate
de unitatile din subordine in vederea echilibrarii acestora;

17.Solicita DGFP Alba sumele aprobate ca sume de echilibrare prin legea bugetara anuala in
momentul cand se impune si apare gol de casa, in vederea efectuarii cheltuielilor cuvenite

-—
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18.Cand este cazul solicita sumele de la DGFPS Alba sub forma de sume defalcate din impozitul
pe venit ptr. echilibrarea bugetului local, sume alocate de Consiliul judetean ptr. echilibrarea
bugetului local, subventii;

19.Centralizeaza zilnic operatiunile ce se deruleazi prin casierie, tine evidenta platilor Si
Incasérilor, contabilizeaz si inregistreaza extrasele de cont;

20.0rganizeaza si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

21.Tine la zi evidenta mijloacelor fixe si organizeaza comisii pentru inventarierea acestora;

22.Conduce evidenta pe calculator , intocmeste centralizatoarele, le inregistreazs in conturi,
intocmeste registrul jurnal, balanta de verificare si bilanful cu toate anexele;

23.In baza normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor pentru elaborarea proiectelor
de buget intocmeste in fiecare etaps anexele $i bugetul propriu pentru Consiliul local Si
unitatile subordonate, ale proiectului de buget pentru anul urmétor;

24.Intocmeste bugetul, dupa primirea de la compartimente si servicii a propunerilor pentru
proiectul de buget propriu al Consiliului local avind in vedere  veniturile proprii,
dimensionarea cheltuielilor, urmarind utilizarea eficienti a fondurilor bugetare;

25.Centralizarea, verificarea, intocmirea lunara a platilor restante si transmiterea la DGFPS
Alba;

26. Centralizarea, verificarea, intocmirea bilantului scurt si transmiterea la DGFPS Alba:

27.Dupé aprobarea bugetului, intocmeste si depune la Directia Generali a Finantelor Publice
si Alba Tmpartirea pe trimestre a cheltuielilor pe fiecare articol, aliniat din cadrul capitolelor
aprobate;

28. verificd incasarile si platile Tn numerar prin registrul de casd conform documentelor
justificative i urmareste depunerea numerarului in trezorerie in termenele din lege;

29. verificd soldul registrului de casa:

30.transfera registrul de casa in programul de contabilitate - jurnalul de casa ;

31.Intocmeste prodedurile documentate pentru activititile prevazute in cadru compartimentului:

32.Intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al orasului Abrud,
colaborand n acest scop cu toate serviciile/compartimentele si institutiile din subordinea
Consiliului Local, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local;

33.Colaboreaza cu serviciile din primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe capitolele
bugetului local;

34.Urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile
necesare si legale pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local,
pe diverse sectoare de activitate;

35. Elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

36.Asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de credite si urmarirea acestora, pentru
a nu se crea imobilizari de fonduri;

37.Tine evidenta si verificd permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole
si aliniate cu respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

38. Analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii
fondului de rezerva bugetars pe anul in curs, pe care le prezintd, pe cale ierarhici
ordonatorului principal de credite;

39.Asigurd pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura si sanatate, la
nivelul creditelor aprobate prin bugetul local;

40. Asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora
si participa la sedintele comisiilor,

41.0rganizeaza inventarierea patrimoniului primariei, valorificarea rezultatelor obtinute Si
asigura masuri pentru recuperarea eventualelor lipsuri In gestiune de la cei vinovati;

42.Fundamenteazad propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii
serviciului gi efectueaza centralizarea fundamentsrilor primite de la toate compartimentele:

21



43.Intocmeste si depune situatiile financiare conform sistemului national de raportare
ForExeBug.

44. Verifica corecta dimensionare a cheltuielilor de personal si materiale, din bugetele prezentate
de unitatile din subordine in vederea echilibrarii acestora;

45. Repartizeaza subventiile, intocmeste dispozitiile de plata catre beneficiarii acestora;

46.Intocmeste situatia necesara deschiderii de credite conform bugetului aprobat pentru
unitétile din subordine;

47.Conduce evidenta pe calculator |, intocmesgte centralizatoarele, notele contabile, le
Tnregistreaza in conturi, intocmeste registrul jurnal, balanta de verificare si bilantul cu toate
anexele;

48. Conduce activitatea de angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor;

49.In baza normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor pentru elaborarea proiectelor
de buget intocmeste in fiecare etaps anexele $i bugetul propriu pentru Consiliul local si
unitatile subordonate, ale proiectului de buget pentru anul urmator;

50.Intocmeste bugetul, dupa primirea de la compartimente si servicii a propunerilor pentru
proiectul de buget propriu al Consiliului local avind in vedere veniturile proprii,
dimensionarea cheltuielilor, urmarind utilizarea eficients a fondurilor;

51.Dupa aprobarea bugetului, intocmeste si depune Ia Directia Generala a Finantelor Publice
si Alba impartirea pe trimestre a cheltuielilor pe fiecare articol, aliniat din cadrul capitolelor
aprobate;

52.verifica corecta operare a platilor dispuse in conturile deschise, pe fiecare activitate;

53.1ntocmeste dispozitii de platd/incasare catre casierie:

54.Intocmeste si transmite catre ANAF monitorizarea cheltuielilor de personal,

53.Intocmeste si transmite catre DSP monitorizarea cheltuielilor privind asistentul medical
comunitar si solicita decontul acestora;

56.organizeaza inventarierea valorilor materiale si bénesti;

57.verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;

58. verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;

59.Tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urméreste platile si incasérile pentru
acestea.

60. Tine evidenta si urméreste platile si incasarile in conturile speciale;

61.Asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice
compartimentului, cu respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

62. Asigura platile prin casierie a drepturilor cuvenite salariatilor, consilierilor locali si persoanelor
asistate social,

63. Intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

64.Intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat consolidat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul fondului de somaj, bugetul fondului de asiguréari sociale de sanéatate, in vederea
depunerii acestora la termenele prevazute de lege;

65. Colaboreaza cu celelalte persoane din cadrul serviciului pentru verificarea documentelor
pentru banc3, state plata, centralizator salarii;

66. Asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

67. Verifica si intocmeste notele de corectie CAB:

68.Repartizeaza subventiile, intocmeste dispozitile de plata catre beneficiarii acestora;

69.Conduce evidenfa pe calculator , fntocmeste centralizatoarele, notele contabile, le
inregistreaza n conturi, intocmeste registrul jurnal, balan{a de verificare si bilanful cu toate
anexele;

70.Verifica facturile si procedeazi la achitarea sumelor citre furnizori, intocmeste ordinele de
plata si urmareste decontarea in extrasele de cont:

71.Intocmeste ordinele de plata referitoare la retinerile din salarii

72.Intocmeste cecurile pentru ridicare numerar din conturile deschise |a trezorarie;

73.Intocmeste note justificative pentru cheltuieli materiale, deplasari.
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74.Verifica situatiile recapitulative privind plata salariilor si intocmeste ordinele de plata privin
retinerile din salarii si obligatiile fata de bugetul de stat

75.Raspunde de inrorarea si verificarea SPV pentru institutie:

76.Realizeaza achizitiile directe cu praguri valorice, peste cele prevazute de Hotararea nr. 395
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si actualizarile in vigoare, art.43, alin(3).

77. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

78. Intocmeste prodedurile documentate pentru activitétile prevazute in fisa postului.

Il. Compartiment Impozite Si Taxe Locale

Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si
persoane juridice sunt:

1. aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele locale
si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice si persoanele juridice;

2. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice conform Hotararilor Consiliului Local al orasuiui Abrud;

3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica si persoana
juridica;

4. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au
ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
municipilui Abrud;

9. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al orasului Abrud, conform prevederilor contractuale;

6. realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al orasului Abrud, conform prevederilor contractuale;

7. tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Comparimentull Buget - Contabilitate referitoare la incasarea veniturilor specifice;

8. verifica la persoanele fizice si persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii
sau taxarii valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere;
sanctionand nedeclararea n termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse
impozitelor si taxelor;

9. organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice si persoanelor juridice;

10.organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

11.aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si taxele
locale;

12.efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice si
persoanele juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

13.calculeaza in sarcina persoanelor fizice si persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la
timp a debitelor stabilite prin activitatea de impunere:

14.urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

15.organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice si
persoane juridice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul
pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile

aferente;
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16.pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate in
termen de catre persoanele fizice si persoanele juridice, dispune Tn conditiile legii, masuri de
executare silita in conformitate cu prevederile Legii 207/2015:

17 .intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le comunica
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice;

18.organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice si persoanelor juridice, pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in termen, cuprinse in titiurile executorii si care intra in competenta
organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale:

19.infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, care sunt inregistrati
cu restante la plata impozitelor si taxelor locale;

20.colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti,
cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau privati in
vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, care inregistreaza restante la
plata impozitelor si taxelor locale;

21.aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate in termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de
sechestru;

22.inainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

23.intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

24 realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala republicata; in cazul in
care in procedura de executare silita participa mai multi creditori;

25.evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;

26.colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice locale
in vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a executarii silite
prevazuta de Legea 207/2015;

27.analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente,
restituiri pentru sumele achitate n plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie
obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

28.efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare
a insolvabilitatii in cazul contribuabililor persoane fizice si persoane juridice, cu propunerea
inregistrarii in evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

29.cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice si persoanele juridice, declarate
insolvabile si intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate
insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

30.verifica, intocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate Ia cererea
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice,;

31.preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de
catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;

32.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

33.preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoanele fizice si persoanele juridice, adresate
organului fiscal si raspunde acestora in termenul prevazut de lege;
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34.asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege;

35.efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

36.respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

37.raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte
de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) tn termenul
prevazut in graficul in plan;

38.raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si

completarile ulterioare;
39.asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care privesc

activitatea gestionata;

40.respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul, pastrarea
si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurénd securitatea acestora si secretul de
serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

41.da informatii in scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

42.se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca
sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

43.atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

44.raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu;

45.raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii activitati
de administrare a creantelor fiscale:

46.face propuneri Consiliului Local al Orasului Abrud pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

47 .realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor persoane
fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in cadrul

serviciului.
48.Indeplineste atributii privind activitatea de inspectie fiscala conform dispozitiei primarului;

|.  Amenzi Si Alte Venituri Persoane Fizice

1. Urmareste achitarea de catre contribuabili a amenzilor $i a altor venituri datorate bugetului
local de cétre persoanele fizice/ juridice, cu exceptia impozitului pe cladiri, impozitului si taxei
pe teren, impozitului asupra mijloacelor de transport si a taxelor de ocupare a domeniului
public;

2. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului Tn termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale n vigoare, instiinteaza in limitele
acestui termen debitorul de obligatiile create;

3. Desfasoard activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) si actualizeaz4 aceste date in evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

4. Activeaza pe teren in vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor ,in cadrul

termenului de plati stabilit de legislatia in vigoare;
5. In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platé intocmeste dosarele de

urmarire si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in
vederea realizarii creantei ;

6. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

7. In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmsrirea bunurilor mobile/imobile si la

valorificarea acestora;
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8. In situatia Tn care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate,
vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declara dupa indeplinirea procedurii
legale;

9. Verifica periodic contribuabili nscrisi in evidenta separats si urmareste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

10.Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii sau face cercetiri suplimentare;

11.Repartizeaza sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii prevézuta de lege, Tn cazul
in care la executarea silita participa mai multi creditori;

12.Participa impreuna cu biroul juridic in cauze privind contestatiile la executare, la infiintarea
masurilor asiguratorii,la aplicarea dispozitiilor privind ordonanta presedintiald, precum si la
alte cauze care au ca obiect realizarea creantelor bugetare;

13.Verificd modul de respectare a inlesnirilor la plata de care beneficiazs persoanele fizice si
persoanele juridice, efectuarea platilor pana la data stingerii debitelor care le-au generat;

14.Transmite altor organe de urmarire debitele persoanelor fizice care nu au domiciliul pe raza

orasului Abrud
15.1dentifica contribuabili, material impozabila si cazurilor de evaziune fiscals, cu respectarea

secretului fiscal;

16.Raporteaza la cererea conducerii asupra activitatii concrete desfasurate pe teren intr-o
anumita perioada;

17.Efectueazé activitate de teren, orice deplasare pe teren ficandu-se cu raportarea in scris a
obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urméand ca
a doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

18.Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare sifsau publicitatii dreptului de gaj ;

19.Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori fn conditiile
legii ;

20.Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare,
dupa caz ;

21.1a masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului sechestru sau custodelui bunurilor supuse executérii ;

22 Valorifica bunurile sechestrate ;

23.Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului :

24 Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

25.Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credal $i care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii stabilite de lege ;

26.Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea sefului ierarhic ;

27.Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale ;

28.Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul Registrului
Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele
bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin executare siliti sau prin alte modalitati;

29.Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informri, situatii si efectueaza raportari periodice citre
conducere;

30.Verificd existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si transmite informatia
functionarilor publici din cadrul serviciilor de constatare si impunere in vederea unific&rii
rolurilor; 31. Raspunde la adresele primite de la petenti, autoritati abilitate conform legii, care
fac parte din sfera de activitate a serviciului;

1. Intocmeste referate necesare efectuarii compensarii, restituirilor si scaderilor, dupa caz;

2. Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere xerocopii conforme cu originalul dupa

procesele verbale de contraventie;

Raspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

Organizeaza si asigura arhivarea curents a documentelor din sfera atributiilor pe care le

are, péna la predarea acestora la arhiva;.
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5. Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
Il. INSOLVABILITATEA

1. In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile au valoare mai mics decat creanta
vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declari dupa indeplinirea procedurii
legale;

2. Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata si urmareste permanent starea
de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

3. Intocmeste documentatia privind scéderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare, intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta
spre aprobare conducerii ;

lll. Executare silita persoane fizice si persoane juridice

1. Urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor Tnscrise Tn
evidentd, reprezentand impozite si taxe locale, amenzi si alte venituri datorate de catre
persoanele fizice si persoanele juridice;

2. Verificad legalitatea debitelor transmise spre urmadrire, situatia debitorului si confirma
primirea debitului in termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, instiinteaza
in limitele acestui termen debitorul de obligatiile create si 1l invit3 in termen legal la plata;

3. Activeazéd pe teren In vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor in cadrul
termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

4. In situatia neachitarii creantelor bugetare Ia termenele de plata, intocmeste dosarele de
urmarire si executare silitd a debitelor restante cu respectarea dispozitiilor legale Tn acest
sens, care vor cuprinde toate actele emise in vederea realizarii creantei ;

5. Emite si comunica titlurile executorii corespunzétoare creantelor nerealizate, prin oricare
din mijloacele de comunicare prevazute de lege;

6. Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaz procedura executérii silite
prin poprire asupra veniturilor si/sau disponibilitatilor banesti aflate in conturile debitorului:

7. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si
dispune incetarea mésurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului:

8. In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire, nefiind Tndeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile Si
la valorificarea acestora;

9. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare
a inscriptiei ipotecare si/sau publicitétii dreptului de gaj;

10.la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii:

11. Solicita evaluarea bunurilor sechestrate i organizeaza licitatiile conform normelor legale in
vigoare;

12.Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul National
al Registrului Comertului, Ministerul Justitiei si alte organe ale administratiei publice centrale
si locale, precum si cu organele bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin
executare silitd sau prin alte modalitati ;

13. Sesizeaza serviciul de constatare corespunzator asupra modificarii sediului debitorului Si
transfera dosarul debitorului privind mijloacele de transport in mod corespunzétor;

14.Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportari periodice
catre conducere;

15.Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

16.Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le
are, pana la predarea acestora la arhiva;

17.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente

IV. Executori
1. R&spunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea executorilor
judecatoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita secretului fiscal:
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2. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executdrilor silite deschise de
executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;

V. Inspectie Fiscala

1. Constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea ndeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

2. Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
mformatnle proprii sau din alte surse;

3. Sanctlonarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de méasuri pentru prevenirea Si

combaterea abaterilor de la prevederile Ieglslat|e| fiscale;

Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului:

Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila

a contribuabilului;

6. Discutarea constatarllor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai

contribuabililor sau |mputernlc1tn acestora, dupa caz;

Solicitarea de informatii de la terti;

Stabilirea corect a bazei de i impunere, a diferentelor, dupa caz, fatd de creanta fiscala

declarata si/sau stabilitd, la momentul inceperii |nspect|e| fiscale;

9. Stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora si emiterea deciziilor de impunere corespunzatoare;

10. Transmite catre serviciile de constatare rezultatele inspectiei fiscale intocmite in vederea
operdrii acestora in aplicatia informatica utilizatd pentru administrarea impozitelor si taxelor
locale.

11.Comunica serviciilor de constatare si impunere ,respectiv celor de urmérire si executare
corespunzatoare, rezultatele actiunilor de control;

12.Intocmeste documentatia necesara sesizarii organelor de urmérire penal in legaturé cu
constatarile efectuate cu ocazia inspectiei fiscale si care ar putea intruni elementele
constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penali;

13. Orice deplasare pe teren se face cu raportarea in scris a obiectivelor pentru care se face
deplasarea, indicandu-se clar strada si numarul, urmand ca a doua zi s3 justifice rezultatul
deplasarii;

14.Gestioneaza dosarele privind inspectia fiscald si celelalte documente referitoare la
impunerea contribuabililor pentru controlul efectuat

15.Intocmeste referate necesare efectudrii compensarilor si restituirilor de obligatii bugetare,
pentru situatiile rezultate din actele de control;

16.Intocmeste situatii statistice si informari referitoare la activitatea de inspectie fiscal;

17.Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din modificarile legislative si informeaza
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care
se impun;

18.Colaboreaza cu alte institutii publice in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribile, in vederea fntocmirii complete a dosarului fiscal;

19.Anallzeaza contestatiile depuse de cétre contribuabili impotriva actelor administrative
fiscale emise de acestia si intocmeste propunerile de solutionare;

20.0Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le
are, pana la predarea acestora la arhiva ;

21.Réaspunde de predarea, sub semnétura de predare-primire, a tuturor lucrarilor;

22.Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

VI. Evidenta Venituri

1. Verificad documentele de incasare n numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din
punct de vedere al legalitatii, termene de platé, incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare; 2. Urmareste incadrarea corecta pe surse de venituri si bugete
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componente in conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile deschise Tn acest sens,
pe platitori

VIl Depunere si Intocmire Declaratii

1. Intocmeste si depune lunar declaratia P2000 la Serviciul Fiscal orasenesc Campeni.

2. Administreaza si repartizeza roluri utilizatorilor programului PatrimVen

3. Asigura asistenta si completeaza Declaratia unica pentru persoanele fizice de pe raza
Orasului Abrud

VIl Introducerea si prelucrarea automata a datelor

1. asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de date
cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

2. elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

3. preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe

tipuri de impozite si taxe locale;

4. valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de
date;

5. verifica situatia fiscala a contribuabililor inscrisa in baza de date in vederea eliberarii
certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a
altor documente solicitate de contribuabili;

6. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personala a creantelor la bugetul local
(debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

7. opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si taxelor
locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii fiscali;

8. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie
fiscala si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a
referatelor de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite
prin intermediul institutiilor financiar-bancare;

9. genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde
de actualitatea si exactitatea datelor furnizate:

10.elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte rapoarte
editate de sistemul informatic;

11.consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
indeplineasca anumite conditii:

12. asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv pe
suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor
salvate;

13. raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola
integritatea administrarii bazei de date;

14. realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

15. efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) in vederea efectuarii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;

16. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt

destinate publicitatii.

Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor banesti si activitatea de casierie are

urmatoarele atributii si competente:

1. organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor
specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

2. incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice
si juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;

3. conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;
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4. intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor
incasate in conturile de venituri ale orasului Abrud deschise la Trezoreria orasului Cimpeni;

5. preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Compartimentul
Buget Contabilitate;

6. raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile orasului Abrud, deplasandu-
se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie numai insotit de un agent de paza si

protectie (politist local- daca exista);
7. raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in

executia bugetara;

8. asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Compartimentului
Taxe si Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;

9. raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin cas3
in baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;

10.asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se
impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

11.asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

12.asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare:

13.raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;

14.propune compartimentului Buget Contabilitate, dacs este cazul, efectuarea operatiunilor

specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul compartimentului, conform
anexelor nr. 1, 2 i 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta gi raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

15.Elaboreaza proceduri documentate pentru activitétile pe care de desfasoara

4. Compartiment audit public intern

Compartimentul de audit public intern este structura functionala distincta organizara in
subordinea directé a Primarului orasului Abrud.

Obiectivul general al Compartimentului de audit public intern este de a ad&uga valoare side
a imbunatétii managementului entitatii publice, precum si a entitatilor subordonate.

Obiectivele specifice ale Compartimentului, rezultate din obiectivul general, sunt:

» realizarea activitédtilor de asigurare, care reprezintd examinari obiective ale elementelor
probante, efectuate n scopul de a furniza entitatii publice o evaluare independents a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernants;

* realizarea activitatilor de consiliere menite s3 adauge valoare si sd imbunatiteasca
procesele guvernantei entitétii publice, fara ca auditorul intern s& fti asume responsabilitati
manageriale;

* garantarea ca activitatile derulate la nivelul compartimentului de audit public intern se
desfasoaréd in conformitate cu cadrul legislativ, normativ si procedural in domeniul auditului
public intern si buna practica in domeniu:

* asigurarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etici a
auditorilor interni.

Sfera activitatii Compartimentului de audit public intern cuprinde toate activitatile desfisurate
in cadrul entitétii publice, precum si a entitatilor subordonate, pentru indeplinirea
obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial.

Atributiile Compartimentului de audit public intern sunt:

1. Elaboreazd normele metodologice specifice Primariei Orasului Abrud si unitatilor

subordonate, cu aprobarea Primarului Orasului Abrud $i cu avizul UCAAP;
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Elaboreaza proceduri documentate pentru activitatile pe care de desfasoarg;

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o perioada de 3
ani, si pe baza acestuia, a proiectului planului anual de audit public intern, pe care le supune
aprobarii Primarului Orasului Abrud,;

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei Orasului Abrud sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

Informeaza structura teritoriald a UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre
conducétorul serviciilor si institutiilor publice auditate, precum si despre consecintele

acestora,
Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate ca urmare

a desfasurarii misiunilor de audit intern;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

Organizeaza si desfasoara activitati de asigurare si de consiliere conform programului anual,
iar cu aprobarea conducatorului entitatii publice desfidsoara si misiuni de audit ad-hoc,
considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual
de audit.

Auditeaza, cel putin o daté la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

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

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatii
administrativ-teritoriale;

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

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia,

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate acestora;

sistemele informatice.
Compartiment Aparatul permanent al Consiliului local

Reprezentarea intereselor Consiliului Local al Orasului Abrud in fata instantelor.

Verifica legalitatea rapoartelor de specialitate intocmite de catre serviciile si compartimentele

din cadrul aparatului de specialitate al primarului si intocmeste la solicitarea consiliului local,

al primarului si a secretarului raport cu privire la legalitatea proiectelor de hotarari.

Asigura asistentd juridica de specialitate consilierilor initiatori de proiecte de hotaréri si de

expuneri de motive justificative privind oportunitatea proiectelor de hotarari.

Convoaca comisiile de specialitate daca se impune analiza unor proiecte de hotarari in regim

de urgenta si care nu pot fi dezbatute in cadrul calendarului de lucru obisnuit.

Asigura semnarea rapoartelor de avizare a proiectelor de hotaréari de catre presedintele de

comisie.

Organizeaza si gestioneaza biblioteca legislativa a consiliului local.

Intocmeste situatia statistica a interpelarilor formulate de consilieri in sedintele consiliului

local, si transmiterea acestora primarului, viceprimarului, secretarului si sefilor de servicii.

Participa la audientele organizate de consilieri la solicitarea acestora.

Redacteaza proiectele de hotaréari initiate de consilieri si expunerile de motive ale acestora.
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10.Tine evidenta actelor normative pentru a caror aplicare este necesard adoptarea unor
hotarari de consiliu, pe care o prezintd primarului si secretarului n vederea derularii
procedurii de initiere a proiectelor de hotarari.

11.Elaboreaza la cererea consilierilor locali, studii, analize si rapoarte referitoare la activitatea
serviciilor si a institufiilor publice aflate in subordinea consiliului local.

12. Participa la sedintele consiliului local.

13. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor adoptate de consiliul local.

14.Asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a hotéararilor adoptate de consiliul local, in conditiile Legii 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare.

15. Asiguré indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, efectueaza lucrarile de
secretariat, intocmeste procesul verbal al sedintelor.

16. Pregateste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate.

17.0rganizeazé arhiva si evidenta rapoartelor de specialitate ale comisiilor de specialitate din
cadrul consiliului local si a rapoarelor de activitate ale consilierilor locali.

18.Prezinta anual o informare privind modul de indeplinire a hotérarilor adoptate de consiliul
local.

19.1si desfisoara activitatea sub coordonarea secretarului unitatii administrativ-teritoriale si
colaboreazd cu acesta la pregétirea sedintelor consiliului Iocal asigurd documentarea si
informarea consilierilor, intocmeste si difuzeaza catre acestia dosarele de sedinta si oricaror

alte materiale.

6. Compartiment Administratie Publica Locala, Monitorizarea procedurilor
administrative

1.Tntocme$te sau actualizeazé, dupa caz si propune spre aprobare :

* Proiectul pentru Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele
si circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii ;

» Proiectul pentru Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele
si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

2. Intocmeste si completeazd Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritaii
deliberative.

3. Intocmeste si completeazi Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritaii
executive, precum gi Registrul pentru evidenta dispoziiilor autoritatii executive;

4. Intocmeste si completeazd Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate;

5. Intocmeste si completeaza Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau
opiniilor cu privire la proiectele hotaréarilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive,
numai in cazul celor cu caracter normative;

6. Propune proiecte/programe de eficientizare/modernizare a administratiei publice locale,

7. Organizeaza si publicd Monitorul oficial al Orasului Abrud. In acest sens :

e publica Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele
sicirculatia proiectelor de hotaréari ale autoritatii deliberative, publicd Regulamentul cuprinzand
masurile metodologice, organizatorice, termenele sicirculatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive

e publica Registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari ale autorittii deliberative, precum
si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

e publica Dispozitiile Primarului Orasului Abrud care au caracter nromativ

e publica Hotaréarile Consiliului Local al Orasului Abrud care au caracter normativ.

8. Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea adoptarii hotararilor consiliului local care intra

in sfera de competenta.
9. Tine evidenta hotararilor consiliului local si monitorizeaza punerea lor in aplicare.
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10. Tntocme$te rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

11. Tine registrul de evidenta a dispozitiilor emise de primarul orasgului si le comunica Institutiei
Prefectului Judetului Alba Tn termen de cel mult 5 zile lucritoare de la semnarea lor .

12. Raspunde de predarea la arhiva unitétii a dispozitiilor primarului in conditiille legii.

7. Compartiment Registratura, arhiva

1. initiaz& si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
institutiei ;

2. asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,;

3. urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

4. verifica gi preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

5. Tntocmeste inventare pentru documentele fara evidents aflate in depozit;

6. asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curents ;

7. este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasti calitate, convoacs comisia in vederea

analizarii dosarelor cu termene de péastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse
pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

8. intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de citre Arhivele
Nationale;

9. asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

10. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile Tn vigoare;

11.pune la dispozitie, pe bazd de semnaturs, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat;
dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

12. organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curstenia in depozitul de arhiva;

13.solicitd conducerii unitétii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.l. s.a.):

14. informeazad conducerea unititii si propune mdasuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

15.pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

16. pregéteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

17. comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale sau, dupa caz, directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte modificari
survenite in activitatea institutiei, cu implicatji asupra compartimentului de arhiva.

18. efectueaza operatiuni de registratura pentru intreaga corespondenta a Institutiei - primeste,
inregistreaza (in baza nomenclatorului) si expediaza toate documentele care sunt primite
sau emise de institutie.

19.distribuie corespondenta repartizata pe compartimente.

20.gestioneaza timbrele postale necesare desfasurarii corespondentei.

21.pastreaza stampilele cu Primaria (nr.2), Registratura generala si raspunde pentru corecta
aplicare a acestora.

22.sesizeaza imediat organul executive in caz de pierdere sau sustragere a stampilelor.

23.urmareste predarea anuala de catre fiecare compartiment a dosarelor intocmite conform

nomenclatorului arhivistic.
24.asigura modelele de formulare tip pentru cereri, eliberari de acte:adeverinte, certificate

fiscal etc.
25.efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora.
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26.asigura informarea cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si competentele
Primariei cu privire la solutionarea cererilor cetatenilor, a sesizarilor, a reclamatiilor si

petitiilor acestora.
27.primeste si prezinta documentele de la compartimentele institutiei pentru mapa de

semnaturi.

28.asigura activitatea de arhivare a documentelor in format electronic, conform Legii 135/2007,
privind arhivarea documentelor in format electronic.

29.prezinta ori de cate ori este nevoie raportul privind modul de indeplinire a atributiilor de
serviciu;

30. colaboreaza si participa la alte activitati ale biroului atunci cand este nevoie;

31. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de catre primar

sau secretarul general;

8. Compartiment Registru agricol

11.

12.

13.
14.
15.

186.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.
25.

26.

Raspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol a loacalitatii Abrud, pe supot de
hartie si In format electronic;

Centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol privind:

numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri , de mijloace de transport cu tractiune
mecanica si animala, a tractoarelor, masinilor agricole;

modul de folosinta a terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi, numarul de pomi
fructiferi si a viilor ;

efectivele de animale pe specii, evolutia anuald a efectivelor:

Culege de la gospodarii date cu privire la productia vegetal si animala;

Verifica in teren veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

Verificd Tn teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol; la masuri ca toate
informatiile, legile sau obligatiile cetatenilor cu privire la registrul agricol sa fie aduse la
cunostiinta cetétenilor prin afigare sau prin orice alte metode:

Elibereaza la cerere atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din
sectorul agricol in conditiile legii, potrivit evidentelor pe care le detine, dupéa o prealabil
verificare in teren;

Intocmeste tabelul nominal cu atestatele de producitor pe care le afigeaza la sediul primariei
pentru asigurarea publicitatii acestora;

Elibereaza la cerere diverse adeverinte cu privire la datele din registrul agricol;

Intocmeste déri de seamé statistice privind registrul agricol pe care le transmite Directiei
Judetene de Statistica Alba, Tn termenele stabilite de lege;

Intocmeste procese verbale de predare primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
comp. agricol;

Actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele din registrul agricol:

Raspunde de péstrarea in siguranti a registrelor agricole.

Comunica compartimentelor de resort din aparatul de specialitate al primarului, in termen de
trei zile lucrdtoare de la data inregistrérii, datele instrumentate la nivelul acestor
compartimente ( cu titlu de exemplu, fira a se limita Id acestea, sunt compartimentele de
resort din aparatul de specialitate al primarului cu atributii in domeniul

Impozitelor si taxelor locale

Amenajarea teritoriului, urbanismului si al autorizarii executarii lucrarilor Tn construciii.
Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale.

Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor priprietate
publicé sau private a orasului Abrud.

Inregistreaza contractele de arend& a bunurilor supuse arendarii din raza teritoriul a orasului
Abrud fintr-un registru special si verificd exactitatea si concordanta datelor cuprinse in

contract cu registrul agricol.
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27. Efectueazd procedura prevazutd de lege pentru instriinarea prin vanzare a terenurilor

agricole situate Tn extravilanul localitatii si care intré in sfera sa de competenta.

28. Efectueazé procedura prevazuta de Codul silvic pentru instrainarea prin vanzare a terenurilor

cu vegetatie forestiera si care intra in sfera sa de competents.

29. Indeplineste atributii in Comisia locald de fond funciar privind stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor.

. Tntocme$te prodedurile documentate pentru activitétile prevézute in fisa postului.

» Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal conform legislatiei

9. Compartiment resurse umane - salarizare
A. Atributii pe linie de resurse umane - salarizare

1. Intocmeste documentatia in colaborare cu celelalte servicii si compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, necesara elaborérii proiectelor de hotarare pentru
aprobarea numarului de posturi, statului de functii, organigramei, regulamente de functionare
ale aparatului de specialitate si ale serviciilor publice subordonate Consiliului Local Abrud;

2. Intocmeste documentatii in vederea avizérii de catre Agentia Nationala a Functionarilor
Publici pentru functiile publice din cadrul aparatului de specialitate si ale serviciilor publice
subordonate Consiliului Local Abrud.

3. Intocmeste documentele necesare privind numirea in funclii publice si incadrarea
personalului contractual, incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si a
contractelor individuale de munca ale personalului contractual

4. Pregateste documentatiile necesare in vederea reorganizarii si reincadrarii personalului,
potrivit unor acte normative adoptate in vederea eficientizarii activitatii institutiei publice locale
si Tmbunatétirii actului managerial in conditiile reducerii cheltuielilor bugetare locale sau a
altor legi de reorganizare;

5. Intocmeste dispozitiile privind stabilirea salariilor brute lunare, sporuri s$i a altor drepturi de
personal pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Abrud;

6. Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul de specialitate si din cadrul serviciilor subordonate consiliului local
al orasului Abrud;

7. Repartizeaza si verifica completarea corecta a fisele de post a tuturor salariatilor, tinand
evidenta acestora, fise care care se intocmesc de superiori ierarhici directi ai acestora;

8. Executa prevederile hotararilor consiliului local al orasului Abrud pentru compartimentui
resurse umane — salarizare;

9. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici - administreazi Si
transmite lunar situatia functiilor publice pentru constituirea bazei de date referitoare la
functiile publice i functionarii publici din aparatul de specialitate si din serviciile publice

10.Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local, privitoare la compartimentul
resurse umane — salarizare;

11.Asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si elibereaza la solicitarea
functionarului public documentele care si ateste activitatea desfasuratd de acesta, iar in caz
de transfer sau incetare a raportului de serviciu inmaneaza functionarului public, originalul
dosarului personal;

12.Elibereaza adeverinte privind certificarea practicii studentilor in primarie;

13.Completeaza si transmite conform normelor legale registrul general de evidenta a salariatilor;

14.0rganizeaza examene si concursurile pentru recrutare si promovare a personalului din
aparatul de specialitate si din serviciile subordonate consiliului local.

15.Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

16.Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor
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de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de
specialitate si din serviciile subordonate consiliului local al Orasului Abrud.

17.Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor din aparatul de specialitate
si din serviciile subordonate consiliului local al Orasului Abrud:

18.0rganizeaza programarea concediilor de odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru
personalul contractual din serviciile subordonate consiliului local al orasului Abrud. Tine
evidenta zilelor de concediu efectuate / ramase; Tine evidenta concediilor de boala;

19.Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalul din
aparatul de specialitate si din serviciile subordonate consiliului local al Orasului Abrud, si le
propune spre aprobare Primarului, urmarind aplicarea lor.

20.Tine evidenta vechimii in munca atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul
contractual din serviciile subordonate consiliului local al orasului Abrud;

21.Primeste sesizarile, ia declaratiile, Tntocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii angajati cu contract individual de munca si personalul din aparatul de specialitate
care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si tine
evidenta dispozitiilor de sanctionare.

22.Intocmeste si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate si din
serviciile subordonate consiliului local.

23.Intocmeste situatiile statistice privind personalul din aparatul de specialitate si din serviciile
subordonate consiliului local al Orasului Abrud;

24 Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul
de specialitate si din serviciile subordonate consiliului local, care se intocmesc de superiori
ierarhici directi ai acestora;

25.Asigura eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu si a celor date persoanelor
imputernicite de primar sa constate contraventii si sa aplice amenazi.

26.Intocmeste statele de plata pentru personalul aparatului de specialitate si din serviciile
subordonate consiliului local, pentru demnitari si consilieri locali, pentru indemnizatiile
persoanelor cu hanicap, in baza pontajelor intocmite;

27.intocmeste pontaje si le verifica pe cele ale sefilor serviciilor din subordinea consiliului local;

28.Pune in aplicare prevederile legale privind salarizarea angajatilor;

29.Intocmeste situatii recapitulative, centralizatoare, borderouri banci, etc.

30.Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.

31.Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate si a serviciilor
subordonate consiliului local, privind incadrarea, veniturile realizate, numarul zilelor de boala,
etc.

32.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

33.Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de
interese pentru functionarii publici si sefii serviciilor, relatia cu ANI.

34.Intocmeste si transmite monitorizarea asistentilor personali si a indemnizatiilor persoanelor
cu handicap catre DGASPC.

35.Intocmeste propunerea si angajamentul bugetar aferente cheltuielilor cu salariile;

36.Intocmeste si trimite machetele pentru statistica in ce priveste salariile, posturile ocupate,
posturile vacante, cheltuielile de personal;

37.Face parte din grupul de lucru pentru integritate:

38.Participa in activitatea de elaborare a cererilor de finantare a proiectelor necesare accesarii
programelor cu finantare interna si externa.

39.Initiaza si implementeaza proiecte cu finantare din bani publici si fonduri internationale,
utilizand strategiile managementului de proiect;
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40.Compartimentul Resurse umane - salarizare, indeplineste si alte atributii prevazute de lege,

in baza actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de
hotaréari ale consiliul local sau de catre primar.

41.Intocmeste dispozitiile care urmeazé a fi emise de primar, privind numirea comisiei de

disciplind gi comisiei paritare pentru solutionarea situatiilor intervenite si pune la dispozitia
celor doua comisii toate documentele solicitate;

42.Elaboreazé proceduri documentate pentru activitatile pe care de desfasoars;

B. Atributii pe linie de consilier etic

1.

2.

monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor $i normelor de conduita de cétre
functionarii publici din cadrul autoritatii si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, Tnsd din
conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitdtile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii si care ar putea determina o incélcare a
principiilor $i normelor de conduitd, pe care le Tnainteazad conducétorului autoritatii, si
propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;
organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administratia publicad sau cu autoritatea sau institufia publica respectiva;

semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea
principiilor si normelor de conduita Tn activitatea functionarilor publici;

analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii
si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autoritatii cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu
publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de

autoritatea sau institutia publica respectiva.

10. Compartiment Juridic

A. Atributii pe linie de consilier juridic:

1.

Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a
notarilor publici;

Formuleaza cereri de chemare in judecata la sesizarea scrisa a serviciilor/compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Abrud, intampinarilor si a altor acte
procesuale adresate instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei
publice locale (Primaria Orasului Abrud, Primarul Orasului Abrud, Comisia locala de fond
funciar a Orasului Abrud) sunt parti litigante;

Apararea drepturilor si intereselor legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Primaria Orasului Abrud, Primarul Orasului Abrud, Comisia locala de fond funciar a Orasului
Abrud) si reprezentarea prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;
Exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor judecatoresti ce privesc autoritatile
administratiei publice locale (Primaria Orasului Abrud, Primarul Orasului Abrud, Comisia
locala de fond funciar a Orasului Abrud);

Investesc cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si irevocabile;
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6. Transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul Primariei
care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

7. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in vederea
executarii silite;

8. Inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

9. La solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta de legislatie
privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea mortii prezumate;

10.Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata:

11.Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise
de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Consiliului Local;

12.Efectueaza procedura de comunicare a citatiilor conform prevederilor art. 163 din Noul Cod

de Procedura Civila;
13.Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate

pe rolul instatelor judecatoresti:

14.Asigura realizarea bibliotecii juridice, inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate
precum si la predarea acestora, pe baza de proces verbal, catre Compartimentul Arhiva;

15.Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii serviciului,
precum si cu alte institutii publice si autoritati publice:

16.Recuperarea i urmarirea sumelor datorate bugetului local in fata instantei de judecata;

17.Are drepturile si obligatile prevazute de lege potrivit statutului consilierului juridic si
reglementarilor legale privind persoana juridica in serviciul cireia se afla sau cu care are
raporturi de munca;

18.Acorda consultanta, opinia sa fiind consultativa. Consilierul juridic formuleaza punctul s3u de
vedere potrivit prevederilor legale si a crezului siu profesional:

19.Manifestd independenta in relatia cu organele de conducere ale persoanei juridice unde
exercita profesia, precum si cu orice alte persoane din cadrul acesteia;

20.In exercitarea profesiei, consilierul juridic nu poate fi supus nici unei presiuni din partea
persoanei juridice unde Tsi exercitd profesia sau din partea oricarei alte persoane juridice de
drept public ori privat;

21.Are obligatia sa respecte solemnitatea sedintelor de judecata si s& nu folosesaca expresii
jignitoare fata de completul de judecats, fata de ceilalti consilieri juridici, avocati sau fata de
partile din proces;

22.Are obligatia sa studieze temeinic cauzele in care asisti sau reprezinta autoritdtile si se
prezinte la termene la instantele de judecati sau la organelle de urmarire penala ori la alte
instituii, s& manifeste constiinciozitate si probitate profesionala, sa pledeze cu demnitate fata
de judecator si de partile in process, s& depuna concluzii orale sau note de sedinta ori de
céate ori considera necesar acest lucru sau instan{a de judecata dispune Tn acest sens;

23.0bligatia de a pastra secretul profesional asupra tuturor activitatilor de consilier juridic. Nu
poate fi obligat in nici o circumstanta si de cétre nici o persoan3 fizica sau juridica sa divulge
secretul profesional;

24 .Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti, cand solicitarile lor au caracter
juridic;

25.Redacteaza proiectele de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

26.Incheie si avizeaza contractele, dupa ce au fost incheiate procedurile prevazute de
dispozitiile legale privind Legea achizitiilor publice;

27.Avizeaza documentele necesare vanzarii imobilelor din domeniul privat al orasului Abrud;

28.Avizeaza notele justificative intocmite de Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului, achizitii,
dezvoltare durabila;

29.1n conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
consilierul juridic va formula un raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia
cu normele legale, in vederea refacerii actului;

30.Participa Ia lucrarile Comisiei de aplicare a Legiilor fondului funciar:
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31.Asigura cunoasterea si aprofundarea legisiatiei in vigoare precum si modificarile si
completarile care ar putea sa apara;

32.Studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor si alti functionari
publici care au responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

33.Colaboreaza si participa la activitatile comune ale institutiei;

34.Participa la expertize tehnice si evaluari incuviintate de catre instantele de judecata atunci
cand exista solicitare;

35.Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al Compartimentului juridic
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul Local al Orasului Abrud;

36.1dentifica, modifica si completeaza impreuna cu Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului,
achizitii, dezvoltare durabila, imobilele din Domeniul public si privat al Orasului Abrud:;

37.Acorda aviz de legalitate contractelor de munca.

38.Acorda avizul pe procesul verbal de insolvabilitate.

39.Acorda viza de legalitate proceselor verbale de scadere a obligatiilor fiscale ca urmare a
radierii societatilor de la Registrul Comertuiui

40.Elaboreaza proceduri documentate pentru activitatile pe care de desfasoars;

41 .Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal;
42 Este persoana desemnata sa efectueze operatiuni in registrul electoral la nivelul UAT Abrud;

B. Atributii pe linie de functionar de securitate

1. Elaboreazd si supune aprobarii conducerii unita{i normele interne privind protectia
informatiilor clasificate, potrivit legii;

2. Intocmeste programul de prevenire a scurgerii de informatji clasificate si il supune avizarii
institutiilor abilitate, iar dup& aprobare, actioneaza pentru aplicarea acestuia;

3. Coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele
acesteia;

4. Asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

5. Monitorizeazé activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si

modul de respectare a acestora;
6. Consiliaza conducerea unitétii in legatura cu toate aspectele privind securitatea informatiilor

clasificate;

7. Informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

8. Acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutjilor abilitate, potrivit competentelor legale,
pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

9. Organizeaza activitdti de pregatire specifica a persoanelor care au acces la informatii

clasificate;
10.Asigura pastrarea si organizeaza evidenta certificatelor de securitate $i autorizatiilor de acces

la informatii clasificate;

11.Actualizeaza permanent evidenta certificatelor de securitate si a autorizatiilor de acces;

12.Intocmegte gi actualizeaza listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de unitate,
pe clase si niveluri de secretizare;

13.Prezintd conducatorului unitatii propuneri privind stabilirea obiectivelor, sectoarelor si
locurilor de importanta deosebita pentru protectia informatiilor clasificate din sfera de
responsabilitate si, dupa caz, solicita sprijinul institutiilor abilitate;

14 Efectueaza, cu aprobarea conducerii unitatii, controale privind modul de aplicare a masurilor
legale de protectie a informatiilor clasificate;

15.Exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.
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11. Compartiment Control Comercial, Autorizatii de Functionare, Avizare Mediu

l. Pe linie de Control Comercial, Autorizare

1. Analizeaza documentatia depusa la Primaria orasului Abrud si intocmeste acordurile de
functionare pentru spatiile destinate desfasurarii activitatilor de comert, alimentatie publica,
prestari servicii si productie, in temeiul legii

2. Analizeaza documentatia depusa privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale, de
alimentatia publica, prestari servicii si productie, urmarind incadrarea in profilul de activitate
stabilit de Consiliul Local al orasului Abrud, si elibereaza acordurile de functionare pentru
aceste unitati.

3. Analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori completarea
acordurilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare.

4. .Analizeaza si propune spre avizare programele de functionare a unitatilor de comert,
alimentatie publica, prestari servicii si productie, verifica reclamatile si supune spre
solutionare contestatiile privitoare la programele de functionare aprobate.

5. Analizeaza constestatiile la profilul de activitate aprobat pentru unele unitati de comert,
alimentatie publica, prestari servicii si productie si propune spre aprobare masurile necesare
conform legislatiei in vigoare.

6. Intocmeste si supune spre aprobare solicitarile privind sistarea unor activitati pentru care a
eliberat acordul de functionare conform legislatiei in vigoare, impreuna cu celelalte institutii
abilitate.

7. Analizeaza si controleaza modul de desfasurare a practicilor comerciale in ceea ce priveste
“vanzarea de lichidare” si “vanzarea de soldare” in conformitate cu legislatia in vigoare.

8. Analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati de comert si
de alimentatie publica in spatiile publice existente, precum si cele stabilite de Primaria
orasului Abrud, intocmind documentatia necesara in vederea eliberarii avizelor de
functionare pentru desfasurarea legala a activitatilor de comert stradal, colaborand in acest
sens cu Serviciului urbanism, Amenajarea Teritoriului, Dezvoltare Durabila, Achizitii Publice.

9. Face propuneri privind organizarea de noi spatii publice, precum si masurile necesare pentru
amenajarea si modernizarea celor existente.

10. Efectueaza controale in vederea stabilirii compatibilitatii documentelor depuse cu situatia
existent la locul desfasurarii activitatilor de comert, alimentative publica, prestari servicii si
productie in vederea eliberarii acordului de functionare.

11.Tine evidenta tuturor agentilor economici de pe raza orasului care desfasoara activitati de
comert, alimentative publica, prestari servicii si productie, furnizand informatiile necesare
serviciilor existente in Primaria orasului Abrud si a altor institutii interesate.

12.Pregateste referate si informari referitoare la acordurile de functionare eliberate agentilor
economici.

13. Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de
lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile aprobate.

14.Verifica si mentine sub supraveghere agentii economici care prin activitatea lor perturba

ordinea si linistea publica.
15.Interzice livrarea, prelucrarea si punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ

impreuna cu institutiile abilitate.
16. Verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor Consiliului Local

al Orasului Abrud, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora.
17.Controleaza pietele agroalimentare si celelalte spatii publice, luand sau propunand masuri

pentru inlaturarea deficientelor constatate.
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18.Exercita controlul asupra activitati de comert, alimentatie publica, prestari servicii si
productie desfasurate de agentii economici pe raza orasului Abrud, in baza legislatiei si
stabileste masurile contraventionale

19. Exercita controlul privind igiena si salubritatea localurilor publice, aplicand sanctiunile legale
si masurile corespunzatoare pentru inlaturarea deficientelor.

20.Elaboreaza impreuna cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare
Consiliul Local al Orasului Abrud, prgramul de organizare si dezvoltare a retelei comerciale
pe intreg teritoriul Orasului Abrud.

21. Stabileste masurile necesare si le prezinta Consiliului Local al Orasului Abrud in vederea
asigurarii libertatii comertului si a concurentei loiale, precum si pentru incurajarea liberei
initiative in conditiile legii.

22 Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al Orasului Abrud in domeniul comertului,
alimentatiei publice, prestarilor de servicii si productie, exercitarea acestor activitati numai in
locurile autorizate, intocmeste acordurile si avizele prevazute de lege pentru desfasurarea
acestor activitati.

23.Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica, Politia Economica, Politia Sanitar Veterinara,
Garda Financiara, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, Agentia de Protectia Mediului,
Pompieri, in vederea desfasurarii corespunzatoare a activitatii unitatilor comerciale de
alimentatie publica, prestari servicii si productie.

24. Sesizeaza cand este cazul, organele abilitate in legatura cu neregulile constatate in vederea
intrarii in legalitate a agentilor economici.

25. Constata contraventiile la dispozitiile legale in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare.

26.Raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile
referitoare la problemele legate de activitatea specifica Compartimentului Control Comercial.

27.Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din Primaria Orasului Abrud in
vederea desfasurarii unor activitati complexe.

28. Intocmeste informari si rapoarte cerute de Consiliul Local al Orasului Abrud, avizate de catre
primar.

29. Intocmeste raportul de specialitate pentru problemele dezbatute in sedintele Consiliului Local
al Orasului Abrud privind activitatile pe care le are in atributii Serviciul de Autorizare si
Control.

30.Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

31.Compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului Orasului Abrud, ori primite de la sefii ierarhici.

II.Pe linie de autorizare servicii de transport public local.

1. Acorda, modifica, prelungeste, suspenda si retrage autorizatii de transport pentru
urmatoarele servicii de transport public local:
De persoane in regim de taxi.
De marfuri in regim de taxi.
De persoane in regim de inchiriere.
De marfuri in regim contractual.

Nu elibereaza autorizatii de transport daca solicitantul se afla in una din situatiile prevazute
de legislatie care interzice acest lucru.

Are obligatia sa respecte procedura de acordare a autorizatiilor de transport local.

Trebuie sa aplice procedura de prelungire a valabilitatii autorizatiei de transport.

Are obligatia sa aplice procedura de suspendare si retragere a autorizatiilor de transport.
Analizeaza documentatiile depuse la Primaria Orasului Abrud in vederea eliberarii,
suspendarii si anularii autorizatiilor pentru executarea serviciului public de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si a autorizatiilor taxi pentru fiecare licenta de executie pe

vehicul, conform legii .
7. Vizeaza anual autorizatiile de taxi.
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8. Efectueaza controale pe raza Orasului Abrud pentru verificarea indeplinirii reglementarilor
legale in vigoare in ceea ce priveste executarea serviciului public de transport
persoane/bunuri in regim de taxi si a autorizatiilor taxi pentru fiecare licenta de executie pe

vehicul

lll. Pe linie privind Protectia Mediului :

1. Urmaéreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiilor publice locale privind protectia
mediului gi a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al orasului
Abrud.

2. Elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati de
educatie ecologica la nivelul orasului Abrud.

3. Intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investifii privind
protectia mediului .

4. Colaboreazd cu agenti economici subordonati administratiei publice locale Tn vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitdrii necontrolate a deseurilor.

5. Promoveazd o atitudine corespunzétoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului.

6. Verifica pe teren ,solutioneaza si raspunde n termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislata in vigoare.

7. Urmaéreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a orasului Abrud, in vederea
minimizérii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a orasului il are asupra factorilor
de mediu si a sanatatii populatiei.

8. Colaboreaza cu diferite institutii si organisme ( ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia mediului Alba, Sistemul de Gospodarire a Apelor Alba, Institute de
cercetare gi proiectare) care desfagoara activitafi specifice in domeniul protectiei mediului.

9. tine evidenta spatiilor verzi, prin constituirea registrului local al spatiilor verzi, pe care il
actualizeaza ori de cate ori intervin modificari

10.Elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor.

11.Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina Primariei orasului Abrud

12.Asigura servicii cu specialisti Tn ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest
scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

13.Emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile,
verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.

14.Intocmeste referate, informéri si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al orasului Abrud, in vederea aducerii la cunostin{&, promovdrii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investiii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

15.Intocmeste si raporteaza situatiile si raportarile anuale si raspunde de centralizarea unor date
si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Agentia de Protectie a Mediului Alba
,Consiliul Judetean, Directia de Statistica, MDRAP sau alte organe administrative la nivel
judetean sau national.

16.Asigura derularea contractelor de prestari servicii sifsau lucrari (etape,continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitonate de primaria orasului Abrud prin
compartimentele de specialitate, in domeniul sau de competenta privind protectia mediului si
gospodarirea apelor.

17.Asigura reprezentarea din partea Primariei orasului Abrud in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea
apelor in timpul actiunilor , activitatilor ,derulate ,organizate,solicitate Primariei orasului Abrud
de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in
domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Alba si Garda de Mediu -Comisariatul Alba |,

Sistemul de Gospodarire a Apelor Alba)
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18.Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitartii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului Alba si Garda de Mediu -Comisariatul Alba , Sistemul de
Gospodarire a Apelor Alba) la Priméria orasului Abrud sau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din orasul Abrud

19.In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicita rapoarte, informari Politiei Locale, cu privire la modul
de respectare pe teritoriul orasului Abrud a prevederilor legale in domeniu ,respectiv actiunilor
de control derulate de aceasta, sanctiuni aplicate, masuri dispuse persoanelor fizice si /sau
juridice pentru conformare.

20.In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor solicita/primeste propuneri ale Politiei Locale cu privire la
adoptarea unor HCL in domeniu, in vederea cresterii gradului de conformare a orasului Abrud
cu prevederile si cerintele legale .

21.Participa la sedintele si Intrunirile ce au ca temé& masuri de protectia mediului organizate de
Primaria orasului Abrud sau alte institutii nonguvernamentale.

22.Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete
de sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie , redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in
domeniul de competenta;

23.Initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua
mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, Festivalul International de film ecologist, etc.)

24 Initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor (echipamente electrice
si electronice) de pe raza orasului Abrud;

25.Asigura verificarea sesizarilor repartizate , redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind
regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice ,adreselor si petitiilor repartizate
si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns
prevazute in legislatia specifica

26.Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate.

27 .Elaboreaza proceduri documentate pentru activitatile pe care de desfasoars;

12. Compartiment Comunicare - Relatii Publice

1. Asigura accesul la informatiile de interes public onform Legii nr. 544/2001, cu modificérile si

completarile ulterioare;
2, Comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibil& si concisa

care sé faciliteze contractul persoanei interesate cu autoritatea publicd urmatoarele:

» actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritafii sau institutiei
publice;

 structura organizatorica, atributiilor compartimentelor, programul de functionare, programul
de audiente al autoritatii;

e numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii si ale functionarului public
responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

e denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

» modalitatile de contestare a dispoziiilor autoritaii publice in situatia cand o persoani se

considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitat;

Rezolva solicitarile privind informatiile de interes public;

Primeste solicitarile privind informatiile de interes public (verbala sau scris3), inregistrandu-

le in registrul special;
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5. Realizeaza o evaluare primard a solicitdrii, stabilind daci informatia solicitatd este o
informatie solicitata din oficiu, furnizata la cererea sau exceptata de la liberal acces;

6. Intocmeste anual si face public raportul privind accesul la informatiile de interes public;

7. Asigurd disponibilitatea in format scris (la figier, sub forma de brosuri sau electronic) a
informatiilor comunicate din oficiu;

8. Organizeaza accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu:

9. Identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

10. Primeste, inregistreaza, urmareste si solutioneaza la termen raspunsurile efectuate de
compartimente la sesizarile, reclamatiile si petitiile transmise de Guvernul Romaniei, Senat,
Camera Deputatilor, Institutia Prefecului, Consiliul Judetean si a celor primate din partea
cetatenilor.

11.Participa la tinerea audientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetateni, le transmite
serviciilor carora le-au fost repartizate, urméareste ducerea lor la indeplinire si comunica
rezultatele;

12. Primeste sesizérile telefonice, le inregistreaza, le transmite si urmareste modul de rezolvare;

13. Tehnoredacteaza documentele emise de primar, viceprimar, in functie de necesitat;;

14.Tine registrul cu deplasérile in interes de serviciu, intocmeste ordinele de deplasare pe baza
referatelor aprobate de cei in drept;

15.Asigura buna desfasurare a relatiilor publice;

16.Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de
interese pentru alesi locali, relatia cu ANI.

17.Este responsabil cu Registul de riscuri in cadrul primariei orasului Abrud.

18.Este persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila in conformitate cu legislatia
privind transparenta decizionala si cu HCL Abrud - Legea 52/2003.

19. Intocmeste anual un raport privind transparenta decizionala;

20.Este persoana responsabila pentru primirea, inregistrarea petitiilor, se ingrijeste de
rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre petitionari in conformitate cu
legislatia privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

21.Face parte din grupul de lucru pentru integritate;

22.Elaboreaza proceduri documentate pentru activititile pe care le desfasoars;

23.Tine evidenta intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor:

24.Pastreaza stampila cu “Petitii” si raspunde de corecta aplicare a acesteia:

25. Transmite, receptioneaza si tine evidenta faxurilor;

26.Receptioneaz3, transmite, inregistreaza si comunica celor vizati notele telefonice:

27.Asigura legaturile telefonice dinspre exterior cu compartimentele din cadrul primariei si din
interior spre exterior;

28. Efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor

29.Efectueaza propunerile de angajari a unei cheltuieli si angajamentul bugetar individual a
urmatoarelor articole: alegeri locale, apa, canal, salubritate, carti materiale documentare,
publicatii, deplasari, furnituri de birou, incalzire, iluminat, legis, materiale de curatienie,
obiecte de inventar, posta telecomunicatii, pregatire profesionala, prestari servicii, reclama

si publicitate, reparatii curente.

13.Birou Cultura, Educatie, Sport si Informare Turistica

« Initiaza si implementeaza proiecte cu finantare din bani publici si fonduri externe in domeniul

Cultura, sport, educatie.
» Colaboreazé cu organisme de specialitate in vederea elaborarii cererilor de finantare si

proiectelor necesare accesarii programelor de dezvoltare cu finantare intern3 si externa in
domeniul Cultura, sport, educatie;
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Elaboreaza documentatia de atribuire si a documentelor suport in domeniul Cultura, sport,

educatie;

Intocmirea de proiecte de hotérare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru
diverse activitafi din domeniul specific;

intocmirea de proiecte de hotérare privind componenta consiliilor de administratie din
unitatile de invatamant preuniversitar;

intocmirea de proiecte de hotarare privind numirile membrilor Consiliului local in comisiile
pentru evaluarea si asigurarea calitétii in unitétile de nvatamant preuniversitar de stat si
particular;

intocmirea de proiecte de hotéréare privind aprobarea retelei scolare pe fiecare an scolar in
parte;

intocmirea de proiecte de hotérare privind premierea elevilor olimpici

ntocmirea unor dispozitii privind numirea reprezentantilor primarului in Consiliile de
administratie ale unitatilor de invatamant de stat de pe raza orasului;

organizarea unor activitati cultural-artistice, educative, sportive in colaborare cu scolile Si
gradinitele de pe raza orasului Abrud:;

intocmirea de proiecte de hotérare privind premierea unor elevi cu rezultate deosebite la
invatatura sau in cadrul unor activitati extracurriculare;

intocmirea de proiecte de hotérare privind organizarea unor simpozioane, conferinte si
manifestari stiintifice

organizarea, in colaborare cu scolile, a festivitatilor de deschidere si inchidere a anului

scolar;
Intocmirea de proiecte de hotarare pentru acordarea titiului de Cetétean de onoare al

orasului Abrud;
organizarea unei baze de date privind Cetatenii de onoare ai orasului;
participarea la diverse manifestéri culturale organizate sub egida Primariei si a Consiliului

local al orasului Abrud;
receplia si verificarea documentelor (facturi, chitante fiscale, oferte etc.) justificative pentru

decontari:

organizarea unor intflniri in cadrul institutiei cu reprezentanti ai scolilor din programe gen
Comenius si Socrate, a Saptamanii, altfel;

intocmirea documentatiei necesare facturarii sumelor alocate prin hotarari de Consiliului
local;

redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte, structuri

sportive, culte, persoane private;

preluarea corespondentei specifice Biroului;

inregistrarea, studierea si repartizarea corespondentei inspectorilor de specialitate;
asigurarea corespondentei cu compartimentele interne prin intermediul referatelor si
notelor interne;

intocmirea i actualizarea permanents a documentarului privind institutiile de invatamant
locale, a institutiilor de cultura, a institutiilor din domeniul religios, turism, tineret;
intocmirea de contracte de finantare si de acorduri de parteneriat;

verificarea modului de punere Tn aplicare de cétre institutiile de inv&tdmant a unor hotaréari
de Consiliu local si a obligatiilor din contractele de finantare;

organizarea de intalniri periodice cu reprezentantii scolilor gi a dezbaterilor pe diverse
problematici comunitare;

coordonarea activitatii de Cultura a orasului Abrud;

Participarea la manifestarile cultural-artistice, sportive, stiintifice, religioase cu caracter
local, national sau international;

verificarea documentelor inaintate spre decontare (facturi, chitante fiscale, bonuri valorice,
devize estimative, note de receptie, bonuri de consum, oferte de pret etc.);
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» tine evidenta ONG-urilor din oras si monitorizez activitatea acestora in scopul credrii unui
parteneriat intre administratia publica locala si ONG, pentru ca impreund sa solutioneze
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala;

« asigura sprijin logistic financiar si material realizarii proiectelor lansate de Primaria

+ actioneaza permanent pentru elaborarea de pliante, brosuri, filme documentare si utilizarea
oricaror mijloace de comunicare in mas4, initierea si organizarea de conferinte, simpozioane,
schimburi de experienta;

* promoveaza ntalniri ale tineretului si a camenilor de stiinta din noua generatie in scopul
sustinerii parteneriatului si cooperarii internationale in domeniul stiintei, artei, culturii,
economiei si turismului;

 organizeaza vizitele ce privesc domeniul activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive Si
de agrement si a delegatiilor care se deplaseaza in orasele infratite si partenere;

 Analizeaza proiectele sportive, intocmeste $i propune spre aprobare méasurile de colaborare
cu asociatiile sportive, initiazd programe in parteneriat cu acestea pentru dezvoltarea si

sustinerea migcarii sportive la nivel local:

14. Cabinetul Primarului

Cabinetul demnitarului este subordonat direct Primarului Orasului Abrud.
Cabinetul demnitarului are urmatoarele atributii:

. Reprezinta primarul i institutia Tn actiunile sau activitatile unde este solicitat;

. Exercita functia de consiliere prin elaborarea de rapoarte sau recomandari despre activitati,
actiuni, structuri sau persoane din interiorul institutiei sau din exterior, care prin dinamica lor
interactioneaza sau influenteaza dinamica proprie a institutiei gi a primarului

3. Promoveaza masuri concrete i ferme pentru asigurarea eticii In institutie, a transpareniei, a
debirocratizarii  structurilor si  serviciilor oferite, pentru cresterea profesionalismului
personalului;

4. Este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezintd un grad de
interes pentru acesta si pentru institutie, si pune n aplicare sau urmareste executarea
dispozitiilor acestuia;

5. Coordoneaza, temporar sau permanent, structuri sau activitati din interiorul institutiei, la
solicitarea primarului;

6. Are in grija circulatia eficientd a documentelor care tranziteazs cabinetul primarului,
transmisiile de date i voce care vizeaza activitatea conducitorului institutiei, fluxul de
persoane si activitatea de relatii publice aferente cabinetului (raspunde de asigurarea
permanentei si primirea in audients de cétre primar a cetatenilor);

7. Intocmeste diferite tipuri de documente sau situatii la solicitarea primarului;

8. Personalul cabinetului efectueaza deplasari in tara sau strdinatate T interes de serviciu;

9. Realizeazd contactele necesare cu partenerii straini, fine corespondenta si evidenta
actiunilor care trebuie realizate;

10.Vegheazé la pastrarea secretului profesional si a confidentialitatii lucrarilor specifice din
cabinet;

11.Executa si duce la indeplinire orice alte dispozitii de serviciu ierarhic superioare primite sau
necesare la un moment dat.

12.Colaboreazé cu presa locala si nationala prin furnizarea informatiilor de interes public privind
activitatile desfasurate de municipalitate.

13.0rganizeaza conferintele de presa
14.Stabilegte intalnirile radio si tv ale reprezentantilor Primariei orasului Abrud
15.Promoveazé in mass —-media evenimentele culturale, sportive si sociale organizate de

municipalitate.
16.Raspunde in scris solicitérilor adresate Primarului orasului Abrud prin adresa de e-mail si pe

adresa postala a primériei;

N -
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17.Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice Primariei:
18.Indeplineste si alte sarcini date de sefii ierarhici;
19.0rganizeaza intalniri cetdtenesti in institutie si in afara ei la care participa primarul si
viceprimarul impreund cu responsabili de compartimente pe domenii de activitate.
20.Intretinerea relatiilor cu partenerii din tara si stréinatate (primariile oragelor infratite si cu
institutii si organizatii din strainatate);
21.Elaboreazd si supune anual aprobdrii Consiliului Local al orasului Abrud calendarul
manifestarilor gi evenimentelor de interes public ce urmeazi a se realiza pe raza orasului
Abrud, atat in ceea ce priveste manifestérile cu caracter istoric national sau local, cat Si
evenimentele cultural-artistice, sau sportive organizate si sustinute financiar de administratia
publica, respectiv acele evenimente si manifestari publice organizate de alte institutii, la care
municipalitatea Tsi ofera sprijinul logistic sau material sub diferite forme, in functie de
Tnsemnétatea gi impactul acestora in randul cetatenilor;
22.0rganizeazd si promoveazd in spatiul public toate manifestarile de interes cetatenesc
desfagurate sub egida Primériei orasului Abrud si a Consiliului local:
23.Propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice,
cultural sportive, cultural-educative si de divertisment de interes local;
24 Asigura derularea activitétilor in conformitate cu proiectul aprobat - promoveaza in randul
partenerilor Primériei si Consiliului local evenimentele publice care se desfasoari in orasul
Abrud;
25.Realizeaza contracte de parteneriat in organizarea de evenimente cu instituii publice sau
private si urmareste respectarea termenilor si ducerea la indeplinire a sarcinilor asumate prin
acestea;
26.Se implica in calitate de partener si sprijind evenimentele publice care se desfasoara in
orasul Abrud, in mésura Tn care Priméaria sau Consiliul local sunt parteneri ai acestora;
27 .Asigura receptia serviciilor efectuate de parteneri in organizarea si sustinerea de evenimente
de interes public, Tn baza contractelor asumate de acestia;
28.Urmareste derularea contractelor si asigurarea plétilor citre partenerii si colaboratorii din
domeniul organizarii de evenimente de interes public;
29.Transmite spre plata structurilor specializate din cadrul compartimentului buget-contabilitate
facturile de servicii pentru care s-au intocmit receptii;
30.Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar Judetean si cu unitétile de invatamant de pe raza
orasului Abrud in vederea derularii unor activitadti comune care s3 se incadreze in specificul
educational;
31.Colaboreaza cu institutii de culturd, muzee, biblioteci, universititi, ansambluri profesioniste
§i alte institutii de culturd si arta n vederea realizérii de proiecte culturale:
32.Pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;
33.Se implica in optimizarea proiectelor aflate in faz& de propunere;
34.Realizeaza contracte de parteneriat cu diverse institutii, in vederea promovarii evenimentelor
de interes public desfasurate pe raza orasului Abrud;
35.Realizeaza contracte de sponsorizare pentru evenimentele organizate de UAT
36.Asigura consilierea primarului orasului Abrud pe probleme specifice;
37.Asigura promovarea orasului Abrud:;
38.Sustine initiativele de dezvoltare locala:
39.Colaboreaza cu presa localé si national prin furnizarea informatiilor de interes public privind
activitafile desfasurate;
40.Organizeaza conferintele de press;
41. Stabileste intalnirile radio si tv ale reprezentantilor Primariei orasului Abrud
42.Promoveaza in mass —media evenimentele culturale, sportive si sociale organizate de Primaria
orasului Abrud;
43.1ntretinerea relatiilor cu partenerii din tara si stréinatate (primariile oragelor infratite si cu institutii
si organizatii din strainatate);
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44 Elaboreaza si supune anual aprobarii Consiliului Local al orasului Abrud calendarul
manifestarilor i evenimentelor de interes public ce urmeaza a se realiza pe raza orasului Abrud,
atét in ceea ce priveste manifestarile cu caracter istoric national sau local, cat si evenimentele
cultural-artistice, sau sportive organizate si sustinute financiar de administratia publica, respectiv
acele evenimente si manifestari publice organizate de alte institutii, la careprimaria isi ofera
sprijinul logistic sau material sub diferite forme, Tn functie de insemnatatea si impactul acestora
in randul cetatenilor;

45.Organizeaza si promoveaza in spatiul public toate manifestarile de interes cetatenesc
desfasurate sub egida Primariei orasului Abrud si a Consiliului local;

46. Propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice,
cultural sportive, cultural-educative si de divertisment de interes local;

47.Realizeaza contracte de parteneriat Tn organizarea de evenimente cu institutii publice sau
private si urmareste respectarea termenilor si ducerea la indeplinire a sarcinilor asumate prin
acestea;

48. Asigura receptia serviciilor efectuate de parteneri in organizarea si sustinerea de evenimente de
interes public, Tn baza contractelor asumate de acestia;

49.Urmareste derularea contractelor si asigurarea platilor catre partenerii gi colaboratorii din
domeniul organizarii de evenimente de interes public; ‘

50. Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar Judetean si cu unitafile de invatdmant de pe raza orasului
Abrud Tn vederea derularii unor activitati comune care sa se incadreze in specificul educational;

51. Colaboreaza cu institutii de cultura, muzee, biblioteci, universitéti, ansambluri profesioniste si
alte institutii de cultura si artd in vederea realizarii de proiecte culturale;

52.Pregateste documentatia necesara pentru realizarea evenimentelor;

53.Asigura promovarea orasului Abrud;

54. Sustine initiativele de dezvoltare local3;

15.Cabinetul Viceprimarului

1. raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul Cabinetului Viceprimarului; — redacteaza
documente, transmite mesaje interne prin sistemul computerizat;
primeste, pregateste si expediaza corespondenta;
organizeaza intalnirile, asista Viceprimarul in alcatuirea programului zilnic; — inregistreaza si
claseaza scrisorile si cererile;
4. furnizeaza informatii folosind bazele de date; asigura circulatia informatiilor cerute de
Viceprimar;
asigura activitatile de protocol;
5. analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor

coordonate de Viceprimar, in scopul realizarii de rapoarte si statistici;

6. sistematizeaza documentatiile primite la Cabinet Viceprimar si le prezinta in termen util
Viceprimarului;

7. transmite documentatiile vizate de Viceprimar catre compartimentele si unitdtile coordonate;

8. urmareste si controleaza stadiul rezolvarii lucrarilor si raspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institufii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifica;

9. colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Viceprimarului;

10. mentine legatura cu aparatul de specialitate al primarului, Consiliul local al orasului Abrud,
cat si cu alte institutii din administratia publica;

11.acorda informatiile solicitate de cetateni, in conformitate cu prevederile legale si cu
dispozitiile Primarului orasului Abrud;

SIN
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CAPITOLUL VI .
COMUNICARE SI LIMITE DE COMPETENTA

Art. 41. Relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii, in conditiile legii.

Art. 42. Funciionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritafii.

Art. 43 In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici, pot participa la
activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimaté nu
reprezinta punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul cireia isi desfisoara

activitatea.

Primar,
ALBU CRISTIAN ALEXANDRU

Intocmit,
Compartiment resurse umane — salarizare
MERA RODICA

ALy ?—4'/’ :
SECNETHA
1/ QA reL A
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