





Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si

al serviciilor subordonate Consiliului Local

CUPRINS
Pag.

CAPITOLULI -PREVEDERI GENERALE 3
CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI HOREZU SI AL SERVICIILOR
SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL 3-4

e CAPITOLUL 2.1. RELATII FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI
CAPITOLUL III - ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI 4-44

CAPITOLUL 3.1. PRIMARUL ORASULUI HOREZU

CAPITOLUL 3.2. VICEPRIMARUL ORASULUI HOREZU

CAPITOLUL 3.3. SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

CAPITOLUL 3.3.1.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL [ )
CAPITOLUL 3.3.2.COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
CAPITOLUL 3.3.3.COMPARTIMENT ARHIVA

CAPITOLUL 3.4. ADMINISTRATOR PUBLIC

CAPITOLUL 3.5. ARHITECT SEF

CAPITOLUL 3.5.1. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
CAPITOLUL 3.5.2. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

CAPITOLUL 3.6. DIRECTIA ECONOMICA

CAPITOLUL 3.6.1. SERVICIUL IMPOZITE, TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, AUTORIZARE, MONITORIZARE,
TRANSPORT LOCAL

SUBCAPITOLUL 3.6.1.1. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI
SILITE

SUBCAPITOLUL 3.6.1.2. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIUL PUBLIC SI
PRIVAT

SUBCAPITOLUL 3.6.1.3. COMPARTIMENT AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT
LOCAL

CAPITOLUL 3.6.2. SERVICIUL POLITIE LOCALA, SITUATII DE URGENTA, GESTIONAREA
CAINILOR FARA STAPAN

SUBCAPITOLUL 3.6.2.1. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

SUBCAPITOLUL 3.6.2.2. COMPARTIMENT SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR
FARA STAPAN )

SUBCAPITOLUL 3.6.2.3. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

CAPITOLUL 3.6.3.COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE

CAPITOLUL 3.6.4.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

CAPITOLUL 3.7. DIRECTIA ADMINISTRATIVA

CAPITOLUL 3.7.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME,
DEZVOLTARE, EFICIENTA ENERGETICA

SUBCAPITOLUL ~ 3.7.1.1. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR,
PROGRAME, DEZVOLTARE 5 }

SUBCAPITOLUL 3.7.1.2. COMPARTIMENT EFICIENTA ENERGETICA

CAPITOLUL 3.7.2. COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI

CAPITOLUL 3.7.3. SERVICIUL CULTURA, INVATAMANT, SANATATE, TURISM, SPORT
SUBCAPITOLUL 3.7.3.1. COMPARTIMENT CULTURA, TURISM, SPORT, CNIPT
SUBCAPITOLUL 3.7.3.2. COMPARTIMENT BIBLIOTECA

SUBCAPITOLUL 3.7.3.3. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNIW- —
SUBCAPITOLUL 3.7.3.4. COMPARTIMENT CABINET SCOLAR ;
CAPITOLUL 3.8. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

CAPITOLUL 3.8.1.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
CAPITOLUL 3.8.2.ASISTENTI PERSONALI

CAPITOLUL 3.8.3.CENTRU DE ZI PENTRU COPII

CAPITOLUL 3.9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVI
PERSOANELOR

CAPITOLUL 3.9.1. COMPRTIMENT EVIDENTA POPULATIEI
CAPITOLUL 3.9.2.COMPARTIMENT STARE CIVILA

CAPITOLUL 3.10. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE
CAPITOLUL 3.11. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE
CAPITOLUL 3.12. SECRETARIAT

CAPITOLUL IV - ATRIBUTII PRIVIND CONTROLUL INTERN MANAGERIAL 46 - 48
CAPITOLUL YV -DISPOZITII FINALE 48



Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si
al serviciilor subordonate Consiliului Local

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

ART.1 Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului propriu al Primarului Orasului Horezu a fost
elaborat in baza Ordonantei de urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare. \ _
ART.2 Orasul Horezu este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Orasul Horezu poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART.3 Administratia publica a orasului Horezu se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

ART.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului sunt:
Consiliul local al orasului Horezu, ca autoritate deliberativa si Primarul orasului Horezu ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

ART.5 Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

ART.6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

ART.7 Consiliul Local al orasului Horezu, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de personal
al aparatului propriu si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile
prevazute de lege.

ART.8 Regulamentul intern, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului pe diverse nivele
ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de catre Primar.

ART.9 Prevederile prezentului regulament reprezinta un ansamblu de norme interne de organizare si
functionare a institutiei Primarului de care trebuie sa tina secama fiecare salariat conform cu atributiile
incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii locale.

ART.10 Prevederile prezentului Regulament nu reduc libertatea de actiuni a salariatilor incadrati pe diverse
trepte de conducere si executie, daca aceasta executie este indreptata spre realizarea la timp si de calitate a
prerogativelor de putere publica locala.

CAPITOLUL IT

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI HOREZU S1 AL SERVICIILOR SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

ART.11 Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publica locala, Primaria orasului Horezu dispune
de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat in directii, servicii, si compartimente de
specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobata de Consiliul Local.

ART.12 Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte ierarhice pe verticala si
functionale pe orizontala respectiv: primar, viceprimar, secretar general, directii, servicii, si compartimente
functionale.

ART.13 in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii
directiilor, serviciilor, si compartimentelor au urmatoarele atributii:

1.Primesc corespondenta repartizatd directiei, sau serviciului de cétre conducerea primdiriei si o distribuie
compartimentelor de specialitate si personalului din subordine pe care ii sprijina in solutionarea acesteia;
2.Urmiresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

3.Informeazd, ori de cdte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activititii desfisurate jw a“@f\ml’\

prmecte de hotdrére ce intrd in sfera de atrlbutu a structurii respective;

5.Asigura rezolvarea problcmelor curente ale structurilor functionale pe care le coordoneazi;
6.Initiaza proiecte de hotarari si dispozitii ale primarului elaborind rapoarte si referate d&
oportunitate pe care le promoveazi impreuni cu proiectele de hotarari si dispozitii pentru adoptarc iu émlteﬁe;“ b \ /
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7.0rganizeaza ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului, in zonele de
competenta,

8.0rganizeaza activitatea structurii subordonate in conformitate cu Regulamentul de Organizare i Functionare
al aparatului de specialitate al primarului;

9.Elaboreaza fisa postului pentru personalul din subordine in care se vor cuprinde minimal atributiile stabilite
prin ROF pentru structura functionala respectiva;

10.Stabilesc obicetive specifice domeniului de activitate pe care le coordoneaza pe baza obiectivelor generale
ale institutiei;

11.Asigurd cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, a hotarérilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului;

12.Urmaresc indeplinirea hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;

13.Asiguri si sprijind personalul din subordine in rezolvarea cu competentd a tuturor sarcinilor incredintate
conform fisei postului in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

14.0rganizeazd ducerea la indeplinire a altor atributii si competente stabilite prin acte normative in sarcina
autorititilor administratiei publice locale, completand si actualizdnd permanent fisa postului pentru personalul
pe care-1 coordoneazi;

15.Asigura perfectionarea si pregitirea profesionald a personalului din structurile functionale pe care le
coordoneaza, colabordnd in acest sens la elaborarea si la ducerea la indeplinire a planului anual de pregatire
profesionala;

16.Asigura si raspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetatenti;
17.Asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

18.Elaboreaza si actualizeaza permanent standardele de control managerial intern pentru structurile pe care le
coordoneaza;

19.Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si compartimentele pentru rezolvarea unor probleme complexe;
20.Intocmesc rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

21.Indeplinesc alte sarcini dispuse de conducerea primériei.

ART.14 In cadrul organigramei vom gasi:

a)Primarul care subordoneaza, organizeaza si conduce personalul ce incadreaza serviciile functionale ale
aparatului Consiliului Local si ale carui atributii sunt, in general, stipulate in Ordonanta de urgenta nr. 57 din
3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

b)Viceprimarul, care exercita atributiile delegate de catre primar.

¢)Secretarul general orasului care indeplineste atributiile prevazute de Ordonanta de urgen{a nr. 57 din 3 iulie
2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si altele, repartizate de
catre Consiliul Local sau prin dispozitia scrisa a Primarului.

d)Administratorul public indeplineste atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

e)Directiile, serviciile si compartimentele, structurate pe profile de activitate specifice administratiei publice
locale din domeniul economic, juridic, administrativ, relatii publice, management de proiect si turism,
agricultura, cultura, politie locala si alte activitati.

Organigrama astfel structurata permite conducerea si coordonarea activitatilor direct de catre sefii de
compartimente desemnate conform cu specializarea acestora si cu delegarile de autoritate date de primar.

CAPITOLUL 2.1.

RELATII FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI
ART.15 in exercitarea atributiilor ce revin Institutiei Primarului, se creeaza multiple relatii functionale intre
primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii interne si externe, in
domeniul economic, financiar tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele. In
acelasi timp se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura organica a primariei.

Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la subordonarea structurilor
functionale si a personalului; _ ; _ shti o i 1"1 i
b) relatii de directivare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de sus In jos s1 s ¢ gf‘a Eimsfbeﬁtare\a
unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse reglementari; b \ e, ™
¢) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuj f
compartimente. % N i
ART.16 Circuitul documentelor in interiorul institutiei precum si in afara acesteia) va\respggtd, ‘i’ mod '
obligatoriu si urmatoarele cerinte: '

S \
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a ) Toate documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutiilor sau persoanelor din strainatate
vor fi semnate de Primar sau de inlocuitorul sau de drept.
b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice vor fi semnate de sefii serviciilor,
precum si de catre primar sau inlocuitorul sau legal.
¢) Dispozitiile emise in numele primarului vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor prezentate de
emitent si avizate de secretarul general al unitatii administrativ teritoriale, cu privire la legalitatea acestora.
d) Toate documentele adresate Consiliului Local vor purta viza primarului si a secretarului general al orasului.
ART.17 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu se va face cu aprobarea Consiliului
Local, la propunerea si motivarea scrisa a Primarului, ori de cate ori se considera necesara o astfel de
modificare.
ART.18 Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei se face prin conducatorii acestora, iar legatura
cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii
legali ai primariei.
ART.19 Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate
ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.
ART.20 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.
ART.21 In functic de specificul activitatii fiecaruia, in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta
primarului in vederea emiterii acestora.
ART.22 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primariei
orasului Horezu, pot stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din
subordine. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca
la indeplinire.
ART.23 Structurile functionale in cadrul Primariei orasului Horezu sunt urmatoarele:
1.PRIMAR
2.VICEPRIMAR
3.SECRETAR GENERAL AL ORASULUI
3.1.COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
3.2.COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
3.3.COMPARTIMENT ARHIVA
4. ADMINISTRATOR PUBLIC
S5.ARHITECT SEF
4.1. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
4.2. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
6.DIRECTIA ECONOMICA
6.1. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT LOCAL
6.1.1. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE
6.1.2. COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT
6.1.3. COMPARTIMENT AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT LOCAL
6.2. SERVICIUL POLITIE LOCALA, SITUATII DE URGENTA, GESTIONAREA CAINILOR FARA
STAPAN
6.2.1. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA
6.2.2. COMPARTIMENT SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
6.2.3. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA
6.3. COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE
6.4 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
7. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
7.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLTARE, EFICIENTA
ENERGETICA 5
7.1.1. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLT
7.1.2. COMPARTIMENT EFICIENTA ENERGETICA
7.2.COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI
7.3.SERVICIUL CULTURA, INVATAMANT, SANATATE, TURISM, SPORT
7.3.1. COMPARTIMENT CULTURA, TURISM, SPORT, CNIPT
7.3.2. COMPARTIMENT BIBLIOTECA
7.3.3. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
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7.3.4. COMPARTIMENT CABINET SCOLAR
. 8. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
8. 1.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
8.2.ASISTENTI PERSONALLI
8.3 CENTRU DE ZI PENTRU COPII
9. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDEN$A A PERSOANELOR
9.1. COMPRTIMENT EVIDENTA POPULATIEI
9.2.COMPARTIMENT STARE CIVILA
10.COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE
11.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE
12.SECRETARIAT
13.SERVICIUL DE SALUBRIZARE
14.SERVICIUL DE ILUMINAT PUBLIC

CAPITOLUL 1T
ATRIBUTII, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI

CAPITOLUL 3.1

PRIMARUL ORASULUI HOREZU
ART.24

1.Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministerelor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului precum si a hotararilor Consiliului Judetean, in
conditiile legii.

2.Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1), primarul are
in subordine un aparat de specialitate.

3.Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

4.Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
5.Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in
mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

6.Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale, reprezintd unitatea
administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si strdine,
precum si in justiie.

24.1 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

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

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

24.2 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. a, primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;

b) asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.
c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

24.3 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. b, primarul:

a)prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea eco
de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unj aﬁ
teritoriale in conditiile legii; ©
b)participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si é’g S0
.. conditii a acestora;

c¢)prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informiri,

m?rch sgc afg $i™,
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d)elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald gi de
mediu a unitd{ii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitd{ii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii consiliului local.

24.4 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. ¢, primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local, in condifiile si la termenele prevazute de lege;

¢)prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitd{ii administrativ-teritoriale;

e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

24.5 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d, primarul:

a)coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

b)ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c)ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activiti{ilor din domeniile prevéazute la art.
129 alin. (6) i (7);

d)ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor
publice de interes local prevézute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupd
caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f)asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;,

g)emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii gi certificirii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii
si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h)asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

24.6 Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernici{i si duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificdrile si
completérile ulterioare.

24.7 Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene

24.8 Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, In conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul
IV, dupa caz

ART.25 indeplinirea atributiilor ce revin primarului se face si prin atributiuni delegate viceprimarului,
secretarului general si directorilor de specialitate, conform cu prevederile actelor normative in vigoare.
ART.26 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(Din exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea méasurilor de protectie
civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul acfioneazi si ca reprezentant al statului in orasul
in care a fost ales.

(2)In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorllor serviciilor
pubhce deconcentrate ale m1n1sterelor si ale celorlalte organe de specialitate ale admmlstraUel pu 0

viceprimarului, secretarulm general al LlIlltaIll administrativ-teritoriale, conducatorilor
functionale sau personalului din aparatul de spec1alltatc administratorului public, precum \8icco U
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeh’ﬁe
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(2)Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atribufiilor -
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei careia i
se deleagd atributiile.

(3)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4)Persoana cireia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) si (2) rdspunde civil, administrativ sau penal,
dupi caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.

CAPITOLUL 3.2

PRINCIPALELE ATRIBUTII DELEGATE VICEPRIMARULUI

ART. 28 Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

1. Viceprimarul inlocuieste primarul in situatiile previzute de lege, exercitdnd, in numele acestuia, atributiile
ce i revin.

2. Viceprimarul indeplineste sarcinile curente si operative dispuse de primar.

3. Semneaza actele administrative emise in aplicarea sarcinilor delegate de catre primar.

4. Viceprimarul indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau delegate de cétre consiliul local sau
primar.

CAPITOLUL 3.3
SECRETARUL GENERAL AL UA.T ORAS HOREZU

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL UA.T ORAS HOREZU

ART.29 (1)Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd
respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

(2)Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupa functia
publicd de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.
(3)Secretarul general al unittii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sofie sau rudi pani la
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele consiliului
judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4)Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functie.

(5)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile partii
a Vl-a, titlul IT din Ordonanta de urgenta nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(6)Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor
partii a VI-a, titlul II, din Ordonanta de urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(1) Secretarul general al unitifii administrativ-teritoriale Oras Horezu indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a)avizeazd proiectele de hotirdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, , hotararile

consiliului local;

b)participa la sedintele consiliului local,

c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si prim

intre acestia si prefect;

d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si

primarului;

e)asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §i persoanele inter

previzute la lit. a); S e

flasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii™

de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;
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g)asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului-nr. 26/2000 cu privire la asociaii si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

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

J)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la"sedin;elc consiliului local, a consilierilor locali;
k)numara voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinté presedintelui de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

l}informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local;

m)asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n)urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedin{d, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii §i face cunoscute sancfiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

o)certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p)alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186
alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarii generali ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea
pirtilor, urmitoarele acte notariale:

a)legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de citre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnéturd privata.
(4) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile legii si urmitoarele
atributii:

a) asigura comunicarea ciitre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul local
sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

b) asigura aducerea la cunostinta publica a hotardrilor si dispozitiilor cu caracter normativ si este responsabil
pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in
administratia publici.

¢) coordoneaza activitatile Compartimentului juridic, administratie publica, Compartimentul registru agricol,
Compartimentul Arhiva, din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului oragului Horezu.

d) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele si serviciile pe care le coordoneaza;

e) este secretarul Comisiei locale Horezu pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si forestiere si indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata si
modificatd cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

f) coordoneazi activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si
prezidentiale ;

g) coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensdmantului agricol

h) asigurd informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice care pot apare.

i) solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care i-au fost
transmise spre solutionare de catre primar;

j semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru legalitatea
acestora;

k) verifica inscrierea bunurilor in Registrul agricol;

1) indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau insarcinari date de cétre primar.

CAPITOLUL 3.3.1.
COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
ART.30 Compartiment Registrul Agricol

Of N

1.completeazi, {ine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol; N a2
N siCEA OF v

ALY
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2.asigura inscrierea datelor de evidentd primard referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe care le
detin pe categorii de folosin{a, suprafefe cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi, specii, efective de
animale pe specii §i categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor,
cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tractiune animala;
3.verifica, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si la
persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole

4.urmdreste respectarea termenelor stabilite prin lege, in care cetifenii au obligatia sd declare datele pentru
inscriere in registrul agricol;

5.centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe oras si comunicé rezultatele obfinute prin
mijlocele de raportare stabilite;

6.asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a registrului
agricol;

7.rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

8.elibereazd adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la solicitarea personala a
celor in cauza ;

9.elibereaza documentele de adeverire a proprietatii animalelor in vederea vanzarii acestora;

10.elibereaza Certificatele de producator agricol,

1 1.asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
animalelor, pomilor si viilor;

12.participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din alte cauze;
13.urmareste respectarea regimului folosirii pesticidelor;

14.participa la sedintele Comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar

15.intocmeste note de constatare la solicitarea cetitenilor privind pagubele sau litigiile cu al{i cetdteni pe linie
de agricultura;

16.-raspunde de punerea in aplicare a deciziilor D.AD.R Valcea si A.P.I.A

17.raspunde de buna organizare a activititii agricole pe teritoriul oragului;

18.participa la toate masuratorile de teren agricol indiferent de legea de aplicare;

19.informeazi populatia din zond privitor la activitatea agricola;

20.acorda consultanta agricold, urmareste aplicarea tehnologiei adecvate si ia mésuri de protectie fitosanitara,
21.elibereazi adeverinte de rol pentru persoanele care locuiesc la bloc

22.intocmeste dari de seamd statistice si le trimite la Directia agricold, Directia de statistica, Oficiul de cadastru
privind evidenta terenurilor agricole, situatia acestora pe categorii de folosin{d, a animalelor si productiile
realizate, pe culturi agricole, produse agricole;

23.inméneazi titlurile de proprietate si le inregistreaza in registrul special ;

24 elibereaza la cerere adeverinte si copii de pe documente din arhiva privind registrul agricol;

25.desfasoard activitatea impusa de legile fondului funciar punénd la dispozitia Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar documentele din arhiva primdriei si registrele agricole;

26.pune la dispozitia compartimentului impozite si taxe datele din registrele agricole privind calcularea
impozitelor i taxelor la gospodairiile populatiei si unitatile cu personalitate juridica;

27.inregistreaza instrdinarile de imobile si modificarile intervenite in suprafetele de teren;

28.constata si aplica sanctiuni in cazul persoanelor fizice sau juridice obligate sa declare date si informatii la
Registrul Agricol;

CAPITOLUL 3.3.2.
COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

ART.31 Compartiment Juridic

1.asigura reprezentarea Primériei orasului Horezu, Consiliului local Horezu, a Comisiei locale de aplicare a
Legilor fondului funciar Horezu, a institutiilor i serviciilor publice din subordinea Consiliului local Horezu
in fata instantelor de drept comun si a instantelor de contencios administrativ ;

2.redacteaza cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, note scrise, declaratii dc apel si recurs, motwedeapel
si recurs in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecat; & “‘\
3.asiguri ev1denta operatlva a tuturor cauzelor lltlgloase In care este parte Primﬁria orasuluj
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4.acorda, la cerere, sprijin §i consultanta juridica.autorita{ilor administratiei publice locale, care nu au personal
de specialitate, pentru solutionarea litigiilor cu valori ridicate si o complexitate deosebita ;

S.participd la masuri de rezolvare a sesizirilor care implicd cunostiinte juridice de specialitate adresate
Primariei orasului Horezu ;

6.colaboreazd cu compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de hotarari care urmeaza sé fie
adoptate de Consiliul Local Horezu ;

7.asigurd dezbaterea si popularizarea actelor normative nou apirute, care reglementeaza activitatea in
domeniul administratiei publice locale, cét si a reglementirilor interne, in vederea cunoasterii §i aplicarii
acestora de catre salariatii institutiei ;

ART.32.Compartiment Administratie Publica Locala

|.colaboreaza cu compartimentele de specialitate la intocmirea dispozitiilor care urmeaza si fie emise de
Primarul orasului ;

2.redacteaza dispozitiile pe baza referatelor primite, dupa care le supune aprobarii;

3.convoaci consilierii locali la sedintele ordinare si extraordinare sau ori de cate ori este necesar;,

4.ia masurile necesare publicdrii dispozitiilor de convocare a Consiliului local in sedinte ordinare si
extraordinare in termenele prevazute de lege;

5.sprijind intocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali;

6.participd la sedintele de consiliu local si intocmeste procesele verbale;

7.tine evidenta prezentei, absentei motivate sau nemotivate ale consilierilor locali la sedinfele comisiilor de
specialitate si la lucririle Consiliului local,

8.tine legédtura cu presedintii comisiilor de specialitate ale Consiliului local, stabilind data si ora tinerii
sedintelor comisiilor de specialitate;

9.Intocmeste dosarele sedintelor Consiliului local si rispunde de ordonarea, pistrarea si arhivarea acestora;
10.coordoneazi, pastreazi si arhiveaza hotarérile adoptate de catre Consiliul local si dispozitiile Primarului;
11.inregistreaza si tine evidenta dispozitiilor primarului si hotérérilor consiliului local Tn registrul special;
12.sprijind intocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali;

13.asigura transmiterea potrivit legii, a mapelor de sedinta pentru consilieri locali

14.participi la sedintele de consiliu local si intocmeste procesele verbale;

15.colaboreaza impreuna cu celelalte compartimente pentru repartizarea tuturor dispozitiilor emise de primar
precum si a hotararilor adoptate de cétre consiliul local;

16.transmite la Institugia Prefectului — Judetul Vélcea dispozitiilor emise de primar precum si a hotérarile
adoptate de citre consiliul local, in termen legal pentru verificarea legalititii acestora de cétre prefect;

17.ia masurile necesare pentru publicarea pe site-ul Primariei orasului Horezu a informatiilor de interes public
( proces-verbal al sedintelor consiliului local, hotirari, dispozifii);

18.asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale Primarului,
consilierilor locali i functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului oragului Horezu;
19.intocmeste registrul pentru persoanele care au de efectuat munci in folosul comunitatii.

CAPITOLUL 3.3.3.

COMPARTIMENT ARHIVA

ART.33 Compartimentul arhivd indeplineste urmdtoarele atribuii:
l.intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic al institutiei, termenele
de pastrare si urmareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996

2.propune constituirea prin dispozitia Primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi
predate la arhiva;

3.preia periodic de la compartimentele din institutie, pe baza de proces verbal, documentele ce trebuie pastrate
in arhiva;

4.intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curenta.
5.asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;

6.asigura pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita degradarea acestora;
7.ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selec
Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a deseurilor;
8.depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen d FA‘S
si a celor scoase din evidenta.

9.convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastr
principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
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10.intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura predarca
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.

11.1a solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti,

clibereaza copii dupa actele arhivate cu caracter public;

12.pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire verifica integrita

tea documentului imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond.

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

14.asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat primarul
despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora.

15.in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza conducerea Primariei si
politia.

16.procedeaza la reconstituirea documentelor distruse

CAPITOLUL 3.4
ADMINISTRATOR PUBLIC

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

ART. 34. Admistratorul Public al orasului Horezu are urmdtoarele obligatiii:
1.este subordonat direct Primarului Orasului Horezu si toate activitatile si masurile dispuse, vor fi avizate de
catre acesta

2.planifica, organizeazi, analizeaza si controleazi realizarea in termen a activitatilor, atributiilor ce revin
structurilor coordonate si a sarcinilor stabilite de lege, proceduri formalizate, dupd caz si stabilesc masuri de
imbunititire a activitatii;

3.asigura activitatea manageriala, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si actiunile specifice, din punctul
de vedere al calitatii si eficientei actului de conducere care presupune: programare, planificare, organizare,
coordonare, conducere, monitorizare si control;

4 stabileste, la nivelul structurilor coordonate, masurile necesare si urmareste indeplinirea in mod
corespunzitor a obiectivelor si activititilor din programul de dezvoltare a controlului managerial intern si
raspunde de implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial, precum si
a sistemului de management a calititii;

5.coordoneaza buna functionare a compartimentelor si activitatilor cu caracter functional si asigurd legatura
operativa dintre primar i conducatorii tuturor structurilor aparatului de specialitate;

6.verifica si aproba activititile personalului, da instructiunile necesare pentru a asigura minimizarea erorilor si
pierderilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei si corecta infelegere si aplicare a instructiunilor;
7.asigura si raspunde de incarcarea echilibratd cu sarcini a personalului din structurile coordonate, elabordnd
fisele de post in functie de pregatirea profesionald, complexitatea muncii si vechimea in muncé/specialitate,
dupa caz;

8.stabileste, prin note interne, activititi, actiuni, modalitati, masuri, instructiuni de indeplinire a atributiilor si
sarcinilor personalului din structurile coordonate;

9.asigurd si coordoneaza participarea personalului din structurile coordonate in comisii, comitete, grupuri si
echipe de lucru, constituite atit in interiorul autoritatii sau in cadrul altor autoritéti/institutii publice si entitati,
in baza unor prevederi legale sau a mandatului primit din partea coordonatorului activitatii sau a Primarului;
10.organizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solufionarea unor probleme complexe cu celelalte
compartimente din cadrul aparatului de specialitate sau cu compartimente de la unitatile aflate in subordinea,
sub autoritate sau in coordenarea Consiliului Local;

11.asigurd si coordoneaza colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate, pentru
solutionarea sarcinilor profesionale care necesitd solutionare in cooperare sau colaborare pentru buna
desfasurare a proceselor de munci;

12.coordoneazi raporturile ce trebuie stabilite cu celelalte directii; entitati---. dln
subordinea/coordonarea/autoritatea Consiliului Local sau entitati ale administratiei publice cén‘r.a'ié % ocale\
s tme legatura cu conducatoru celorlalte compartimente dm aparatul de spec1a!1tate ]

lucrarllor repartlzate structurilor coordonate precum si modul in care personalul din struc

indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;

14.se asigurd ca personalul din structurile coordonate si cunoascd si sd studieze legisla

reglementeaza domeniul de activitate al structurilor pe care le conduc;
12
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15.participé la identificarea nevoilor de formare la nivel organizational, stabilind anual nevoile de formare
profesionald pentru personalul din structurile coordonate, pe care le transmit structurii de specialitate;
16.asigurd elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din structurile coordonate;
17.se asigurd ca personalul din structurile coordonate respectda programul de lucru si confirmé evidenta
prezentei acestuia in conformitate cu Regulamentul Intern si legislatia in vigoare;

18.Coordoneaza relatia administratiei publice locale cu societatea civila si relatiile de parteneriat aferente
19.Consultant general, tehnic al primarului care: i 8

a) evalueaza necesarul de servicii publice, modul de realizare al serviciilor publice raportind periodic
primarului;

b) efectueaza analize de politici publice la solicitarea primarului;

¢) coordoneaza activitatea de elaborare documente strategice, analize, documente de planificare, etc.

20. Asigura, in calitate de membru/manager in echipele de proiect, implementarea proiectelor cu finantare din
fonduri nerambursabile guvernamentale sau europene;

21.Raspunde pentru toata activitatea desfasurati in fata primarului, ciruia ii prezintd, periodic, rapoarte si
informari;

22.Alte atributii relevante postului incredintate de primar, prin act administrativ, in limitele legii;

CAPITOLUL 3.5
ARHITECT SEF

COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

ART. 35 Arhitectul sef al orasului Horezu indeplineste urmatoarele atributii:
l.coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului i de urbanism la nivelul orasului, conform legii;
2.asigurd respectarea prevederilor Planului de Amenajare a Teritoriului orasului Horezu;
3.exercita controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism si in constructii, conform
competentelor ;
4.participa la receptiile la terminarea lucrérilor pentru constructiile autorizate ;
5.constatd, conform competentelor din lege, infractiunile si contraventiile in
domeniul constructiilor sdvérsite de persoane fizice sau juridice, incheie procese verbale de amenda si
urméreste modul de indeplinire a méasurilor dispuse;
6.intocmeste note de constatare la terminarea actiunilor de control si face propuneri pentru intrarea in
legalitate ;
7.colaboreaza cu Compartimentul juridic la intocmirea referatelor de specialitate necesare sustinerii proceselor
aflate 1n curs de judecatd din domeniul constructiilor si urbanismului;
8.verifica si solutioneaza in termen legal cererile, sesizérile cetétenilor, adresate primariei pe teme de urbanism
si amenajarea teritoriului;
9.participa efectiv la elaborarea planurilor urbanistice generale (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ)
si a planurilor urbanistice de detaliu (PUD);
10.urméreste respectarea prevederilor Codului Civil cu privire la distanta intre cladiri si hotarele terenului,
ferestre, servituti, etc;
11.urmireste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale
de urbanism, obtinerea avizelor conform reglemetarilor legale;
[2.urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de construire a caror durata de executie a expirat;
13.participd efectiv la trasarea in teren a lucrarilor de constructii autorizate $i urmareste permanent executarea
acestora;
14.supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului;
15.urmareste modul de stabilire a zonelor protejate;
16.participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si privat al Consiliului local;
17.urmareste aplicarea prevederilor Legii 10/1995 privind calitatea in constructii, republicatd, cu modificarile
si completérile ulterioare;
18.urmareste modul de intretinere si conservare a monumentelor istorice de pe raza orasului;
19.verifica documentele si datele din documentatia elaborata de subordonati;
20.prezintd primarului rapoarte si informéri privind activitatea urbanistica si de amenaj
“vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia;
21.informeazi Consiliul local la solicitarea primarului despre masurile ce trebuie luate p
proiectelor de urbanism ;
22 participi ca parte componenta in Comisia de concesiondri prin licitatie
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23 redacteazi si semneazd Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de demolare ;

24 stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

25.tine evidenta si urmireste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului ;

26.verificd continutul documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) pentru certificatul de
urbanism;

27.intocmeste raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate solicitantului in vederca
completarii; " '
28.clibereazd adrese de nomenclator stradal ;

29.organizeaza actiuni de consultare a populatiei si participa la dezbaterile publice referitoare la documentatiile
de urbanism si de amenajare a teritoriului, aflate in competenta sa, conform legii

CAPITOLUL 3.5.1. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ART. 36 Principalele atributii ale Compartimentului Urbanism si amenajarea teritoriului sunt:
l.verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate; in acest scop va colabora cu
Compartimentul Politie Locala, organizand actiuni comune de control,

2.primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor — verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

3.participarea la receptia lucrarilor autorizate;

4.inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de demolare,
certificate de urbanism, procese — verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatiile de
construire, note de constatare a demolarilor);

S.intocmirea proceselor — verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de receptie aprobata
conform legii;

6.asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si folosirea eficienta
a terenurilor intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului constructiilor;

7.inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii;

8.eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la unele aspecte de legalitate a autorizatiei
de construire, proceselor verbale de receptie eliberate;

9.operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in functie de
cerintele lucrarii;

10.verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu;

11.colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului,precum si pentru
actualizarea acestora;

CAPITOLUL 3.5.2. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

ART. 37 Compartimentul implementare proiecte are, in principal, urmatoarele atributii:

Personalul din cadrul acestui compartiment asigurd managementul general, tehnic si financiar al proiectelor cu
finantare externd, prin intermediul unor echipe de proiect a caror componenta este aprobata odatd cu semnarea
contractului de finantare nerambursabila.

Implementarea efectivd constd in coordonarea si realizarea activitatilor prevazute si aprobate prin proiect,
pornind de la pregitirea actiunilor principale pana la activitatile care constau in evaluare internd, promovare,
diseminare.

In acest sens, personalul din cadrul compartimentului colaboreazi cu structurile de specialitate din cadrul
primdriei in vederea deruldrii procedurilor de achizitii publice de bunuri, servicii si lucrdri din cadrul
proiectelor, in special prin elaborarea caietelor de sarcini §i prin asigurarea indeplinirii conditiilor specifice
contractelor cu finantare nerambursabili Tn cadrul achizitiilor.

Principalele atributii indeplinite de personalul din cadrul Compartimentului Implementare Proiecte sunt
urmatoarele:

|.Fac parte din unititile de implementare a proiectelor cu finantare externd nerambursabila;

2.Intocmesc rapoartele de activitate si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de documentele

3.Controleaza modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, eval} Az
derulare si incadrare in grafic a activitatilor prevazute in proiect; )
4.0rganizeazd evidenta contabild si inregistrarile financiare, conform cerintelor finan{a
toate operatiunile bancare in conturile special deschise;

5.Intocmesc toate documentele necesare realizarii la timp a platilor si a altor operatiuni fi
conform cerintelor impuse de finantator si conform alocérilor bugetare;
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6.Evalucaza periodic fluxurile de numerar §i fundamentarea prevederilor, bugetare pentru proiectele cu
finantare externa; R &

7.Respectd prevederile cu privire la costurile eligibile si neeligibile;

8.Monitorizeaza permanent stadiul de executie si incadrarea in termen a lucrarilor si serviciilor, comparative
cu datele preconizate in grafic;

9.Intocmesc periodic rapoartele tehnice privind stadiile de executie ale lucrérilor sau de prestare a serviciilor;
10.Colaboreazd permanent cu Autoritatea de implementare/Organismul intermediar in privinta asistentei
tehnice;

I'.Participa la toate fazele determinante ale constructiilor stabilite conform reglementarilor in vigoare;
12.Verifica realizarea constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului tehnic, caietelor
de sarcini, precum si cu cele ale reglementirilor tehnice in vigoare;

13.Participa la receptia calitativa si cantitativa a lucrdrilor pe baza caietelor de sarcini i a documentatiilor;
[4.Participd la receptia bunurilor achizifionate prin proiecte;

15.Intocmesc caiete de sarcini, cu termenii de referin{d in cadrul documentatiilor de atribuire pentru achizitiile
publice desfasurate in cadrul proiectelor;

16.0rganizeazi seminariile, intélnirile si grupurile de lucru necesare implementarii proiectelor;

17.Raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin: Regulamentul Intern, Regulamentul de
Organizare si Functionare, H.C.L.,Dispozitii ale primarului, sarcini transmise de viceprimar, administrator
public, secretargeneral, director executiv, architect sef.

CAPITOLUL 3.6

DIRECTIA ECONOMICA
Directia Economica reprezintd compartimentul de lucru din aparatul de specialitate al primarului oragului
Horezu, prin care se indeplinesc in principal atributiunile si obligatiile privind administrarea si gestionarea
surselor de venit ale bugetului local, precum si organizarea si conducerea evidentei contabile.
Directia Economica este subordonata direct Primarului care detine calitatea de sef al administratiei publice
locale si ordonator principal de credite.
Pentru aducerea la indeplinire a atributiunilor, Directia Economica este organizatid si functioneaza in
urmatoarea structura:
Director Executiv - acesta raspunde de organizarea si conducerea intregii activititi a Directiei si are in
coordonare directd urmétoarele structuri functionale:

- SERVICIU IMPOZITE, TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE, ADMINISTRAREA
DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT
LOCAL este format din :

o COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI SILTE
o COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
o COMPARTIMENTUL AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT LOCAL
- SERVICIUL POLITIE LOCALA, SITUATII DE URGENTA, GESTIONAREA CAINILOR
FARA STAPAN este format din:
-COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA
-COMPARTIMENTUL SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
-COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA
-  COMPARTIMENT BUGET FINANCIAR-CONTABILITATE,
-  COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE

ART.38 Atributiile principale ale Directiei Economice sunt :
l.cunoasterea, respectarea si aplicarea intocmai a legislatiei in cadrul atributiilor de serviciu;

2.organizeaza si executa activitatea de constatare si stabilire a tuturor categoriilor de impozite si taxe datorate
bugetului local de persoane fizice si juridice potrivit prevederilor legale in domeniu;

3.organizeaza si exercitd activitatea de urmirire si incasare a veniturilor bugetului local si aplicd misurile de
executare silitd in conformitate cu dispozitiile legale in domeniu;

4.organizeazd si executd controlul respectdrii reglementarilor legale privind calcularea, evidenta si virsarea
impozitelor si taxelor datorate bugetului local provenind din creante fiscale, potrivit compete tél'é'ﬁ:sf%’di“-l-i;gé
5.furnizeazad informatiile cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele contri i

cazurile prevazute de lege;

6.conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigurd organizarca sistemului

simplificarii sistemului de evidenta fiscala,
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7.intocmeste si prezintd consiliului local evaluarile bugetare la inceputul fiecarui an fiscal, lucrare necesara
fundamentari $| claborarii bugetelor anuale; :
8.intocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele previzute de lege, propunerile privind stablllrea
nivelului impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an fiscal;

9.intocmeste si tine la zi inventarul resurselor bugetare, a masei impozabile;

10.realizeaza graficul de aprobare a bugetului local, publicitatea si aprobarea acestuia prin hotarérea consiliului
local;

11.intocmeste si prezintd Consiliului Local rapoarte cu propunerl privind acordarea unor facilita(i la plata
impozitelor i taxelor locale, atat pentru persoane fizice cét si pentru persoane juridice, potrivit legii,
12.organizeaza activitatea de primire a declaratiilor de impunere si asigurd evidenta platitorilor de impozite i
taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

13.0organizeaza activitatea privind incasarea veniturilor prin casieriile proprii, precum si prin sistemele
moderne de plata si rispunde de respectarea cadrului legal privind manipularea - gestionarea sumelor incasate;
14.asigurd respectarea prevederilor legale si a celor stabilite prin hotirari ale consiliului local cu privire la
calcularea-incasarea impozitelor si taxelor locale;

15.0rganizeaza si acorda asistentd de specialitate contribuabililor, pe linie de impozite i taxe locale;

16.pune la dispozitia biroului juridic documentele necesare reprezentarii in justitie n litigiile pentru cauzele
privind stabilirea, urmarirea si incasarea creantelor cuvenite bugetului local;

17.stabileste necesarul de formulare specifice domeniul fiscal si a altor materiale de consum pentru a fi
asigurate conditii corespunzatoare de lucru,

18.0rganizeaza si conduce evidenfa contabili cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

19.asigurd intocmirea, circulafia si pistrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrérilor in
contabilitate ;

20.asigura inregistrarea cronologici a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor patrimoniale
21.asigurd respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar contabile si exercitd controlul financiar
preventiv asupra cheltuielilor angajate la nivel de Primérie;

22.asigurd si rispunde de respectarea cadrului legal privind urmirirea executiei bugetare conform clasificaiei
economice §i intocmirea darilor de seami;

23.ia misuri pentru aplicarea sanc{iunilor previizute de lege, prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului;

24.emite documentele previzute de lege pentru incasarea veniturilor locale prin parcurgerea etapelor si
procedurilor privind executarea silita;

25.aplici sechestru pe bunurile mobile si imobile ale contribuabililor riu platnici si valorificd bunurile in
conditiile legilor specifice;

26.solutioneaza, potrivit competentelor legale, contestatiile la actele de impunere si intocmesc notele de
fundamentare in vederea rezolvirii acestora;

27.rezolva direct si alte sarcini stabilite prin Hotérari ale Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului, in
domeniul de competenti;

28.ia misurile legale privind urmirirea executiei bugetare si angajarea creditelor in limitele previzute in
bugetul aprobat;

29.emite documentele previzute de lege in ceea ce priveste angajarea cheltuielilor, deschiderea de credite si
virdrile de credite.

CAPITOLUL 3.6.1. SERVICIUL IMPOZITE, TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE,
ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, AUTORIZARE, MONITORIZARE S$I
TRANSPORT LOCAL

SUBCAPITOL 3.6.1.1. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI

SILITE

ART. 39 Atributii pe linie de impozite si taxe locale, executari silite:

1.Asigurd si raspunde de operarea corectd in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

2.Introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si rispunde de corecta inregistrare a qgemra m baza__
-actelor si documentelor autentice prezentate @, " '

3.Asiguri activitatea de constatare si asezare a impozitelor i taxelor datorate de persoane L si

4 Raspunde de luarea masurilor ce se lmpun pentru operarea imediatd in program a tuturpr fegl

normatwe pe linia stab1llr11 1mp0z1telor si taxelor locale sia acccsomlor aferente;

programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor locale;,
6.Editeaz3 si arhiveaza pe suport hartie si suport magnetic situatiile privind:
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a)istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;
b)repertoar contribuabili si situatii partizi;

c)lista ramasitelor pe vechimi si situatiile statistice;
d)situatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea prevederilor bugetare anuale;

e)orice situatii permise de program si necesare privind arhivarea - pastrarea  informatiilor suport de calcul
pentru impozitele si taxele locale;

7.Editeazd deciziile de impunere la inceputul fiecarui an fiscal dupa definitivarea si operarea impozitarii pe
anul curent pe care le transmite la inceputul fiecarui an fiscal, citre toti contribuabilii persoane fizice i juridice;
8.Raspunde de pastrarea in conditii de sigurantd maximi a datelor si informatiilor privind evidenta
contribuabililor si a patrimoniilor suport si bazi de calcul pentru impozitele si taxele locale;

9.Urméreste i calculeaza veniturile din contractele incheiate de Oragul Horezu cu persoane fizice si juridice,
respectiv contracte delegare gestiune, inchiriere si concesiune a bunurilor apartindnd domeniului public si
privat, in vederea stabilirii corecte a taxelor, chiriilor, redeventelor si unde este cazul a garantiilor aferente si
asigurd pe bazi de parola proprie evidenta acestora in programul informatic utilizat;

10.Emite facturile aferente obligatiei la bugetul local care decurg din contractele de inchiriere, concesiune,
delegare a gestiunii §i asociere pentru bunuri apartinind domeniului public sau privat al orasului;

1 1.Intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale unice si a celorlalte documente referitoare la impunerea
persoanelor fizice si juridice pentru tofi contribuabilii persoane fizice si juridice, care detin bunuri in limita
administrativa a orasului Horezu si datoreaza impozite sau taxe locale;

12.Actualizeazd permanent dosarele fiscale pentru stabilirea stérii de fapt In vederea determindrii corecte a
masei impozabile solicitdnd documente justificative privind situatia juridica a bunurilor detinute, ori de cate
ori intervin modificari in patrimoniul acestora;

13.Verifica la persoanele fizice si juridice defindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor
veridicitatea documentelor §i sinceritatea declaratiilor de impunere privitoare la impunere si sanctioneazd
nedeclararea in termenul legal a veniturilor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

14.Verifica si asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice si informarilor privitoare la activitatea de
constatare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

15.Participd activ §i continuu la inventarierea masei impozabile;

16.Intocmeste dupi caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele datorate de persoanele
fizice si juridice pe care le arhiveaza la dosarul fiscal;

17.Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele juridice;
18.Urmireste permanent situatia debitelor si intreprinde miasurile legale pentru incasarea acestora;
19.Analizeazi, cerceteazi si solutioneaza cererile, sesizirile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor
si taxelor la persoanele juridice;

20.Constatd contraventiile si aplicd amenzile si penalititile prevazute de legislatia fiscald in domeniu;
21.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Directiei si din Primarie in vederea realizéarii creantelor
bugetare gi corectirii erorilor din evidenta fiscald;

22.Identifica detinatorii de bunuri pentru care se datoreaza impozite si taxe locale (dar nu sunt declarate) si
calculeazi n sarcina acestora obligatiile prevazute de reglementérile in domeniu;

23.Verifica persoanecle fizice sau juridice asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

24 Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite i taxe pentru nerespectarea obligatiilor fiscale,
potrivit legii si calculeazd dobdnzi pentru neplata termenelor legale a impozitelor datorate;

25.Intocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferentele de impozite si taxe precum si pentru penalititile si
amenzile stabilite persoanelor fizice si juridice;

26.0pereazi in evidenta fiscald constatdrile din actele de control;

27.Verifica si opereaza actele care atestd scutiri si facilitati la plata, conform reglementirilor legale in vigoare;
28.Efectueaza procedura de transferare la alte localitdti a mijloacelor de transport pentru persoanele fizice care
isi schimba domiciliul in altd localitate;

29.Confimi in scris luarea in debit a mijloacelor de transport transmise de alte localitd{i pentru persoanele
fizice cu domiciliul in oras;

30.Comunica compartimentelor de specialitate din cadrul autoritifilor administratiei publice locale in a céror
razd administrativ teritoriald isi au domiciliul, sediul sau punctul de lucru contribuabilii carg.. LLdObg[Ldlt
mijloace de transport de la contribuabili din orasul Horezu; N
31.Efectueaza proceduri de impunere din oficiu pentru situatiile prevazute de lege;
32.Verifica documentele privind cererile de restituire sau compensare la unele debite di
respectarea prevederilor legale;
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33.Elibereaza copii ale documentelor din dosarele fiscale la solicitarea contribuabililor persoane fizice sau a
institutiilor abilitate sa solicite, in conditiile legii; .

34 Emite certificate de rol fiscal pentru persoanele fizice si juridice care solicita eliberarea, cu respectarea
prevederilor legale;

35.Vizeazi fisele de inmatriculare pentru persoanele fizice si juridice care dobandesc sau instrdineaza mijloace
de transport;

36.Verificd zilnic concordanta dintre incasérile cu numerar ale instutiei si situatia acestora din programul
informatic utilizat pentru evidenta impozitelor si taxelor locale, intocmind foile de varsamant necesare

depunerii disponibilitatilor financiare in conturile deschise la trezorerie;
37.Verificd zilnic documentele de casa si banca privind veniturile institutiei si fine evidenfa conturilor de
venituri pe surse bugetare;

38.Verifica lunar sau ori de céte ori este nevoie, concordan{a dintre executia bugetard pe coduri bugetare ale
veniturilor institutiei inregistrate in programul informatic utilizat pentru evidenta impozitelor i taxelor locale,
in evidenta trezoreriei si cu inregistririle din evidenta contabili;

39.Réaspunde de editarea corectd a chitantelor - note de platd, pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, la
prezentarea contribuabililor la ghiseu, pe numele §i pentru bunurile impozabile proprietate a celui care
efectueaza plata sau In numele acestuia,

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

41.Efectueaza operatiuni de incasare in numerar reprezentdnd impozite si taxe si alte venituri de la
contribuabili persoane fizice si juridice;

42 Efectueaza operatiuni de pldfi cu numerar reprezentdnd depuneri in numerar in conturile deschise la
trezorerie, plati citre personalul unitatii si plati catre persoane fizice sau juridice din afara unitatii;
43.Intocmeste zilnic, la sférsitul programului, centralizatorul incasarilor §i registrul de casa;

44 Asigura si raspunde de péstrarea si arhivarea, conform legii, a documentelor de casi;

45 Raspunde de pastrarea in sigurant a valorilor in timpul programului de lucru;

46.Urmareste respectarea normelor privind sortarea, numérarea §i impachetarea banilor pe cupiuri valorice;
47.Colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul ANAF Vilcea, pe linia identificarii sediilor unor debitori
si a recuperdrii creanfelor bugetare;

48.Formuleaza raspunsuri scrise la institutiile care solicita date din evidenta fiscald, precum si la executorii
bancari sau judecatoresti, cu respectarea prevederilor legale;

49.Formuleaza raspunsuri scrise la petiii, cereri sau solicitari privind impozitele si taxele locale datorate de
persoanele fizice;

50.0rganizeaza si desfagoara activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice si cea de stingere
prin alte modalitéti a creantelor fiscale, asa cum este reglementati de prevederile legale in domeniu;
51.Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urméreste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societétilor bancare si stabileste, dupi caz,
masurile legale pentru executarea acestora;

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

53.Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie si propune masuri de recuperare a celor
prescrise din vina personalului propriu;

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

55.Asigura si organizeazi, atunci cind este cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;
56.Efectueaza sau soliciti evaluarea bunurilor sechestrate;

57.0rganizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

58.Colaboreazd cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor si
Registrului Comertului si banci, in vederea Incasérii crenfelor fiscale prin executare silitd sau alte modalitati;
59, Intocmeg:te documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezmta sp‘ge; qgrqba\e
conducerii; T
60.Inainteaza instantei dosarele de executare pentru transformarea contraventiilor fr
comunitatii;

61.Solutioneazi cererile contribuabililor prin care se solicita relatii referitoare la aplicar
modalitatilor de stingere a creantelor fiscale;
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62.Pune la dispozitia biroului juridic toate actele necesare apararii intereselor Orasului Horezu cu privire la
recuperarea creantele fiscale, in vederea depunerii acestora la instangele judecatoresti pentru litigiile privind
stabilirea, urmarirea i incasarea creantelor cuvenite bugetului local;

63.Formuleaza cereri de creantd si le tnainteaza lichidatorilor desemnati pentru fnscrierea creantelor fiscale in
tabelul creditorilor;

64 Formuleaza cereri de declansare a procedurll insolventei conform prevederilor legale si le mamleaza
lichidatorilor desemnati;

65.Pune la dispozitia compartimentului juridic documentele necesare reprezentarii in justitie in litigiile pentru
cauzele privind stabilirea, urmérirea si incasarea creantelor cuvenite bugetului local;

66.Asigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale consiliului local ori dispuse de
conducerea primériei cu privire la stabilirea, constatarea, urmirirea i incasarea impozitelor si taxelor locale;
67.Arhiveaza documentele referitoare la impunerea persoanelor fizice si juridice avand in vedere necesitatea
actualizdrii permanente a dosarelor fiscale unice;

68.Face propuneri si actioneazd pentru imbunétifirea activitagii si performantelor profesionale privind
activitatea de constatare, impunere si incasare a debitelor de la persoanele juridice;

69.Respecta Regulamentul Intern si toate dispoziiile primite in acest sens;

70.Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor executate in conformitate cu
prevederile legale;

71.Respecti cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate.

Principalele atributii pe linie de executare silita sunt:

|.reprezinti si ia masuri pentru valorificarea titlurilor executorii si urméireste executarea lor;

2.redacteaza actiuni, intdmpinari, obiectiuni, exercitd toate caile de atac privind colectarea veniturilor la
bugetul local,

3.participi la aplicarea formelor de executare silitd pentru asigurarea respectarii procedurilor legale;
4.intocmesgte documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silitd prin poprire i urmareste ducerea
la indeplinire de catre terful poprit a obligatiilor ce-i revin

S.aplica masurile legale cu privire la executarea silitdi a bunurilor mobile si intocmeste documentatia
corespunzitoare la sechestrarea i valorificarea acestora

6.aplicd masurile legale cu privire la executarea silitdi a bunurilor imobile si intocmeste documentatia
corespunzatoare la identificarea/sechestrarea si valorificarea acestora;

7.solutioneza contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

8.realizeaza proceduri specifice actiunilor in instanta: somatia de plata drept comun, faliment - insolventa,
investire cu formula executorie, executare silita;

9.realizeaza procedura privind transformarea amenzilor datorate de catre debitorii insolvabili in ore de munca
in folosul comunitatii;

10.asigurd reprezentarea Primariei orasului Horezu, Consiliului local Horezu, a Comisiei locale de aplicare a
Legilor fondului funciar Horezu, a institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului local Horezu
in fata instantelor de drept comun si a instanfelor de contencios administrativ ;

11.redacteaza cereri de chemare in judecata, intdmpindri, note scrise, declaratii de apel si recurs, motive de
apel si recurs in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecati, altele decat cele privind executarea silita
12.participd la masuri de rezolvare a sesizarilor care implicd cunostiinte juridice de specialitate adresate
Primariei orasului Horezu ;

13.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare supuse dezbaterii in Consiliul Local
14.verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare

SUBCAPITOL 3.6.1.2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC ST PRIVAT

ART.40 Atributii Compartiment Administrare Domeniu Public §i Privat
1 Creeaza si admmlstreaza baza de date care con’;me toate mforma;ule asocmte umtatllor de patrm]gmu prm

privat al orasului si a modificérilor acestora (intrdri si iesiri de bunuri, modificare
“descriptive, modificarea situatiei juridice, etc);
3.Intocmeste si actualizeaza fisa mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
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4.Intocmeste protocoale de predare-primire pentru transmiterea in folosin{a gratuita a unor imobile (teren si

constructii) proprietatea publicd sau privatd a oragului, conform Hotarérilor Consiliului Local ; intocmeste

procesele verbale de predare-primire a bunurilor inchiriate, concesionate sau transmise in folosinta gratuitd ;

5.Tine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice i rdspunde de actualizarea listei bunurilor concesionate,

anexd la contractele de delegare a serviciilor publice, ori de cate ori intervin modificdri in structura acestora;

6.Tine evidenta imobilelor (terenuri si constructii), proprietatea publica sau privata a orasului, folosite de terii

in baza contractelor de inchiriere, concesiune sau atribuite in folosin{a gratuita ;

7.Tine evidenta imobilelor (terenuri §i constructii) proprictate a statului aflate in administrarea Consiliului

Local

8.Intocmeste documentatia preliminara si raspunde de inscrierea imobilelor, proprietatea orasului, in cartea

funciard, ori de céte ori este cazul; intocmeste si transmite concesionarilor documentatia necesara intabularii

si Inscrierii in Registrele de Publicitate Imobiliard a dreptului de concesiune ;

9.Participa la inventarierea patrimoniului public si privat al orasului conform legislatiei in vigoare;

10.Participa la operatiunea de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

11.Face propuneri pe care le inainteazd compartimentului de resort privind lucrarile de reparatii curente i

capitale ce urmeazi a se efectua la imobilele proprietatea orasului aflate in evidenta ;

12.Gestioneaza intregul fond locativ proprietatea orasului,

13.Asiguri repararea, intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe si a

obiectelor de inventar §i urmareste miscarca acestora de la un loc de folosinti la altul;

14.Intocmeste formele de predare primire a bunurilor catre utilizatorii acestora;

15.Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia misuri pentru intretinerea si repararea acestora, precum si

scoaterea din inventar a bunurilor uzate;

16.Asiguri si controleazi aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din imobile Impreuna cu

Serviciul pentru Situatii de Urgenti;

17.Raspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de utilizare rationald si de evidentd a imobilelor,

instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in administrarea primariei;

18.Efectueaza inventarieri periodice si asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local cu privire

la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte unitai,

intocmind documentele necesare;

19.Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiald privind utilajele, mijloacele fixe, si

obiecte de inventar, precum si pentru asigurarea fondurilor necesare realizérii acestui plan i a altor masuri,

20.Inscriptioneaza numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiecte de inventar apartinind Consiliului

local,

21.Asigura aprovizionarea cu materiale necesare alegerilor, referendumurilor, etc., pastrarea si depozitarea

acestora in condifii optime;

22.fntocmeste, conform Hotararilor Consiliului Local si actelor normative in vigoare, contracte de inchiriere,

concesiune si asociere in participatiune pentru bunuri aparfindnd domeniului public sau privat al orasului, altele

decit cele cu destinatia de locuinta;

23 Intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere, concesiune i asociere in participaiune ca urmare a

modificarii clauzelor contractuale;

24.Tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune, delegare a gestiunii §i asociere pentru bunuri

apartindnd domeniului public sau privat al orasului, altele decdt cele cu destinatia de locuintd cu ajutorul

programului informatic;

25.Urmireste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere, concesiune si asociere in

participatiune, informand in scris asupra deficientelor existente in derularea acestora, pentru a se dispune

actionarea in instantd a partenerilor contractuali care nu-si respectd obligatiile din contract;

26.Colaboreazi cu Compartimentele Juridic, Urbanism si Impozite §i Taxe in vederea rezolvirii cauzelor in

care partenerii contractuali nu-si respecta clauzele contractuale;

27.Rezolva sesizirile si reclamatiile legate de toate contractele de inchiriere, concesiune si asociere in

participatiune pentru bunuri apartindnd domeniului public sau privat al orasului;

28.Acorda asisten{i specializati tuturor contribuabililor care se prezinta pentru orice informatii legate de

contractele de inchiriere, concesiune si asociere in participatiune pentru bunuri apartinind domeniului public

sau privat al orasului, altele decat cele cu destinatia de locuin(a; rispunde solicitérilo %o‘iﬁr!pﬁaﬁil'iqu si
PR g4 N

~. )

urmareste rezolvarea operativi a problemelor ridicate de acestia; A ’ e
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SUBCAPITOL 3.6.1.3. C OMPAR TIMENTUL AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPOR TLOCAL

ART.41 Compartimentul autorizare-monitorizare transport local coordoneaza activitatea de transport din
cadrul Primariei si indeplineste urmdtoarele atribufii:
1.asigurd acordarea autorizatiilor de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere, in conformitate cu
prevederile legii specifice, precum si modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de
transport in conformitate cu prevederile Regulamentului Cadru de acordare a autorizatiilor de transport in
domeniul serviciilor de transport public local.
2.vizeazd si intocmeste rapoartele de specialitate, in baza documentatiilor analizate pe care le inainteaza
Primarului pentru aprobare.
3.asigurd transmiterea catre A.N.R.S.C a datelor si informatiilor cerute, despre activitatea desfasurata.
4.asigura realizarea conformarii in urma masurilor stabilite in notele de constatare, de catre agentii constatatori
ai AN.R.S.C.
S.prezinta pentru control, agentilor constatatori ai A.N.R.S.C datele si informatiile solicitate in timpul
desfasurarii actiunilor de control.
6.asigura afisarea la Avizierul Primariei, a documentelor necesare in vederea eliberarii autorizatiei pe categorii
de transporturi.
7.asigura tinerea evidentei cererilor pentru acordarea Autoritatilor de transport intr-un registru special infiintat
si prezinta raportului de aprobare la Primar, in termen de 10 zile de la inregistrarea documentatiei, daca aceasta
este completa.
8.asigura solicitarea completarilor necesare la documentatia in vederea eliberarii autorizatiei de transport a
solicitantului in maximum 10 zile de la inregistrarea documentelor.
9.asigura furnizarea catre solicitant, prin dispozitia Primarului a autorizatiei de transport in maximum 5 zile
de la data emiterii dispozitiei.
10.in cazul refuzului eliberarii autorizatiei de transport asigura transmiterea catre solicitant a urmatoarelor
documente:

a)dispozitia Primarului privind respingerea cererii de acordare a autorizatiei

b)motivele refuzului de acordare a autorizatiei de transport.
11.asigura eliberarea Licentelor de traseu pentru transportul public local de persoane realizat prin curse
regulate, pe baza hotararii Consiliului Local de dare in administrare sau a hotararii de atribuire prin gestiune
delegata a serviciilor de transport public local.
12.coordoneaza activitatea de transport a Primariei
13.asigura starea tehnica corespunzatoare a mijloacelor de transport
14.asigura si urmareste incadrarea in normele de consum ale autovehiculelor Primariei
15.asigura si urmareste efectuarea in bune conditii de siguranta si calitate a activitatilor de transport rutier
16.elaboreaza si prezinta periodic conducerii Primariei informare cu privire la realizarea obiectivelor de
transport, incadrarea in normele de consum si costuri estimate
17.asigura buna functionare a mijloacelor de transport
18.raspunde de efectuarea in termen, in conditiile legii a operatiunilor de transport
19.asigura inregistrarea si pastrarea atat la sediul Primariei cat si la bordul autovehiculelor a documentelor
necesare derularii in bune conditii a activitatii de transport ;
20.elibereaza foi de parcurs pentru autoturismele si utilajele din cadrul institutie;
21.calculeaza F.A.Z pentru autoturismele si utilajele din institutie;

CAPITOLUL 3.6.2 SERVICIUL POLITIE LOCALA, SITUA Tl DE URGENTA GESTIONAREA
CAINILOR FARA STAPAN

SUBCAPITOL 3.6.2.1. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

ART.42 Compartimentul Politie Locali din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului orasului
Horezu are urmatoarele atributii:

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor
1.verifica, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existena si starea incuietorilo
tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in caz de nevoie, misurile care se impun;
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persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente i sesizeazi organele
competente;

4.In cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a faptuitorului structurilor Politiei Roméane
competente potrivit legii. Daca faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite péatrunderea in cdmpul
infractional a altor persoane si anuntd unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele
constatate;

In domeniul circulatiei pe drumurile publice

5.asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de a efectua
semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor
conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

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

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

8.participa, Impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;
9.sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

10.acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

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

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

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

14.constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

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

16.aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
17.coopereaza cu unitatile/structurile  teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

18.intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul
producerii incendiilor;

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal

l.efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire
,dupa caz inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu.

2.efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de construire a lucrarilor
de reparatii a partii carosabile si pietonale.

3.verifica respectarea normelor legale privind afisajul electoral si orice alta forma de aﬁsaj/re/c_/lg@gfgiigluﬂsiy\
cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice. 0 i

. '-.?,1
4 .participa la actiunile de demolare /dezmembrare a constructiilor efectuate fara autorizatie gé dorfie 'ﬁ!,;publ‘lc-’;-,_

\

Stratiei’,

|

si privat al unitatii administrativ teritoriala sau pe spatii aflate in administrarea autorita 16t
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,prin asigurarea integ t’%ﬁi call
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice. .
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5.constata dupa caz conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind-disciplina in constructii si
inainteaza procesele verbale de constatare a contraventiilor in vederea aplicarii sanctiunii, sefului
compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau
dupa caz primarului localitatii in a carei raza de competenta s-a desfasurat contraventia.

In domeniul protectiei mediului RS

l.controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor
menajere §i industriale;

2.sesizeaza autoritifilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind
nivelul de poluare, inclusiv fonica;participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a
epizootiilor;

3.identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
sau pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii
publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

4.verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

5.verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea zipezii si
a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

6.verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
7.verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele
stabilite;

8.verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice locale,
sesizdrile cetitenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de ap, precum
si a celor de gospodarire a localitatilor;

In domeniul activitatii comerciale
l.actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comerfului stradal si a activitafilor
comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritfile administragiei publice locale;
2.verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane
fizice si juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, trguri si oboare, precum si
respectarea prevederilor legale de cétre administratorii pietelor agroalimentare;

3.verificd existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizaiilor, a aprobirilor, a documentelor
de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente
stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

4.verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

S.verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

6.verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;

7.identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale
si pe raza orasului sau pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

8.verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in
competenta autoritifilor administratiei publice locale;

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

10.verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a produselor
comercializate si a serviciilor i sesizeaza autoritdfile competente in cazul in care identificd nereguli;
I1.verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

12.aplicd Legea 650/2002 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, elibereaza aviz program
functionare

13 .elibereazi autorizatiile de alimentatie publica

14.efectueaza in comun cu Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, acfiuni periodice si i
caracter de urgentd, potrivit procedurii — cadru de colaborare intre oficiile teritoriale
consumatorllor si Prlmarla Horezu 1n activitatea de protectie a consumatorllor

comerCIah?area produselor si serv1c11lor dc piafd;
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16.aplica prevederile H.G. nr. 348/26.03.2004 modificatd si completatd privind exercitarea comerfului-.cu
produse si servicii de piata ori in zonele publice.

17.verificd si solutioneaza sesizirile si plangerile cetdtenilor si intocmeste raspunsurile in conditiile legit;
18.indruma agentii economici si cetitenii pe specificul de activitate al compartimentului;

19.organizeaza si participa la actiuni de control impreuna cu Politia, Dircctia Sanitar-Veterinard, Directia de
sanatate publici si alte organe abllllate de control in vederea desfasurarii civilizate a comer;ulm pe raza oragului
Horezu

20.urmdreste modul in care sunt asigurate conditii pentru depozitarea adecvata si dezvoltarea sistemelor de
colectare selectivi a deseurilor refolosibile provenite din gospodariile populatiei.

SUBCAPITOL 3.6.2.2. COMPARTIMENT SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA
STAPAN

ART.43 Atributiile Serviciului pentru gestionarea cainilor fara stapan

1.gestioneaza animalele fara stapan de pe raza orasului Horezu

2.face anchete cu privire la animalele aflate in stare de abandon, malnutritie si riu tratate ;

3.trdngerea de fonduri necesare infiintarii/functionarii adaposturilor pentru animalele fara stapén ;

4 transparenta privind managementul activititilor de identificare, ridicare si respectiv eutanasiere a animalelor
suferind de boli incurabile, constatate de medicului veterinar specialist;

5.responsabilizarea cetafeanului privind ingrijirea, vaccinarea, hranirea si neabandonarea animalului de
companie detinut;

6.preia toate reclamatiile si sesizirile si se deplaseaza in teritoriu, pe baza reclamatiilor ce se referd la
animalele, care se afld sau circuld liber pe spatiul public;

7.verifici situatia existentd a animalelor neinsotite aflate pe spatiul public si intocmeste un proces verbal de
constatare;

8.constata contraventiile si comunica forurilor competente cele constatate, colaborand cu institutiile abilitate,
conform legii, pentru solutionarea problemelor si aplicarea sanctiunilor;

9.tine evidenta stricti a actiunilor efectuate si le centralizeaza in registre speciale;

10.intocmeste rapoarte, analize, si propuneri, specifice obiectului de activitate pentru informarea conducerii
institutiei;

SUBCAPITOL 3.6.2.3. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

ART. 44 Compartimentul pentru situatii de urgenta indeplineste urmatoarele atributii:
1.Raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta §i controlul activitafilor de pregatire pentru
situatii de urgenta;

2.Organizeazi, planifici, conduce si indrumi activititile de pregitire si antrenare in vederea menfinerii in
permanenta a capacititii de interventie a Serviciului pentru Situafii de Urgenta;,

3.Coordoneazi si verificd pregitirea comisiilor gi formatiunilor de protectie civili;

4.Controleazi si indruma pregitirea formatiunilor (echipelor specializate) de deblocare-salvare si adapostire;
5.Tine evidenta aparaturii si mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea cu materiale
si tehnica a Serviciului pentru Situatii de Urgenta;

6.Desfisoard activitifi de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si mésurilor de
prevenire, comportare §i aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor;

7.Raspunde de culegerea, prelucrarea i interpretarea datelor despre producerea situatiilor de urgenta
(dezastrelor) sau atacuri]or executate de agresor;

agresorulm asupra obiectivelor importante pe raza orasului;

9.Asigurd conducerea neintrerupti a cercetiirii, controleaza si indrumi pregatirea formatiunilor (echipelor
specializate) de cercetare;

10.Executa aplicatii i exercitii practice de interventie;

11.Intocmeste notele de constatare in situatiile de urgenta (dezastre) care se ivesc pe raza orasului si tine
evidenta stadiului de construire a locuintelor pentru sinistrafi; =
12.Asigurd primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul

precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologica; /1
13.0rganizeaza si controleaza lunar exploatarea i intrefinerea mijloacelor de transmisigrd }1/ G
evidenta acestora;

14.Controleazi si indrumi pregatirea formatiunilor (echipe specializate) de transrms"
formatiunilor sanitare;
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15.Centralizeaza, analizeazi si sintetizeazi datele si informatiile privind urmarile n situatiile de urgenta sau

ale atacurilor agresorului si prezintd propuneri primarului;

16.Participd la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte stabilite

prin planurile de cooperare;

17.Asigura cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, a surselor si a sistemelor de alimentare cu apa,

18.Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor $i masurilor de prevenire, care constau

in:

a)efectuarea de controale asupra modului in care se aplicii normele de prevenire a incendiilor sau a altor situatii

de urgenta;

b)propuneri pentru inldturarea constatirilor si urmirirea rezolvirii operative a acestora;

¢)stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizirii focului deschis i efectuiirii unor lucrri cu pericol de incendiu

in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;

d)asigurarea supravegherii cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu, a

locurilor in care se executd diverse lucrari cu grad ridicat de periculozitate;

19.Intocmeste Planul de actiune in situatii de urgenta;

20.Asigura cunoasterea tehnicii de lupta din dotare si instructiunile de exploatare a acesteia;

21.Sprijind conducdtorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea activitétii de prevenire;

22.Actioneaza prin mijloace legale pentru inldturarea imediatd a oricirui pericol constatat pe timpul controlului

de prevenire sau adus la cunostin{d de alte persoane;

23.Informeaza primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului pentru Situafii de Urgenta

Judetean asupra incilcirilor deosebite de la normele de prevenire si starea de pericol facand propuneri menite

sa Tnldture pericolul;

24.Executd actiuni de intervenfie pentru stingerea incendiilor, deblocare-salvare, acordarea primului ajutor,

limitarea efectelor unei situatii de urgentdi, protectia persoanelor si a bunurilor materiale si a mediului,

evacuare, reabilitare, misuri operative urgente de interventie in vederea limitarii, inlaturarii sau contracararii

efectelor-inundatiilor produse in sectorul de competenta ,etc;

25.Asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizare

a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu ap si a cdilor de acces si de interventie din

cadrul localitatii;

26.Acordi ajutor persoanelor sinistrate sau a caror viatd este pusd in pericol in caz de explozii, inundatii,

aluneciri de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitétii;

27.Participi la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a refelei si a surselor de alimentare cu apa,

asigurd evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

28.Participi la efectuarea de deblocari si inldturarea dardmaturilor provocate de dezastre, in acest scop trebuie

sd cunoascd planurile clddirilor si ale instalatiilor tehnologice din cadrul localitéii;

29.Participi la salvarea persoanelor de sub dardmaturi si la deblocarea ciilor de acces, In vederea asigurarii

deplasirii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;

30.Asiguri verificarea respectirii actelor normative si a reglementérilor privind apararea impotriva incendiilor

si protecfia civild la proiectarea, executarea, exploatarea si postutilizarea constructiilor, instalaiilor si

amenajarilor;

31.Asiguri intocmirea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civild in scopul mentinerii

riscurilor in limite acceptabile, stabilind, dupa caz, masuri, in condifiile legii;

32.Realizeaza controlul activitatilor care prezintd pericole de accidente majore in situatia in care sunt implicate

substante periculoase;

33.Realizeazi pregitirea si instruirea specifica a populatiei si a salariatilor cu privire la modul de asimilare de

citre acestia a regulilor si masurilor specifice, precum si a comportamentului pe timpul manifestérii unei

situatii de urgent3;

34.Analizeaza Lista riscurilor identificate inacceptabile si identifica operatiile si activititile asociate acestora;

35.Difuzeaza, actualizeazi si analizeazi Lista riscurilor identificate inacceptabile si identificd modul adecvat

de planificare al operatiilor si activitatilor respective in functie de gradul de complexitate al acestora;

36.Stabileste pentru fiecare activitate, eventualele puncte critice ce ar putea genera accidente / in ldenti SHU--...

situatii de urgentd; intocmeste §i pastreaza lista punctelor critice; vq.fs Rl

37 Intocmeste anual un plan de simuléri si elaboreaza scenarii de simulari;

38.Analizeazi, interpreteaza, identifica nivelul de conformare existent;

39.Respectd procedurile sistemului de management integrat (SMI);

40.Respecta procedurile operafionale;

41 .Respecti instructiunile de lucru pentru sistemul de management al securitafii informaiei (

42 .Participa la auditurile interne desfasurate in cadrul directiei/serviciului din care face parte; 0 ,VAicen U\
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43 Participd la instruirjle privind sistemul de management integrat (SMI).

44, Indep]meg,te sarcinile pe linia evidentei militare si mobilizarea la locul de munci;

45. Indep]meste sarcinile ce revin primariei pe linia Mobilizarii Economiei Nationale;

46.1n realizarea atributiunilor ce-i revin colaboreazi cu toate serviciile, si compartimentele Primariei.

47 Raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF, ROI, dispozitii ale primarului, HCL si
alte acte normative ce privesc activitatea sa.

48.indepline§te si alte atributii stabilite de Consiliul Local, dispozitii ale Primarului, sarcini date de viceprimar.

CAPITOLUL 3.6.3. COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE

ART.45. Atributii pe linie buget, financiar-contabilitate

1.Conduce evidenta contabild cu respectarea reglementirilor legale in domeniu;
2.Asigura contabilitatea sinteticd si analiticd privind executia de casd a bugetului local si verificd permanent
situatia Incasdrilor pe surse si corelarea executiei de casi cu extrasele de cont si registrul partizi;

3.Conduce evidenta contabild analiticd a investitiilor cofinantate din fonduri europene cu respectarea
reglementarilor legale in domeniu;

4 Raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate; :

S.Raspunde de inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor
patrimoniale;

6.Raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si asigurd executarea
controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din bugetul local;

7.Raspunde de inregistrarea corectd in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si banesti pe bazi de documente
legal Intocmite §i asigurd integritatea bunurilor patrimoniale;

8.Angajeazi unitatea prin semnatura, alaturi de conducitorul unitatii, in toate operatiunile de patrimoniu i
raspunde de legalitatea acestora;

9.Conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin finregistrari cronologice si urmareste clarificarea
eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

10.Conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

11.Verifica deconturile privind deplasirile interne si externe ale salariatilor;

12.Réspunde de intocmirea la termen §i cu respectarea cadrului legal a raportérilor contabile;

13.Intocmeste si depune lunar raportarile privind contul de executie al bugetului instituiilor publice finantate
din venituri proprii i subventii, principalii indicatori din bilang si platile restante, monitorizarea cheltuielilor
de personal,

14.Calculeaza si intocmeste state de plata, atdt pentru aparatul propriu cét si pentru membrii comisiilor de
concurs, comisiilor de disciplind, pe baza pontajelor de prezentd, in conformitate cu prevederile legale aflate
in vigoare;

15.Calculeaza si intocmeste statele de plata pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;

16.Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal;

17.Intocmeste si depune lunar Declaragia 112 privind contributiile de asiguriri sociale, la fondul de somaj,
sdndtate si la bugetul general consolidat;

18.Intocmeste anchetele statistice lunare si periodice privind cheltuilelile salariale si le inainteazd citre
Institutul National de Statisticid Valcea;

19.Intocmeste si elibereaza la cerere adeverinte privind salariile/veniturile realizate de salariatj;

20.Raspunde de intocmirea ordinelor de platd privind virarea drepturilor salariale pe card pentru salariati si
consilieri locali;

21.Calculeazi si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri, garantii materiale gestionari, etc.) si
intocmeste toate documentele necesare efectuirii platii acestora in termenele legale;

22 Raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald si urmareste valorificarea rezultatelor acestei
actiuni;

23.1n colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primdriei precum si cu Comisia Buget
Finante a Consiliului Local fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului local;
24.Dupa aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a normelor
intocmind in acest sens comunicdrile de deschidere de credite pe care le inainteazi la Tr 8
Horezu;

25. [ntocmeg;te dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea creditelor bugetar
26.intocmeste documentele pentru efectuarea virarilor de credite de la un capitol la alt
bugetare;
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27.intocme$te documentele pentru efectarea virdrilor de credite intre subdiviziunile clasificatiei bugetare,
pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si cele intre unitafile subordonate;
28.Intocmeste note justificative privind transferul sumelor de la bugetul de stat;

29.Tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

30. lntocmeste executia zilnicd a contului de venituri si cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaboratd de
Ministerul de Finante;

31.Intocmeste darea de scama realiznd Anexa 12 (contul de executie a bugetului local), Anexa 14 ( detaherea
cheltuielilor pe capitole gi subcapitole);

32.Urmireste zilnic executia de casi elaboratid de Trezoreria Horezu atét la partea de venituri cét si la partea
de cheltuieli;

33.Colaboreaza cu furnizorul softului informatic pentru intretinerea i actualizarea programelor informatice de
contabilitate si buget ;

34.Intocmeste prognozele bugetare;

35.Tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primarie si pe fiecare unitate de invitamant,

36.Propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a excedentului bugetar;

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

38.Conduce evidenta operativa privind execufia de casi a bugetului local la partea de venituri cét si la partea
de cheltuieli si intocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local,

39.Propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului local;

40.Verifica permanent si informeazi despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor
cu regim special i depunerea numerarului incasat;

41.Asiguri intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la
trezorerie pentru operare in executia de casa;

42.Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
contabile;

43 .Solutioneazi si rezolva orice alte lucrari, repartizate de conducere;

44 Respectd Regulamentul Intern i toate dispozifiile primite in acest sens;

45.Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul directiei i din primérie in vederea realizarii creantelor
bugetare si conducerea evidentei veniturilor incasate;

46.Respecti cerintele documentelor sistemului de management al calitdtii §i control managerial intern in
propria activitate .

CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

ART.46 Atributii pe linie de buget local, control financiar preventiv

1.asigura aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in normele ministrului
finantelor publice si in dispozitiile Primarului oragului Horezu;

2.asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la:
a)creditele bugetare disponibile;

b)plitile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

c)datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”,
situatic care este parte componentd din structura ,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale instituiei
publice;

3.coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

a)aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul orasului Horezu;
b)serviciile publice de interes local;

¢)ordonatorii de credite din invataméntul preuniversitar de stat din orasului Horezu;

d)societitile comerciale la care este actionar Consiliul Local al oragului Horezu;

4.elaboreazi si supune spre aprobare Primarului orasului Horezu si Consiliului Local al oragului Horezu
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Horezu;

5.intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de:cheltuieli
aprobare prin bugetul Consiliului Local al oragulul Horezu ﬁnantate atat din bugetul local ca/t {gmfalté sﬁr{se\

ﬁﬁﬁﬁf

Primarului orasulul Horezu;
6.intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al bugetu -1'0
7.elaboreazi si supune aprobidrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotirari ivi

bugetului de venituri si cheltuieli al orasului;
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8. [lHE o evidentd specifica privind ajutoarele de stat acordate;
9.organizeaza evidenia relafiilor financiare care au loc intre Lonsﬂml Local $l institutiile publice;

CAPITOLUL 3.6.4. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

ART.47 Atributii Compartiment achizitii publice

|.Elaboreaza si/sau modifica Programul Anual al Achizitiilor Publice si il supune avizarii Directiei Economice
si aprobarii ordonatorului principal de credite pe baza necésitatilor si prioritdtilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul primariei;

2.Raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii, lucrari si
concesionare de servicii si lucrdri publice;

3.Primeste si analizeazad existenfa documentelor de initiere a procedurii (referate aprobate de ordonatorul de
credite, vizate, dupa caz, de reprezentatul compartimentului de control financiar preventiv, extras din
programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs, specificatii tehnice, proiecte tehnice,
s.a.), intocmite de catre compartimentele din cadrul autoritatii contractante cu atributii in domeniul specific
sau complementar pentru care se solicitda demararea achizitiei;

4.In baza documentelor primite elaboreazi documentatia de atribuire si demareaza procedurile de achizitie
definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de furnizare,
prestéri servicii, de executie lucrdri, concesionare servicii si lucrari publice;

5.Réspunde de organizarea si desfisurarea procedurilor de achizitie, sau cea de achizitie directi;

6.Raspunde de asigurarea documentatiei pentru adjudecarea in conditiile legii a lucrarilor publice aprobate
care se finanfeazd din bugetul statului precum si cele din planul propriu de investitii;

7.Intocmeste anunturile de participare/ invitagii de participare si/sau atribuire/notificiri A.N.R.M.A.P.si le
transmite spre publicare la S.I.C.A.P. si Monitorul Oficial, dupa caz, si urméreste respectarea termenelor de
organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de atribuire, in concordanta cu prevederile legii si
in colaborare cu functionarul cu atributii pe partea de informatica, din cadrul Compartimentului Informatic,
Relatii cu Publicul;

8.Aplica, asigura si finalizeaza procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;

9.Initiaza si propune componenta comisiei de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucrari
sau concesiuni de servicii sau lucrari publice;

10.Participa in unitdti de implementare a proiectelor cu finantare externa cu responsabilitafi specifice activititii
de achizitii;

11.Inainteaza spre urmarire contractele economice directiilor, serviciilor, compartimentelor care au inifiat
procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantirii $i demararea procedurilor;
12.Asigura secretariatul si evidenfa pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrdri publice,
concesiondri servicii si lucrari publice;

13.Raporteaza periodic in conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice ;

14.Intocmeste, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice (ANRMAP, CNSC, SEAP, Min.
Finantelor - Agentia Nationala de Administrare Fiscala-Compartimentul de Verificare a Achizitiilor Publice,
Directia de Statistica, etc.), specifice activitatii de achizitii publice;

15.Constituie §i pastreaza in arhiva dosarul achizitiei publice, conform termenului stabilit in lege;
16.Participa la auditurile interne desfasurate in cadrul compartimentului din care face parte;

17.Raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin:R.O.I., R.O.F., H.C.L.,Dispozitii ale
primarului, sarcini transmise de viceprimar, secretar general, director executiv.

CAPITOLUL 3.7. DIRECTIA ADMINISTRATI VA
CAPITOLUL 3.7.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLTARE,
EFICIENTA ENERGETICA

SUBCAPITOLUL 3.7.1.1. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME,
DEZVOLTARE

ART.48 Principalele atributii ale compartimentului managementul proiectelor, programe, dezvoltare,sunt:
1.Participd la identificarea programelor adecvate pentru accesarea de fonduri cu finantare nerambursablla_ in
vederea implementarii proiectelor locale prioritare; / o N» 5 A BN

_pentru proiecte ce urmeaza a fi depuse;
4. Participa la pregatirea documentatiilor necesare semndrii contractelor de finan
nerambursabil;
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5.Face propuneri pentru constituirea si/sau modificarea unititilor de implementare a ptowctelor care se
deruleaza sub autoritatea primariei si monitorizeaza activitatea acestora; :

6.Participa in cadrul echipelor de 1mplementare a proiectelelor cu finanfare externa nerdmbursabﬂa
7.Colaboreaza cu organismele intermediare si autoritafile de management responsabile cu gestionarca
programelor de finantare nerambursabili;

8.Gestioneazd si arhiveazd documentele specifice pentru implementarea pr01ectelor cu finanfare externa
nerambursabila din a ciror echipa de implementare face parte;

9.Participa la intocmirea raspunsurilor la solicitarile de clarificari venite din partea organismelor intermediare
referitoare la proiectele aflate in implementare din a caror echipa de implementare face parte;

10.Asigura realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportérilor privind stadiul de implementare a
proiectelor si a activitétilor realizate la proiectele din a caror echipd de implementare face parte;

11.Participd la urmarirea post-implementare a contractelor cu finantare nerambursabili la proiectele din a caror
echipad de implementare face parte;

12.Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-
implementare a contractelor de finantare pentru proiectele din a caror echipa de implementare face parte;
13.Participa la vizitele ex-post la fata locului si gestioneazid misurile ce trebuie intreprinse in vederea
indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare pentru proiectele
din a cédror echipd de implementare face parte;

14.Raspunde la petitiile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind reglementarea activitifii de
solufionare a petitiilor, completati si modificata.

15.Respectd Regulamentul de ordine interioara i toate dispozitiile primite in acest sens;

16.Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrérilor executate in conformitate cu
prevederile legale;

17.Respecti cerintele documentelor sistemului de management al calititii in proptia activitate .

18.Asigura si ofera consultanta in vederea finantarii proiectelor tuturor participantilor in implementarea
acestora.

19.Pregateste informatia si documentarea in vederea realizarii si implementarii proiectelor, dupa cum
urmeaza:

a) identifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de
proiect;

b) analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele U A T si previziunile de dezvoltare ale
acesteia, prin raportarea la legislatia in vigoare;

¢) analizeaza conditiile financiare ale UAT tinand cont de posibilitatiile financiare si respectind normele de
aplicare specifice;

d)stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul activitate vizat de proiect
si de linia de finantare aferenta proiectului, respectind legislatia in vigoare;

e) identifica grupurile tinta elegibile avand in vedere prioritatiile U.A.T., sectorul de activitate ale acesteia,
ideea proiectului, legislatia in vigoare si luind in calcul toate contextele interne si externe;

f) formuleaza propuneri de activitati tinind cont de experienta organizatorica a clientului in domeniul abordat,
de nevoile acesteia si de cerintele legislative din domeniu;

g) stabileste numarul de parteneri-unde este cazul-cu rigurozitate si responsabilitate in functie de activitatiile
derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si in deplin acord cu dorintele aplicantului
proiectului;

h) asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul proiectului si respectarea obligatiilor contractuale care
decurg din acordurile de parteneriat;

i) asigura pregatirea si organizarea planurilor de activitate in cadrul proiectului si asigurarea resurselor necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;

j) raspunde administrarea bugetului proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile si cu
conditiile finantatorului;

k) raspunde de valorificarea si dezvoltarea oportunitatilor pe durata implementarii proiectului;

1) coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice, consultantii si alti
colaboratori implicati;

m) stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si finantat nkgr@?iee{u‘!uq,
n) pregateste bugetul si cash-flow-ul prmectulul pentru contractele finale in conformita

inaintata, cu comentariile beneficiarului si cu activitatile prevazute a se desfasura in
asigurand resursele necesare bunei desfasurari a acestuia;

parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in contracte;
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p) asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului si pentru alte compartimente ale institutiei , organizand
. periodic intalniri cu echipa de proiect;

r) asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea/ 1mplementa1ea proiectului si informeaza la timp echipa

de management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau;

s) monitorizeaza arhivarea corespunzatoare a documentatiei fiecarui proiect.

t) face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor propuse;

u) evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor de proiect;

v) stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile personalului ‘din

subordine, in baza fiselor de post.

w) motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a subordonatilor directi.

x) verifica pontajul lunar pentru personalul din subordine si-I transmite Compartimentului Resurse Umane.

z) raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii optime a aparaturii

de catre intreg personalul din subordine.

20.Elaboreaza proiecte de investitii.

a) face parte din echipa de elaborare a Strategiei de dezvoltare a localitatii

b) identifica categoriile de informatii necesare in concordanta cu Strategia de dezvoltare a localitatii, cu tipul

activitatiilor specifice din Cererea de Finantare in concordanta cu Ghidul solicitantului.

c)colecteaza informatiile necesare, de la parteneri-unde este cazul- in vederea intocmirii proiectului de

investitii si asigurarii unei coerente a acestuia in implementare.

d) redacteaza forma finala a proiectului in conformitate cu cerintele stabilite in Ghidul Solicitantului si

Cererea de finantare,

e) ofera asistenta de specialitate si comunica permanent cu managerii de proiect ai tuturor proiectelor aflate in

implementare, precum si cu reprezentantii firmelor care asigura consultanta si managementul proiectelor;

f) pregateste noi proiecte care valorifica expertiza existenta la nivelul institutiei si rezultatele proiectelor

anterioare si face propuneri de buget pentru fiecare proiect in parte pe care le inainteaza spre aprobare Directiei

economice;

g) indeplineste si alte sarcini date de primar precum si alte atributii prevazute de lege.

SUBCAPITOLUL 3.7.1.2. COMPARTIMENT EFICIENTA ENERGETICA

ART.49 Principalele atributii ale compartimentului eficienta energetica sunt:
1.coordoneaza echipe de lucru pentru intretinerea si executarea lucrarilor de reparatii la retelele existente de la
Centralele Electrice Fotovoltaice

2.preia si transmite datele electroenergetice culese din teren, estimeaza productia de energie electrica a
Centralelor Electrice Fotovoltaice

3.coordoneaza muncitorii din subordine pentru intretinerea incintei Centralei Electrice Fotovoltaice
4.programeaza lucrarile de revizie, reparatie si pregateste documentatia necesara pentru realizarea acestora
5.supravegheaza functionarea aparaturii si instalatiilor care ii sunt repartizate in subordine

6.estimeaza cantitatea de materiale de forta de muna necesare realizarii proiectelor

7.exploateaza si intretine instalatii de transport si distributie a energiei electrice, transformatoare, relee, linii
electrice aeriene si subterane

8.monitorizeaza, coordoneaza montarea instalatiilor electroenergetice si a probelor pentru punerea lor in
functiune

9.verifica aplicarea procedurilor de calitate, respectarea sarcinilor, procedurilor de lucru si normele de protectia
muncii

10.indeplineste activitati specifice de proiectare instalatii termice

11.raspunde de intretinerea retelelor termice

12.studiaza evolutia pretului energiei electrice in tara si realizeaza analize tehnice si financiare cu pnwre la..
gestionarea energiei 24 &‘k‘ f /’4
13.intocmeste rapoarte lunare privind starea de functionare si productia realizata
14 colaboreaza cu sistemul energetic national in situatii de criza

Subordonate Consiliului Local si a iluminatului public
16.efectueazi operatiile de verificare a centralei termice coordonate cu functionarea corectd a
17.verificd corectitudinea parametrilor de functionare a centralei, verificd si supravegheazi
instalatiilor anexe, pregateste punctul termic pentru reviziile tehnice periodice; -
18.verifica zilnic gradul de etansare a garniturilor din traseul de conducte a centralelor, anunta seful ierarhic.
despre eventualele defectiuni si participa la inlaturarea acestora;
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19.colaboreazi cu ceilalti colegi, la solicitarea sefului ierarhic, la efectuarea lucrarilor de intretinere in celelalte
structuri ale institutiei

20.solicita operafii de service la centrala cand apare o defectiune, analizeaza defectiunile apdrute si adopta
masuri de urgentd, remedierea acestora

21.executd lucrdri de intretinere(inlocuieste garnituri, robinete, vane) pentru a asigura buna functionare a
centralei termice;

22 efectueaza reparatii §i igienizari in cadrul institutiei;

23.verifica lampile de iluminat in birouri, coridoare, grupuri sanitare si inlocuirea celor deteriorate sau care nu
functioneaza

CAPITOLUL 3.7.2. COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI

ART. 50 Atributiile Compartimentului intretinere drumuri:

1.raspunde de buna organizare a activitatii gospodaresti att pe raza orasului cét si pe raza satelor componente;
2.efectueazd impreuni cu prestatorii de servicii, lucriri de intretinere a drumurilor orasenesti si satesti respectiv
tratamente de suprafa{d, apiriri, drenaje si acostamente la drumuri;

3.raspunde de modul de delimitare si semnalizare pe timp de noapte a zonei lucrérilor (podete de acces peste
trangee, balustrade de-a lungul acestora, etc),

4.raspunde de infundarea canalelor existente, a gurilor de scurgere, a rigolelor cu namoluri ca atare sau aduse
odata cu apele;

5.curdtirea zapezii de pe strizi si trotuare;

6.participa la intretinerea drumurilor prin plombari gropi, colmatari fisuri si crapaturi, plombari si inlocuiri de
dale, colmatarea rosturilor, a fisurilor si crapaturilor;

7.participd Impreuni cu salariatii de la activitatea piata la intretinerea curdteniei in incinta Targului saptdmanal;

CAPITOLUL 3.7.3. SERVICIUL CULTURA, INVATAMANT, SANATATE, TURISM, SPORT

SUBCAPITOLUL 3.7.3.1. COMPARTIMENT CULTURA, TURISM, SPORT, CNIPT
ART. 51 COMPARTIMENTUL CULTURA, TURISM, SPORT, C.N.LP.T. are drept scop prioritar
organizarea vietii culturale a localititii (comunitafi, organizatii, intreprinderi, institutii), protejarea si
valorificarea patrimoniului cultural mobil si imobil, depistarea si promovarea tinerelor talente, prestarea
serviciilor culturale.Casa de Culturd se subordonezi Consiliului Local Horezu si este reprezentata de un sef
serviciu cu atributii in Aparatul de Specialitate al Primarului.
Obiectivele prioritare de activitate ale Compartimentului CULTURA, TURISM, SPORT, C.N.I.P.T sunt:

1. Colaborarea cu autoritatile locale pentru elaborarea si realizarea Programului de activitate al instituiei:

a) determinarea necesitdtilor culturale ale populatiei si cultivarea lor;

b) monitorizarea vietii culturale a comunitagii;

¢) sinergia cu autoritatile, institutiile sociale si agentii economici in realizarea proiectelor culturale din
agenda anuali a Programului de activitate .

2. Accesul comunitatii la valorile de culturd general-umane:

a) activitatea de impresariat artistic;

b) promovarea producfiei cinematografice;

c) activitatea expozitionala;

d) facilitarea accesului populatiei la informatia privind bazele de date multimedia (filmice, teatrale,
muzicale, galerii de arta etc).

3. Conservarea si valorificarea patrimoniului cultural local:

a) elaborarea si completarea bazei de date istorico-etnografice a localititii;

b) valorificarea creatiei populare tradifionale din localitate;

¢) culegerea si promovarea patrimoniului muzical si coregrafic local,

d) studierea si expunerea mostrelor de artd decorativ-aplicaté caracteristicd localitatii;

e) crearea baze: de date prwmd monumenteie de arhlteclura si naturd din ter1tor1u

4. Formarea culturala a populal,’lel.

a) organizarea formatiilor de creatie artistica si tehnicd;,
b) organizarea cluburilor pe interese;

¢) organizarea studiourilor artistice;

d)organizarea cursurilor, seminarelor, stagiilor, atelierelor si taberelor de creatie, altor activitdti de formare.
5. Organizarea activitatii artistice din localitate:

31



Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si
al serviciilor subordonate Consiliului Local

a)concursurilor de creatie (literare, muzicale, coregrafice, de artd plastica, decorativ-aplicatd, teatrald-etc);

b) formatiilor profesioniste si de amatori;

c) concertelor si spectacolelor formatiilor artistice din localitate;

d) festivalurilor de creatie populara;

e} sdrbatorilor publice.

6. Producerea valorilor cultural-artistice:

a) promovarea si dezvoltarea mestesugurilor artistice populare;

b) asigurarea conditiilor pentru crearea obiectelor de art;

c) producerea spectacolelor si programelor de concert pentru prezentare in fata publicului;

d) prestarea serviciilor culturale in beneficiul tuturor cetatenilor din localitate;

e) producerea programelor de agrement si odihna.

11. Reprezentarea comunitdtii locale la actiunile cultural-artistice din raion, in tara si peste hotare.

12.Coordoneaza activitatea Caminelor Culturale de pe raza orasului Horezu.
13. C.N.IP.T. (Centrul National de Informare si Promovare Turisticd ) asigurd legitura indispensabild a
orasului cu turistii, realiznd informarea obiectivé si completa a acestora, precum si activitatea de promovare
a orasului Horezu ca destinatie turistica prin toate modalitatile de informare
Atributiile personalului din cadrul C.N.I.P.T Horezu sunt:
l.indeplineste atributiile specifice “Centrului National de Informare si Promovare Turisticd” conform
Ordinului nr.1096/2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind acreditarea centrelor nationale de
informare si promovare turistica;
2.monitorizeaza si realizeazd activitdtile necesare pentru mentinerea acreditarii Centrului National de
Informare si Promovare Turistica, conform Ordinului nr.1096/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind acreditarea centrelor nationale de informare si promovare turistica, emis de cdtre Ministerul pentru
intreprinderi mici si mijlocii, comert, turism si profesii liberale;
3.informeaza turistii sositi in oras asupra facilitdtilor bazei materiale a statiunii, a posibilitafilor de petrecere a
timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din zona si asupra oricaror informatii cu caracter
turistic si nu numai, dorite de acestia;
4.informeaza turistii care nu se afla in oras dar doresc si o viziteze, asupra facilitatilor oferite in zond, obiective
turistice, posibilitdti de petrecere a timpului liber, excursii ce pot fi realizate, informare realizatd prin toate
mijloacele de comunicare: afisaj, Internet, E-mail etc.;
5.asigurd consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nationale, ca serviciu
cu titlu gratuit;
6.faciliteaza rezervari de camere in oras la cererea persoanelor fizice si a agentilor economici;
7.realizeaza si distribuie materiale promotionale si informative pe diverse suporturi — tiparituri, CD, DVD etc;
8.tipareste monografii, materiale de specialitate, cirfi, reviste cu caracter informativ-turistic, ziare, pliante,
brosuri, harti, ghiduri turistice etc;
9.transmite informatii cu profil turistic operatorilor i agentiilor de turism;
10.participa la targuri si expozitii cu profil turistic in fara si in striinatate;
11.colaboreaza cu toate unitifile de turism din statiune, cu centre similare din tard si din strdinitate in vederea
organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic;
12.promoveaza statiunea pe internet;
13.coopereaza cu autoritatea publicd centrald pentru turism si furnizeaza, la cererea acesteia, date statistice
referitoare la circulatia turistica locala si regionala, date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulagiei
turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si alte informatii referitoare la activitéile turistice
si oferta turistica pe plan local;
14.efectueaza activitati de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analizi, planificare, structurare si
elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locald si regionald si marketing turistic, in colaborare cu
autoritatea publicd centrald pentru turism;
15.0ferd cu titlu gratuit produse si servicii de tipul: bilete la evenimente culturale §i sportr Nﬁ;*a;?nale
informationale (harti, planuri ale localititilor, ghiduri turistice, cérti, casete video, CD-uri, [Jry kpostere\
ilustrate, brosuri ale statiunii), suveniruri (stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, i
ceramicd, produse artizanale si altele asemenea);

SUBCAPI TOL UL 3.7.3. 2 COMPAR TIMENT BIBLIOT E CA

partlclpat deja la cursurile de formare.Biblioteca noastra a fost dotata cu un numir de 8(opt) calculatoare de
ultima performanta, o imprimanta si un scanner. Programul este finantat de Fundatia Bill and Melinda Gates
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pentru urmdtorii 5 ani si este implementat in Roménia de IREX Bucuresti.Biblionet este un parteneriat intre
[REX, Ministerul Culturii Cultelor si Patrimoniul National ,Fundatia Eos, Asociatia Nationala a Bibliotecarilor
si Bibliotecilor Publice din Roménia, autoritatile locale si bibliotecile publice. Obiectivul principal al acestui
program este de a facilita accesul populatiei la mijloacele tehnologiei informationale cum ar fi: serviciile de
administratie, gasirea unui loc de muncd, informatii din domeniul sandtatii, educatiei, turismului, legislatiei
sau comunicarea cu rudele din striinatate. P

Atributiile personalului din cadrul Bibliotecii Ada Orleanu sunt:

l.colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva, si pune la dispozitia utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte
documente purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala a populatiei
orasului

2.colectioneaza si conserva lucrari de interes local

3.achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a
colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local

4.asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin sectiile
bibliotecii;

S.organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si
prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

6.faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

7.initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiintifice si cultural-artistice;
8.efectueaza in scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinta informarii
si sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse culturale
necesare membrilor comunitatii;

9.organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare ale utilizatorilor
activi si potentiali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca;

10.initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

11.efectueaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor microclimatice de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectie si paza a intregului patrimoniu;

12.elimina din colectiile uzuale prin scoatere din Registrul Inventar, cu respectarea prevederilor legale,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care reprezinta un grad ridicat de uzura fizica si morala,
se preocupa de recuperarea publicatiilor imprumutate sau a contravalorii celor nerestituite ori degradate, pe
baza normelor stabilite de salariatul bibliotecii in colaborare cu contabilitatea primariei, in conformitate cu
legislatia in vigoare

13.asigura evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor

14.completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar, transfer,
donatii si alte surse.

15.asigura evidenta utilizatorilor inscrisi si a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca
16.asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor si a specificului
documentelor din colectiile speciale

17.realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor bibliot
18.intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.

SUBCAPITOLUL 3.7.3.3. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITA
ART.53 Asistentul Medical Comunitar indeplineste urmatoarele atributii:

1)realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al dete
sdndtate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din ¢ zu)l/
cu pr1or1tate copiii, grawdeie lauzele 51 femeile de varsta fert1la S

medicilor de familie;

3)semnaleazi medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care necesita
acces la servicii de sanitate preventive sau curative si asiguri sau faciliteaza accesul persoanelor care traiesc
in sardcie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
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4)participd in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate, precum si la
implementarea programelor si actiunilor de sandtate publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitétii
locale, adresate cu precddere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
5)furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii copiilor,
gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor
profesionale;
6)furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundar si terfiard membrllor comunitifii, in special
persoanelor care traiesc n saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;
T)informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de viata
sdndtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sinitate de grup, pentru promovarea unui stil de viatd
sanitos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanitate
publica judefene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sanitatea mintald, impreund cu
personalul din cadrul centrelor de sdnitate mintala;
8)administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie
sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea
deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii
manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
9)anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de Ambulantd
Bucuresti-Ilfov, atunci cind identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta,
10)identificd persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se {ine o evidentd speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de familie
si/sau serviciile de sanatate de specialitate;
11)supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - si
participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;
12)realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sinatatii, in termen de 180 de zile
de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;
13)supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculozi si participd la administrarea tratamentului strict
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
14)pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele
de sandtate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea,
precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sdnitate mintald disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgen{d (ambulanta, politie) si centrul
de sdnitate mintald in situatia in care identifica beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatric; monitorizeaza
pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea
nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notificd centrele de sdnitate
mintala si organele de politie locale si judetene in legaturd cu pacientii noncomplianti;
15)identifica si notificd autoritatilor competente cazurile de violentd domesticd, cazurile de abuz, alte situatii
care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
16)participa la aplicarea misurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
17)in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueaza
triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, in limita competentelor profesionale;
18)identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdnatate publicd din comunitate si participd la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sénitate;
19)intocmesc evidentele necesare si completeazi documentele utilizate Tn exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si conforme
atributiilor specifice activititilor desfdsurate;
20)elaboreaza raportérile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialititii datelor personale si a dlagnostlculm medical al beneficiarilor;
21)desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti p’r@fesmmstl dm‘--.\
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociala, consilierul scolar si/sau media b co,lar pentru ;
gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, iHdr az?i n'échlpé
cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul; } o
22)participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi impl
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interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile de sinatate; .
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicala
s a serviciilor de sanatate;
23)colaboreazi cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru realizarea de
programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct
de vedere medical, economic sau social; :
24)realizeaza alte activitdti, servicii si actiuni de sinatate publica adaptate nevoilor specifice alé comunititii si
persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile/aflate in rise, in limita competenielor
profesionale.

SUBCAPITOLUL 3.7.3.4. COMPARTIMENT CABINET SCOLAR

ART.54 Compartimentul Cabinet Scolar functioneaza in incinta Liceului Constantin Brancoveanu Horezu

in cadrul Gradinitei cu Program Prelungit Cisuta Piticilor Horezu si indeplineste urmatoarele atributii:
Atributiile medicului scolar :

(1) Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi

1.Controleaza prin sondaj si semnaleazi directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control

incilcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sdnitate (vinzarea de produse din

tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);

2.Semnaleaza nevoile de amenajare si dotare a dispensarului scolar, primarului si conducerii primdriei,

3.Controleaza prin sondaj respectarea conditiilor de igiend din spatiile de inva{amant, de cazare si alimentatie

din unitdfile de inva{imant arondate;

4.Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea depistarii

afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

5.Urméreste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic si la

orele de educatie fizicd);

6.Controleazi, prin sondaj, igiena individuald a elevilor;

7. Evalueaza circuitele functionale si propune masuri pentru conformarea la standardele si normele de igiena;

8.Prezinta masurile necesare directorului unitatii de Tnvatdmant;

9.Sprijind conducerea unititii de invatimant in mentinerea conditiilor igienico-sanitare in conformitate cu

normele in vigoare;

10.Verificd implementarea masurilor propuse;

11.Constata prin sondaj abaterile de la normele de igiend si antiepidemice;

12.Informeaza directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanatate publica judetene, in legdturd cu aceste

abaterti;

13.Supervizeaza corectarea abaterilor;

14 Supervizeaza efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectdrii unei alimentatii

sdnitoase;

15.Dispune masurile necesare pentru rezolvarea eventualelor nereguli constatate;

16.Informeaza operativ directorul unitétii de invataméant despre neregulile constatate si despre miasurile ce

trebuie adoptate.

(2) Servicii de mentinere a starii de sanitate individuale si colective

1.asigurd aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale sanitare si

cu instrumentar medical;

2.organizeazi activitatea de vaccinare, in conditii de igiend si de siguranta;

3.colaboreazi cu directiile de sdnatate publicid in vederea aproviziondrii cu vaccinurile prevdzute in calendarul

national de imunizare, pe clase;

4.efectueazd imunizdrile in conformitate cu normele Ministerului Sanatatii;

5.informeaza directorul unitatii de iInvatamant asupra resurselor necesare pentru efectuarea imunizarilor;

6.dispune miasuri pentru cadrele didactice, pentru facilitarea activititii de vaccinare;

7.consiliaza cadrele didactice cu privire la modul de informare a périntilor, pentru a acce ta 'dqsﬁs‘u

imunizarilor, in interesul superior al copilului; i‘

8.se ingrijeste de intocmirea corectd a evidenfelor necesare si de raportarea in ter

imunizare;

9.initiaza supravegherea epidemiologici a elevilor;

10.depisteazi, izoleazi si declard orice boala infectocontagioasd, in functie de grupa, in

cabinet a scolarului;
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1 1.participd. la efectuarea de actiuni de investigare cpidcmio]ogiéé a elevilor suspecti sau contacti din focarele
de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi;

[2.aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi;

13.initiaza actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie),
virale sau microbiene (tuberculoza, infectii streptococice, boli diareice acute etc.), conform normelor
Ministerului Sanatatii;

14.initiaza actiuni de supraveghere epidemiologici a virozelor respiratorii in sezonul epidemic;

15.efectueaza triajul epidemiologic dupd vacantele scolare si il iniiaza ori de céte ori este nevoie;
16.depisteazi activ, prin examinidri periodice, anginele streptococice si urmireste tratamentul cazurilor
depistate.

(3) Servicii de examinare a stiirii de sinditate a elevilor

1. participi la anchetele stirii de sdnatate initiate in unitatile de copii si tineri arondate;

2. coordoneaza asistenta medicald pe perioada desfasuririi examenelor nationale;

3.examineazi elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii
si supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI);

4 .efectueaza examenul medical de bilang al stérii de sdnitate pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si
neuropsihica si pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;

5.selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sinatate, in vederea orientérii lor scolare
si profesionale la terminarea invatimantului gimnazial si liceal;

6.examineazi elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare (cu exceptia celor sportive) §i in
vacante, in diverse tipuri de tabere, eliberdnd avizul epidemiologic;

7.vizeaza documentele medicale pentru obtinerea de burse medicale scolare;

8.dispensarizeazi elevii din toate clasele, cu probleme de sandtate, aflati in evidenfa speciala, in scop
recuperator;

9.completeazi impreuni cu cadrele medicale din subordine raportarile curente privind morbiditatea inregistrata
si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli;

10.elibereaza adeverinte medicale la terminarea gcolii generale;

11.elibereaza pentru elevii cu probleme de sinitate documente medicale in vederea scutirii partiale de efort
fizic si de anumite conditii de muncd, in cadrul instruirii practice in atelierele gcolare;

12.elibereazi pentru elevii cu probleme de sinitate documente medicale in vederea scutirii parfiale sau totale,
de la orele de educatie fizica scolard, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

13.vizeazi documentele medicale eliberate de alte unititi sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile
scolare;

14.acorda, la nevoie, primul ajutor elevilor din unitétile de invatamant arondate, in limitele competengelor;
15.examineaza, trateaza si supravegheazi medical elevii, inclusiv pe cei izolati, pdna la preluarea lor de catre
familie/reprezentantul legal sau pana la trimiterea la medicul specialist/de familie).

(4) Servicii de promovare a unui stil de viata sinatos

1. medicul, impreund cu directorul unititii de invatimant, initiazi si colaboreaza la organizarea diverselor
activititi de educatie pentru sanitate in cel putin urmitoarele domenii:

(I} nutritie sinitoasi si prevenirea obezitafii;

(II) activitate fizica;

(I11) prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv substante etnobotanice);

(IV) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuald (STS);

(V) prevenirea accidentelor rutiere;

(V1) pregitirea pentru actiune in caz de dezastre;

(VII) instruirea grupelor "Sanitarii pricepufi";

(VIII) orice alte teme privind stilul de viatd sdnatos.

2.initiaza si participd, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate;

3. participd la lectoratele cu périntii ale caror teme vizeaza sandtatea copiilor;
4. {ine prelegerl in con51ll1le profesorale pe teme prwmd sanatatea copiilor;

randul prescolarilor si elevilor;
7. participa la programe de educatie medicald continua, conform reglementarilor in vigoare;
8.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor aprobate sau
dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
9 raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
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Atributiile asistentilor. medicali:
(1) Servicii de asigurare a unui mediu sinitos pentru comunitatea de elevi
1.Semnaleaza medicului unita{ii/directorului scolii, dupd caz, incilcdrile legislative vuand determinantii
comportamentali ai stirii de sandtate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice,
alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli);
2.Semnaleazd medicului unitatii/directorului unitdtii de invatimant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical;
3.Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, nnscale) a organismului copiilor;
4.Supravegheaza modul in care se respectd igiena individuala a elevilor;
5.Controleaza igiena individuald a elevilor, colaborénd cu personalul didactic pentru remedierea situatiilor
deficitare constatate;
6.1zoleaza copiii suspecti de boli transmisibile §i anung@ urgent medicul colectivitatii, familia sau
reprezentantul legal;
7.Supravegheaza focarele de boli transmisibile, aplicind masurile antiepidemice fafd de contacti si efectudnd
recoltari de probe biologice, dezinfectii etc;
8.Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringiene, materii fecale, urind) laboratoarelor de
bacteriologic si ridica buletinele de analiza in situatii de aparitie a unor focare de boli transmisibile in
colectivitate;
9.Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmérind ca revenirea acestora
in colectivitate s@ fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie, pentru absente ce depasesc 3 zile;
10.Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din scoli, spatiile de inva{amant (sali de clasa,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport, de cazare (dormitoare, sdli de meditatii, grupuri
sanitare) - consemnand in caietul special destinat toate constatdrile facute si aducand operativ la cunogtin{a
medicului si, dupd caz, conducerii unitatii, deficienfele constatate;
11.Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si fige de
focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculoza si scabie);
12.Evalueazi circuitele functionale sub supervizarea medicului si propune acestuia masurile necesare pentru
conformarea la standardele si normele de igiena;
13.Constatd abaterile de la normele de igiena i antiepidemice;
14.Informeaza medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii §i /sau reprezentantii directici de sanatate publica
judetene asupra acestor abateri;
15.Supervizeaza corectarea abaterilor, in functie de responsabilitafile stablllte de medic.
Servicii curente
1.Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanataii, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor corecta;
2.Urmdreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenid, materialele
sanitare si cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului;
3.Aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanatdii, tratamentul profilactic al elevilor, sub
supravegherea medicului colectivitatii;
4.Supravegheazi starea de sdnitate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de urgentd anunta, dupa
caz, medicul scolar, serviciul de ambulan{d, conducerea unitafii de invd{Améint, precum i
familiile/reprezentantul legal al elevilor.
Imunizdri
1.Efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccindrilor;
2.-Efectueazd, sub supravegherea medicului, imunizérile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari;
l.nregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri imunizérile efectuate;
2 Indeplmeste misurile stabilite de medic pentru orgamzarea activitdtii de imunizare a elevilor;
3.Incurajeazi cadrele didactice si parintii sa faciliteze si, respectiv, si accepte desfasurarea 1mumzar1101
interesul superior al copilului; NS
4.Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementarilor in vigo
5.Triaj epidemiologic
6.Efectueaza controlul medical (triajul epidemiologic) al elevilor;
7.Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacantd, precum si al
este cazul;
8.Depisteazi si izoleazi orice boald infectocontagioasd, informand medicul despre aceastay o"
9.Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau cont
de boli transmisibile, sub Indrumarea mediculut;
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10.Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului;

I'.Executd actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli, conform normelor

Ministerului Sanatétii;

12.Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in sezonul epidemic, conform

sarcinilor repartizate de medic.

(2) Servicii de examinare a starii de sdndtate a elevilor

I.Participd, sub indrumarea medicului, la"anchetele stirii de sdndtate initiate in unitatile de copii si' tineri

arondate, conform dispozitiilor medicului;

2 Participd alaturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicald de bilant a stérii de sanatate a elevilor;

3.Efectueazd somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele medicale;

4.Participd la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indl{ime, greutate, perimetru toracic),

somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiacd, for{d musculard manuala, capacitate vitala

pulmonard) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale;

5.Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinrilor medicale de bilant ale stérii de s@nétate

si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului gcolii, precum §i motivarile

absentelor elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizicd scolari ori scutirile medicale de efort fizic

la instruirea practicd scolara;

6.Participa alaturi de medic la vizita medicali a elevilor care se inscriu in scolile arondate;

7.Participd sau prezintd, dupé caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analizd anuali a starii de sénatate a

elevilor;

8.Participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizérilor profilactice pentru stabilirea eventualelor

contraindicatii medicale;

9.Colaboreaza la efectuarea vaccindrilor si supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI);

10.Inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, afectiuni cronice consemnand in fige rezultatele

examenelor medicale, iar in registrul de evidenta speciald, datele controalelor medicale;

11.Executd activitati de statisticd sanitard prin completarea raportdrilor curente, calcularea indicilor de

dezvoltare fizicd si de morbiditate (incidentd, prevalenta etc.);

12.Completeazd, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea

cabinetului medical gcolar, calculand indicatorii de prevalentd, incidentd si structurd a morbiditétii;

13.Completeazi adeverintele medicale ale elevilor.

(3) Servicii de asigurare a starii de sandtate a elevilor

1.Acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor, apeleazd Serviciul unic de urgentd - 112 si

supravegheaza transportul prescolarilor la unitafile sanitare;

2.Efectueazi tratamente curente elevilor, la indicatia medicului;

3.Supravegheaza elevii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de cétre medic;

4.Completeazd, sub supravegherea medicului scolar, condica de medicamente si de materiale sanitare pentru

aparatul de urgenta. |

(4) Servicii de promovare a unui stil de viatd sandtos

1.Colaboreaza cu cadrele didactice la formarea deprinderilor de igiend individuala la elevi;

2 Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitd{i de educafie pentru s@nitate cu pariniii, cu

copiii i cu personalul didactic auxiliar din scoli si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor elevilor si al

cadrelor didactice. Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia

pentru sandtate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu

demonstratii practice;

3.Participd la lectoratele cu pdrintii elevilor pe teme de educatie pentru s@nétate;

4 Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau méasuri vizdnd aspectele sanitare din unitatea de

inva{imant;

5.Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatimant, cazare si de alimentafie cu

privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend In spatiile respective;

6.Participd la instruiri profesionale;

7. Participd la programe de educatie medicald continud conform reglementérilor in vigoare; b,

8.Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a progral{ei‘ ?{plﬁgﬁtg\gau
® .

dispuse expres de conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a a o SR
9.Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, infopyhatii or,-qﬁé\suri 't}'r?,,;-(si\r
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite. Yo
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CAPITOLUL 3.8 DIRECTIA DE ASISTENT,A SOCIALA
CAPITOLUL 3.8.1.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

ART. 55 Atributiile compartimentului de asistenta sociala:
1.Identificd nevoile sociale ale persoanelor vérstnice domiciliate pe raza orasului Horezu, initiaza si aplica
misuri de prevenire si combatere a situagiilor de marginalizare si excludere sociald a lor, asigurd solutionarea
urgentelor sociale;

2.0rganizeaza acordarea drepturilor de asisten{d sociald persoanelor vrstnice aflate in dificultate si asigura
gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul lor la aceste drepturi;

3.Elaboreazi planurile individualizate de interventie pentru fiecare client in vederea prevenirii, combaterii
excluderii sociale, dar si a reinsertiei sale in mediul familial natural si in comunitate;

4.Sustine financiar si tehnic realizarea activitagilor de asistentd sociald destinate persoanelor varstnice
defavorizate, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in instituii persoanelor varstnice sau cu
dizabilitati;

5.Consiliazd social si emotional persoanele varstnice, oferindu-le acestora suport focalizat, profesionalizat gi
sustinut de resurse pentru nevoi urgente speciale, dar si pentru refacerea si dezvoltarea capacitatilor de a face
fa(a situatiilor limitd;

6.Acorda facilititi persoanelor varstnice vulnerabile, cu risc crescut de sardcie (acces la magazine tip
“economat”, cantina de ajutor social) si le indruma spre al{i furnizori acreditaii de servicii sociale;

7 Faciliteaza accesul persoanelor varstnice vulnerabile in diverse institutii specializate de pe raza municipiului
(spital, institutii de recuperare, etc.);

8.Dezvolta parteneriate si colaborari cu ONG si alfi reprezentanti ai societatii civile in vederea diversificarii
serviciilor sociale prestate persoanelor vérstnice aflate in situatie de risc social; colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale administrafiei publice centrale in vederea dezvoltirii de programe de asisten{d
sociald de interes local;

9.Urmireste imbunititirea nivelului de informare a persoanelor varstnice cu mobilitate redusa sau imobilizate
la pat, asupra drepturilor acestora si cu privire la serviciile oferite de ONG si institutiile specializate;
10.Previne  marginalizarea si  excluderca  sociald, institufionalizarea persoanelor  varstnice
semidependente/dependente sociomedical prin asigurarea ingrijirii la domiciliu de cétre membri ai familiei
care vor putea beneficia de program lunar redus de lucru, de o jumatate de norma, cu suportarea drepturilor
salariale pentru cealalta jumatate de normd din bugetul local;

11.Asigurd prin activititi specifice asistenfei sociale prevenirea i combaterea situatiilor cu risc crescut de
marginalizare si excludere socialid a persoanelor cu dizabilitati aflate in stare de necesitate, acordand prioritate
situatiilor de urgenta;

12.Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald persoanelor cu dizabilititi aflate in dificultate si
asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistenfei sociale, colaboreazii cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul lor la aceste drepturi;

13.intocmeste anchete sociale pentru acordarea gratuitétii pe transportul urban cu mijloace de transport in
comun in vederea eliberirii abonamentelor lunare precum si pentru stabilirea cuantumului acestei gratuitdti
pentru persoanele cu handicap accentuat si grav, precum si pentru celelalte categorii de beneficiari prevazute
de Legea 448/2006 (asistenti personali sau insofitori ai pers. cu handicap grav, insotitorii copiilor cu handicap
acc., insotitorii adultilor cu handicap auditiv si mintal acc., asistenti personali profesionisti) i anchete sociale
pentru persoanele cu handicap grav care opteaza pentru primirea indemnizatiei fixe;

14 Dezvolta parteneriate si colaborari cu ONG si al{i reprezentanti ai societéii civile in vederea diversificarii
serviciilor sociale prestate persoanelor cu dizabilitati aflate in situatie de risc social; colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale administratiei publice centrale in vederea dezvoltirii de programe de asistentd
sociald de interes local,;

15.Consiliaza social si emotional, realizind incurajarea si ajutarea persoanelor aflate in situatie de risc social
s4 devina independente; TN T
16.Realizeazi colaborarea cu unititi sanitare, de cult §i altele pentru depistarea cazurilor §
in randul persoanelor cu dizabilitai;

17 Faciliteazi accesul persoanelor cu dizabilitati in diverse institutii specializate ﬁ)
recuperare, efc.); <
18.Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin crearea unei retele eficiente i
(efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele care solicitd angajarea ca asistent persg
activitatii acestora);
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19.Imbunatateste serviciile de ingrijire la domiciliu pentru persoanele cu handicap grav neinstitutionalizate
prin cresterea calitatii/capacitatilor de ingrijire a asistentilor personali ai acestora (instruire, atestare);
20.Previne abuzurile familiilor persoanelor cu handicap asupra acestora printr-o mai mare exigentd in
efectuarea referatelor sociale de internare, consilierea membrilor familiei apartinatoare (trimitere la obligaia
legala de intrefinere previzuti de art.86 din Codul Familiei);

21.Asigura prin activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor cu risc crescut de
marginalizare si excludere sociala a categoriilor de persoane aflate in stare de necesitate (familii aflate in
situatie de risc social, persoane fara suport familial si aflate in situatie de nevoie), acordand prioritate situatiilor
de urgenta;

22 Identifica nevoile sociale ale persoanelor vulnerabile social domiciliate pe raza orasului Horezu, initiaza si
aplicad masuri masuri de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald a lor, asigura
solutionarea urgentelor sociale

23.0Organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald persoanelor aflate in dificultate si asigurd gratuit
consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul lor la aceste drepturi;

24 Acorda facilitdti categoriilor vulnerabile social, cu risc crescut de sdrdcie (magazine tip “economat”, cantina
de ajutor social, venit minim garantat), precum si referirea cazurilor unor ONG-uri i altor institufii cu
responsabilitai in domeniul protectiei persoanelor cu risc social crescut (DMSSF, CJASS, ASP, Institutia
Prefectului, CIPAS, DGASPC, CARP, etc.) ;

25.Realizeaza colaborarea cu unitéi sanitare, de cult si altele pentru depistarea cazurilor sociale;

26. Intocmeste documentatia necesard in cazul persoanelor care urmeaza sa se angajeze in straindtate sau si
beneficieze de scutire de impozit;

27.Colaboreaza cu institufii cu atributii in domeniu — Direcfia Generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului, Politie, Parchet - in adoptarea celor mai eficiente mésuri de ocrotire a minorilor, inclusiv prin
participdri la audieri in cazul minorilor care au sdvérsit fapte prevazute de legea penal;

28.Asigurd, n conformitate cu Codul familiei, respectarea drepturilor copilului si exercitd un control efectiv
si continuu asupra felului in care parintii isi indeplinesc indatoririle privitoare la persoana i bunurile copilului;
29.fntocme$te anchete sociale pentru verificarea unor sesizari ale cetafenilor cu privire la modul de crestere si
educare a minorilor de cétre proprii parinti;

30.Intocmeste anchete sociale — la solicitarea instantelor judecatoresti - pentru incredintarea copiilor minori
in caz de divort, pentru reincredinfarea acestora si luarea unor masuri de ocrotire a minorilor infractori.
31.Urmaéreste respectarea interesului minorilor care incheie acte juridice prin incuviintarea acestor acte si
numirea unei persoane majore (curator) care sa-i reprezinte / asiste in acest scop, pentru situatiile in care intre
minor i pdrinte se ivesc interese contrare;

32.Intocmeste referate si dispozifii pentru descdrcarea de gestiune a tutorilor ce s-au achitat in mod
corespunzitor de obligatiile legale ce le revin privind ingrijirea $i administrarea bunurilor persoanei ocrotite si
ia mésurile legale pentru cei care nu isi indeplinesc obligatiile ce le revin in caceastd calitate;

33.Asigurd protectia persoanelor majore care, desi au capacitate deplind de exercifiu, din cauza unor
imprejurdri previzute de lege, nu isi pot apara singure interesele, intocmind in acest sens anchete, referate si
dispozitii pentru numirea unui curator care si le reprezinte (la cererea persoanelor in cauzi, a diferitelor
institutii, terte persoane sau din oficiu);

34.Asista la cerere sau din oficiu la Notarul Public persoanele varstnice in vederea incheierii unor acte juridice
de Tnstrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin, in scopul intrefinerii sau ingrijirii lor;
35.Monitorizeaza copiii din Horezuaflati in diferite forme de protectie: plasament / incredintare la familie, la
asistent maternal profesionist sau intr-un centru de plasament;

36.Identifica familiile cu copii in intretinere si care se aflé In situatii de risc social (fird addpost, fard venituri,
climat familial tensionat, périnti alcoolici, violenti), informandu-le si consiliindu-le asupra drepturilor pe care
le au, asupra serviciilor sociale disponibile la nivel local precum si asupra oricéror altor elemente menite sd
duci la depésirea situatiei de crizi;

37.Colaboreaza cu Politia, Parchetul, instantele judecatoresti si cu orice alte institutii interesate in identificarea
minorilor cu potential infractional, elabordnd programe de prevenire a comportamentelor--antisociale
(delincventd, consum de alcool, droguri...), dar si de reinsertie sociala (familiala, educationa “/ ¢ F&ré) 4 celcn
ce au incilcat prevederile legale "}’
-38.Primegte, instrumenteazid si verificd permanent dosarele intocmite in vederea acor 487 /4 cati
sustinerea familiei in baza Legu nr.277/2010, cu modificarile si completarile ulterioare; ]
39.Primeste, instrumenteazi si verificd dosarele cu documentele justificative din care
conditilor legale conform prevederilor OUG 111/2010, cu modificarile si completarile u
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40.Primeste si verifica dosarele intocmite in vederea acordarii alocatiei de stat in conformitate cu prevederile
Legii nr.61/1993;

41.Asigura distribuirea laptelui praf copiilor cu vérsta cuprinsd intre 0-12 luni care nu beneficiaza de lapte
matern;

42 Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa; ; .
43 Identificd familiile cu copii in Intrefinere si care se afla in situatii de risc social (fira adapost, fara venituri,
climat familial tensionat, parin{i alcoolici, violenti), informandu-le asupra drepturilor pe care le au, asupra
serviciilor si prestatiilor sociale disponibile la nivel local precum si asupra oricéror altor elemente menite sa
ducd la depdsirea situatiei de crizd;

44 intocmeste documentatia necesara pentru acordarea de cétre primar a unor prestafii financiare exceptionale
in situatia in care familia care ingrijeste copilul se confrunti temporar cu probleme financiare determinate de
o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasa a copilului;

45.Implementeaza Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulteﬂrioare, acordand consultanti juridicd de specialitate tuturor persoanelor interesate;

46.Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social pentru familiile cu venituri mici, conform Legii
416/2001, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, verificindu-le si reactualizndu-le lunar,
realizand situatia centralizatoare a modificirilor pe baza fiselor de calcul pentru fiecare familie in parte;

47 Efectueazi, la cerere, ancheta sociali la domiciliul solicitantului; sprijina asistatii la intocmirea dosarului,
completarea formularelor tipizate si reactualizarea documentatiei; intocmeste lunar comunicdrile pentru
dosarele de ajutor social care suferd modificiri, expediindu-le beneficiarilor; intocmeste lunar documentatia
(referatul, dispozitia Primarului si anexele acesteia) necesara efectuarii platilor;

48.Intocmeste lunar, pe baza fiselor de calcul, statele de plata pentru ajutorul social si ajutorul pentru incélzirea
locuintei in cazul beneficiarilor de ajutor social care folosesc pentru incélzirea locuintei lemne, carbuni,
combustibili petrolieri ;

49.Ja masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii sl executérii silite a sumelor
incasate necuvenit cu titlu de ajutor social;

50.Calculeazi dobanzile si penalititile de intarziere aferente sumelor incasate necuvenit cu titlu de ajutor
social;

51.Intocmeste si transmite Raportul statistic la DMPS privind plata ajutoarelor sociale, ajutoarelor pentru
incilzirea locuintei, ajutoarelor de urgenti si a celor de inmormantare; intocmeste i transmite lunar lista cu
persoanele care beneficiazi de asigurare de sdndtate la DMPS si Casa Asigurarilor de Sandtate Viélcea;
52.Urmareste aplicarea OUG 70/2011 privind masurile de protecie sociald in perioada sezonului rece;

53.fn aplicarea prevederilor Legii nr. 114/1996 cu modificarile §i completarile ulterioare intocmeste anchetele
sociale pentru repartizarea locuintelor sociale;

54 Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local, dispozitii ale Primarului, sarcini date de viceprimar,
si secretarul general.

CAPITOLUL 3.8.2. ASISTENTI PERSONALI

ART. 56 Principalele atributii sunt:

1.asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap ;

2.pregateste si serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico- sanitare necesare ;
3.asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, lenjerie de pat etc.
4.asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei in spatiul de locuit ;

5.asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medic, sesizand de urgenta semnele de agravare a
bolii, solicitand corpul medical de specialitate la domiciliul, cand este cazul ;

6.participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin crearea climatului efectiv
necesar:

7.respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist

8.participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primarie, dupa caz, va susting un
examen de verificare a cunostintelor ce vor sta la baza incheierii si, dupa caz, a prelungirﬁ, gn/tnabilﬂ@ﬁ;ﬁ "
munca. %

9.prezinta semestrial Primariei o informare privind activitatea si evolutia starii de san
persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere. Informarea va fi vizata de :
asistenti in vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei si decentei comportari, inde
serviciu cuprinse in fisa postului si in contractul de munca;
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CAPITOLUL 3.8.3. COMPARTIMENT CENTRUL DE ZI PENTRU COPII

ART.57 Centrul de zi pentru copii are caracter specializat, in functie de nevoile si de caracteristicile copiilor
si ale parintilor lor.

Regulamentul de organizare §i functionare a serviciului social ,Centru de zi pentru copii Sdliste,,, a fost
aprobat prin HCL nr. 111 din 28.07.2022- Anexa 1 §i modificat ulterior prin HCL 39/11.03.2024-Anexa
1

Prin serviciile furnizate se urmareste asistentd multipla a copiilor provenind din familii aflate in dificultate
psiho-socio-economica, al caror parinti se afla la locul de munci si deci in imposibilitatea de a acorda asistenta,
ingrijirea si o educatie corespunzitoare copiilor.

Principalele atributii ale Compartimentului sunt:

l.asigura un program educational adecvat varstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor
copiilor;

2.asigura activititi recreative si de socializare;

3.asigura copiilor consiliere psihologica si orientare gcolari si profesionald;

4.asigura parintilor consiliere si sprijin;

5.ezvolta programe specifice pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violenfei in
familie;

6.asigura programe de abilitare si reabilitare;

7.contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai;
8.contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii sau, dupd caz, in planul individualizat de
protectie.

9.rezintd copilului, clar, in functie de gradul sdu de maturitate care sunt principalele reguli de organizare a
institutiei;

10.mentine permanent legatura cu scoala, educatorii, invitatorii i profesorii devenind un partener in instruirea
si educarea copiilor/tinerilor, efectueazi vizite regulate la scoald pentru a discuta situatia fiecarui copil;
11.participd, impreund cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoi educationale
si urmdreste obtinerea de rezultate scolare corespunzitoare potentialului de dezvoltare a copilului;
12.elaboreaza, impreuna cu cadrul didactic de la scoala frecventatd de copil, Programul educational, anexd a
PIP, urmireste pregatirea temelor scolare si asigurd sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucru;

13.in situatia in care copilul, din motive de sanitate nu poate frecventa, pe o perioadd determinata de timp,
unitatea de Tnvagamant din comunitate, educatorul asigura activitati de pregétire scolara in institutie pe durata
programului scolar si in conformitate cu curriculum scolar;

14.in absenta sau imposibilitatea parintilor, educatorul participd la toate activitdtile la care unitatea de
invatimant solicita prezenta périntilor;

15.organizeaza activitdti de grup, in functie de propunerile si preferintele personale ale copiilor/tinerilor,
stimuland libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutorarii
a comunicarii intre copii/tineri;

16.organizeaza si anima activitatile de timp liber: sportive, culturale, gospodiresti, turistice, jocuri, efc.;

CAPITOLUL 3.9
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Serviciul public de evidenta a persoanei este structurat in doua compartimente astfel:
COMPARTIMENT EVIDENTA POPULATIEI
COMPARTIMENT STARE CIVILA

CAPITOLUL 3.9.1. COMPARTIMENT EVIDENTA POPULATIEI

ART. 58 Compartimentul Evidenta Populatiei indeplineste urmatoarele atributii:

l.presteaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegator, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

2.inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu

prevederile metodologiei de lucru; N P

- 3.colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri d @a} nfgom‘_dn';l.:\
hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii pefsganelor nepusein,
legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii; A N2 L)

7

4.asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor
masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domicilil
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S.identificd - pe baza mentiunilor operative = clementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

6.ilnméaneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

7.actualizeaza Registrul National de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;
8.desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

9.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.AIL, in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

10.formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru;

11.intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
serviciului, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

12.elibereaza actele de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor
aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitatile de detentie din zona de responsabilitate;

13.acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

CAPITOLUL 3.9.2.COMPARTIMENT STARE CIVILA

ART.59 Compartimentul Stare civila indeplineste urmatoarele atributii:
1.inregistreaza acte de stare civild - nasteri, casatorii, decese si opereazd menfiuni pe marginea acestora;
2.opereaza sentinte stabilire tigada paternitate, incuviintare purtare nume si recunoastere, acte de nastere;
3.intocmeste dosare rectificari acte nastere, cisitorie, deces;

4 elibereazi duplicate certificate de nastere, casitorie, deces;

5.completeazi buletine statistice pentru ndscuti, decedati, casatorii;

6.inregistreazi actele de adoptie;

7.intocmeste si completeaza dosare de schimbare a numelui pe cale administrativa;

8.completeaza si elibereazi livrete de familie pentru cédsatorii din oficiu si la cerere;

9.intocmeste proceduri succesorale (anexa nr. 24)

10.trimite comunicari la primarii pentru persoanele decedate (anexa I1I);

11.intocmeste si transmite situatii lunare, trimestriale si semestriale privind activitatea de stare civila;
12.opereaza sentinte de divort;

13.intocmeste dosare actiuni in instanti (anuldri, completari acte);

14 .efectueazi acte de transcriere (nasteri, cdsatorii, decese);

15.intocmeste adrese ale Ministerului de Interne (dobéndire si redobandire cetifenie renuntare cetdtenie);
16.reconstitue acte de stare civili;

17.anuleaza, modifica, rectifica si completeaza acte de stare civild si mentiuni in baza sentinfelor;
18.elibereaza certificate nastere, cisatorie, deces;

19.0opereazia mentiuni pentru acordarea sau pierderea cetiteniei romane;

20.gestioneazi actele de stare civila;

21.inscrierea si transmiterea mentiunilor (casatorie, deces, schimbare de nume, adoptii)

22.completeaza buletine statistice pentru luare in evidentd (ndscuti, casatoriti, decedati);

23.intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat;

24.opereaza in registrele de stare civild exemplarul II, in termenele legale, comunicérile de mentiuni, le
inregistreaza in registrul de intrare-iesire, restituie mentiunile incomplete sau completate gresit (pentru care
tine o evidenta separati);

25.asigurd si oficiaza, daca este cazul, cdsatoriile intr-un cadru solemn;

26.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le péstreazé
in conditii depline de securitate;

27.intocmeste actele necesare pentru divorful cu acordul pértilor;

CAPITOLUL 3.10. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZ,

ART.60 Atributii Compartiment resurse umane, salarizare
I.Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de spect
orasului Horezu, statul de functii i de personal si le Tnainteaza spre aprobare; NCo? VITeEe
2.Coordoneazi elaborarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare m%ﬁrﬁ:i}lmn are;
3.Elaboreazid Regulamentul Intern al Orasului si 1l supune aprobirii;
4.Organizeazi, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor contractuale
vacante i temporar vacante;
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S.Inlocmc§te dispozitiile de numire, angajare, promovare, av'ansare,-.mutare, detasare, suspendare, transfer,

incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificéri aparute in raporturile

de serviciu/munci;

6.Intocmeste contracte de munci si {ine evidenta figelor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecdrui

angajat pe compartimente si servicii,

7.Coordoneaza aplicarea indexarilor, majordrilor si oricaror modificari privind salarizarea personalului;

8.Urmareste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

9.Actualizeaza in baza de date operatiunile privind incadrarca, drepturile salariale si orice modificare

intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitagii pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul

institutiei;

10.Coordoneaza infiintarea Comisiei Paritare si a Comisiei de disciplind si sprijina activitatea acestora;

11.Verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite Serviciului Contabilitate $i Buget

in vederea intocmirii statului de plata;

12.Coordoneaza activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale salariatilor

institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

13.Tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese si le comunicd in termenul legal Agentiei

Nationale pentru Integritate;

14.Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara plata, de maternitate si intocmeste

comunicari Serviciului Contabilitate si Buget in vederea calcularii drepturilor banesti;

15.Intocmeste dari de seami statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;

16.Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale pentru

personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;

l’;’.fntocme;;te Planul de ocupare a functiilor publice si il inainteazi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

spre avizare;

18.Actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia REVISAL, conform legii, pentru personalul

contractual;

19.Actualizeaza si transmite in format electronic aplicatia Portal de management privind functiile publice la

ANF.P,;

20.In colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste si urmdreste programarea si efectuarea

concediilor de odihnd, conform prevederilor legale;

21.Urmireste aplicarea sanc{iunilor disciplinare conform dispozitiilor emise de primar;

22.Intocmeste situatii si rapoarte conform machetelor transmise de Ministerul Finantelor Publice, Directia

Judeteana a Finantelor Publice Vélcea si Directia Judeteand de Statisticd Vilcea;

23.Intocmeste statele de plati pani la brut;

24 Jintocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru

functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al Primarului orasului Horezu, concursuri, promovéri in

grad, promovari in clasd, promoviri temporare in functiile publice de conducere precum si pentru alte cazuri

previzute de lege;

25.Intocmeste si gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si functionarii publici din cadrul

aparatului de specialitate si rispunde de comunicarea informatiilor citre Agentia Nationald a Functionarilor

Publici conform cerintelor legale;

26.Intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare anuale,

il comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si coordoneaza punerea in practica a acestuia;

27.Verificd legalitatea intocmirii statelor de functii si a statelor de personal pentru institutiile aflate in

subordine, intocmirea foilor de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale autoritatii, a concediilor

medicale, de odihni, etc.;

28.Elibereazi adeverinte de salarizare si adeverinte de vechime in munci;

29.Tine legatura cu toate compartimentele functionale ale Primériei orasului Horezu, cu Agentia Nafionala a

Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Munca Vélcea, Directia Judeteand de Sandtate Vélcea si

~Agentia Judefeana a Finan{elor Publice Vélcea si cu alte institutii cu atributii in domeniul resurselor umane;

30.indeplineste si alte atributii previzute de lege, stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, prin.dispozitii

ale Primarului, sarcini transmise de viceprimar, secretar general, director. ™ Tﬁ_’ 4 %

l.informeaza direct, verbal, prin telefon sau corespondenta;
2.oferd fluturasi informativi,
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: :
3.ofera direct si prin Punctul de informare publica brosuri cu descrierea serviciilor oferite cetdgenilor, pune la
dispozitia acestora fise informative cu privire la drepturile familiale, ale copiilor, pensionarilor, persoanelor
varstnice, efc. asigurdri sociale, asisten{d sociald, drepturi si obligatii civile, taxe §i impozite, procedurd
notariala, protectia copilului, sinatate, servicii medicale, etc.

4.informeazi cetafenii cu privire la activitatea primariei, intocmeste si pune la dispozitia cetatenilor Raportul
anual de activitate al Primariei si Raportul anual de activitate al Primarului prin postare pe site-ul propriu, pe
suport de hartie la Punctul de informare si prin mass-media locala, judefeand;

5.oferd informatii cu privire la Strategia de dezvoltare economici locala, potentialul economic al localitatii,
proiectele de dezvoltare, etc.;

6.oferd informatii cetitenilor cu privire la activitatea altor institutii sau ONG-uri de pe raza orasului Horezu,
datele de contact ale acestora, in masura in care informatiile pot fi furnizate si exista in bazele de date ale
primdriei;

7.ofera informatii cu privire la datele de contact ale primariei, primarului, viceprimarului, secretarului,
directorului executiv, celorlalte servicii, si compartimente, serviciile oferite de acestea, precum si programul
de lucru al acestora;

8.asigurd informarea cetitenilor si tuturor persoanelor interesate despre organizarea compartimentelor
functionale ale primdriei si consiliului local, documentelor necesare intocmirii unor dosare sau eliberdrii unor
documente, alte informatii utile cetitenilor penru bunul mers al activitatii institutiei;

9.ofera informatii despre viata publici a orasului cum ar fi agenda manifestérilor culturale, sociale, sportive,
evenimente;

10.colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru asigurarea unor servicii de consultan{d, atunci
cand 1i sunt depasite competentele;

11.asigurd accesul gratuit al publicului la informatia europeana;

Atributii privind asistentd oferitii cetditenilor pentru rezolvarea problemelor aflate in atribufiile Primdriei si
Consiliului Local

1.asigura asistenta si consiliere cetdtenilor pentru completarea formularelor necesare eliberdrii sau inregistrarii
diferitelor documente;

2.explici pasii necesari pentru rezolvarea diferitelor probleme ale cetétenilor;

3.asigurd contactele cetdtenilor cu serviciile, si compartimentele functionale ale Primariei si Consiliului Local;
4.indrumi cetifenii pe parcursul etapelor birocratice ale eliberdrii sau depunerii unor documente la

serviciile Primariei si Consiliului Local;

5.asigurd informarea cetiifenilor cu privire la actele necesare pentru rezolvarea problemelor acestora;
6.verificd completitudinea si corectitudinea documentelor necesare intocmirii unor dosare pentru obfinerea
unor drepturi, eliberarea unor documente, etc.;

7.colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru asigurarea unor servicii de consultantd, atunci cand
ii sunt depasite competentele;

Atributii privind asigurarea liberului acces la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile
Legii nr.544/2001, cu modificdrile si completirile ulterioare

|.asigurd comunicarea verbali a informatiilor de interes public conform programului care va fi stabilit prin
Dispozitia Primarului, program ce va fi afisat la loc vizibil;

2.primeste, inregistreazi si {ine evidenta solicitdrilor formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport
electronic, pentru comunicarea informatiilor de interes public, in conformitate cu prevederile Legii
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile i completarile ulterioare;
3.colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru culegerea informatiilor solicitate i formuleazi
rispunsul pe care-l transmite solicitantului in termenele previzute de lege;

4.previne intarzierea raspunsului §i evitarea producerii unor reclamagii administrative;

5.asigurd oferirea informatiilor de interes public din oficiu in conformitate cu prevederile legii;

6. lntocmeste anual raportul de evaluare privind implementarea Legii nr.544/2001si asigura publicarea:
prin afisaj si pe site-ul propriu al Primariei; g “h NI
7.organizeazi si doteazi cu materiale Punctul de Informare si asigurd accesul publicului, it
8. pune gratmt la dlspozrgle formularele tip de redactare a sohcltaru side reclamagle adrr{ Qs -

documentelor solicitate;
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11.{ine legitura cu mass-media, intocmeste cbmunicalga de presa, organizeaza conferinte de presa, dezbateri
publice pe teme de interes local general sau specific pe o problemd distincta;

12.monitorizeaza zilnic intreaga presa scrisd locald, judeteani si nationald, tine evidenta articolelor de presa
legate de activitatea Primariei i a Consiliului Local aparute si informeaza conducerea cu privire la aceasta

Atributii privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

I.primeste, inregistreaza §i urmdareste rézolvarea petiiilor, scrisorilor si sesizérilor adresate direct Primdriei
sau Consiliului Local, precum si pe cele date spre rezolvare de alte organe superioare, {ine cwden‘;a acestora
pe bazi de registru cu termene de rezolvare si trimite rdspunsuri citre petenti;

2.elaboreazd raspunsuri la petitii, colaboreazd cu celelalte compartimente pentru rezolvare, transmite
raspunsurile cétre petenti;

3.urmireste respectarea termenului §i modul de rezolvare si transmitere a raspunsului la petitiile si sesizdrile
repartizate altor compartimente;

4.urmdreste prevenirea intarzierii raspunsului prin urmdrirea traiectoriei documentelor;

5.raporteaza semestrial Consiliului Local modul de solutionare a petitiilor, sesizarilor si scrisorilor adresate de
cetafeni,

Atributii privind organizarea programului de audienfe a conducerii respectiv primar, viceprimar, secretarul
general

1.stabileste programul de audiente, in colaborare cu conducerea primériei

2.aduce la cunostinta publica programul de audiente prin afisare la sediul institutiei si postarea pe site-ul
Primariei;

3.intocmeste lista inscrierilor la audiente i o afisaza la sediul institutiei, comunica persoanelor inscrise data i
ora cand se pot prezenta la audiente;

4 inregistreaza si urmireste rezolvarea problemelor formulate de cetiteni la audientele organizate conform
programului de catre primar, viceprimar si secretar;

S.urmdreste punerea in aplicare a solutiilor identificate in cadrul audientelor prin colaborarea cu celelalte
servicil §i compartimente;

6.raporteazi, dupa caz, rezultatele audientelor la conducerea Primariei si a cetateanului care s-a prezentat la
audienta

Atributii privind Asigurarea transparentei decizionale in cadrul Primdriei §i Consiliului Local in
conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in administrafia publicd
l.anunta data, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, prin afisaj la sediul institutiei, prin mass-
media locala, site sau alte forme de comunicare;

2.aduce la cunostintd publica prin afigaj si postare pe site-ul propriu a proiectelor de hotérari supuse dezbaterii
Consiliului Local;

3.aduce la cunostintd publica prin afisaj si postare pe site-ul propriu a hotérarilor Consiliului Local,

4.aduce la cunostintd publica prin afisaj, scrisori, presa, temele de discutie pentru intélnirile obstesti;
5.anunta temele supuse consultirii cetitenilor si organizeaza actiuni de consultare publica (dezbateri publice,
sondaje de opinie, chestionare);

6.colecteaza propunerilor cetidtenilor i le transmite conducerii sau celor care au inifiat proiectul de hotérére.

Atributii privind realizarea materialelor informative pentru cetifeni si derularea campaniilor publice
1.elaboreaza materiale informative si le distribuie in comunitate;

2.planifica si participa la derularea campaniilor publice;

3.colaboreaza cu structurile asociative ale cetatenilor pentru derularea campaniilor publice

Alte atributii ale compartimentului
1.face publicitate bunurilor urmirite silit, intocmeste procesele verbale de afigare a pulicatiilor i le Tnainteaza
instantelor judecatoresti, institufiilor sau societafilor comerciale lichidatoare etc;

2.comunici citatiile si alte acte de procedurd, conform Codului de procedura civild
3.primeste si rezolvd corespondenta conform repartizarii acesteia de cétre primar, vicep 3]
general;

inregistrare si transmitere conducerii Primiriei in vederea repartizirii pe compartimente;
5.transmite corespondenta pe e-mail si tine evidenta acesteia;
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6.tine legatura.cu Asociatia Oraselor din Romania, primeste informatii si transmite informatii de la acest
organism;

7.tine legitura cu localitatile infritite cu orasul Horezu, primeste corespondentd §i transmite corespondenta in
acest sens;

8.primeste si transmite corespondenti institutiilor judefene si centrale, altor institutii la nivel regional;
9.participd la organizarea de evenimente culturale, amstlce sportive la nivel local, judetean, regional sau
natlonal

CAPITOLUL 3.12. SECRETARIAT
ART.62 Compartimentul secretariat este direct subordonat primarului orasului Horezu si are urmatoarele
atributii:
|.Executa lucrari de registratura generala, sortare, inregistrare, datare, distribuire a documentelor primite sau
emise de unitate;
2.Executa lucrari de corespondenta primita si emisa de unitate: lectureaza corespondenta primita, prezentarea
la conducerea unitatii, inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea
unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza,
pregatirea corespondentei pentru expediere, expedierea corespondentei;
3.Tine evidenta necesarului de consumabile, pentru secretariat, intocmind referatul cu necesarul de rechizite;
4.Distribuie corespondenta , compartimentelor carora le este destinata, pe baza de semnatura de primire;
5. Multiplica materialele atunci cand este necesar;
6. Preia si transmite faxuri;
7. Preia apelurile telefonice si le directioneaza;
8. Primeste si transmite comunicarile telefonice;
9.Trebuie sa cunoasca utilizarea echipamentelor de birou: fax, copiator, computer;
10.Trebuie sa cunoasca atributiile de protocol si relatii cu publicul si cu personalul unitatii si intocmeste
referatul cu necesarul de protocol ;
11.Sa difuzeze in unitate deciziile, instructiunile cu caracter intern, a adreselor pe baza de semnatura de
primire;
12.Sa claseze si arhiveze actele corespondentei si documentelor in mod ordonat pentru a putea fi gasite cu
rapiditate cand este nevoie;
13. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua si conform cerintelor postului;
14. Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele PSI prevazute de legislatia in vigoare;
15. Obligativitatea cunoasterii si respectarii actelor normative, aplicabile in domeniu de activitate;
16. Informatiile pe care le detine angajatul, ca efect al executarii contractului de munca sunt strict confidentiale.
De asemenea sunt confidentiale documentele care s-au pus sau se vor pune la dispozitia angajatului;
17. Secretul profesional este obligatoriu, cu exceptia situatiilor prevazute de lege;
18. Atributiile se completeaza cu cele stabilite prin deciziile emise in baza prevederilor legale aplicabile;
19. Este persoana responsabila pentru interventie in caz de incendiu si a altor situatii de urgenta;
20. Are obligatia de a participa la activitatile privind imbunatatirea calitatii serviciilor Primariei orasului
Horezu

CAPITOLUL IV

ATRIBUTII PRIVIND CONTROLUL INTERN MANAGERIAL
ART.63 In cadrul Orasului Horezu, functioneaza Comisia de monitorizare a sistemului de control intern
managerial, denumita in continuare Comisia de monitorizare, constituita prin Dispozitia Primarului Orasului
Horezu.
Controlul intern /managerial reprezinta ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
Primariei inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si
cureglementirile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor in mod economic, eﬁclégtts’l L'f\ ae
acestea includ de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile, respectiy; m 4 “Tol trg\
intern managerial>’ subliniazd responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhicepentru ti / e sub co\ntr \iag.
proceselor interne desf‘é$urate pentru realizarea obiectivelor generale sispecifice. { _‘z o N

cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implement
control intern managerial si a implementarii Standardelor de control intern managerial.
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Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcina deserviciu pentru tot personalul
implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate de catre structurile din cadrul primariei avizate de catre Comisia de monitorizare
privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Comisia de monitorizare are in componenta sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cadrul institutiei.
ART.64 Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii:

I.elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al Institutiei, program care
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarii acestuia cum
ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor de lucru pe activitati, perfectionarea profesionala,
efc.

Elaborarea programului tine seama de regulile minimale de management continute de standardele de control
intern managerial aprobate prin Ordinul 400/2015 al Secretariatului General al Guvernului, republicat, cu
modificarile si completarile ulterioare, particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale Institutiei,
personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice;

2.supune spre aprobare Institutiei programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, in termen
de 15 de zile de la data elaborarii sale;

3.urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de realizare la
solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

4.asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;

5.urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control intern managerial ale serviciilor,
birourilor si compartimentor Institutiei; acestea trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se
desfasoara in compartimentele respective;

6.primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele Institutiei informari/rapoarte referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control intern managerial,
in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora,

7.prezinta Primarului ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o data pe an, informari referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu.

ART.65 Cu privire la sistemele de control intern managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in
calitatea de conducatori de compartimente/servicii/directii, acestia au, fara a se limita la acestea,
urmatoarele atributii:

1.stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti,
in limita competentelor si reponsabilitatilor specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului
respectiv;

2.identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in
limte acceptabile;

3.monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoara si inregistrecaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si
preventive etc.);

4.informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.

5.participa la sedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

6.in caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o alta persoana din cadrul structurii pe care o conduce pentru
participarea la sedinte.

7.asigura aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat la nivelul
compartimentului pe care il conduce.

ART.66 La nivelul institutiei noastre functioneaza si o Echipa de gestionare a riscuril gvﬁmj drept Scop
asigurarea unei bune administrari a riscurilor la toate nivelurile manageriale. - \
Aributiile Responsabililor cu riscurile:

implicarea angajatilor, la nivel de structurd functionala pe care o conduc / din care fac aff%
2.stabilesc nivelul probabilitatii si al impactului pentru riscurile inerente identificate %
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Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si
al serviciilor subordonate Consiliului Local

3.stabilesc masuri de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente i monitorizeaza modul de punere in
practica de catre personalul din subordine

4.analizeaza impactul si probabilitatea dupa punerea in aplicare a masurilor de minimizare a riscurilor inerente,
in vederea determindrii nivelurilor acestora si stabilirii nivelului riscului rezidual

5.completeazi si actualizeazi Registrul de riscuri la nivel de structura functionald pe care o conduce / din care
face parte cu documentare in formular ”Gestiunea riscurilor”

6.respectd termenul de revizuire a riscurilor inerente identificate si acceptate la nivelul structurii functionale
pe care o conduce / din care face parte

7.transmite un exemplar din formular "Gestiunea riscurilor” Secretarului EGR / Responsabilului cu registrul
de riscuri, in vederea centralizarii

8.claboreazi rapoarte privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprind numarul total de
riscuri gestionate la nivelul structurii, numirul de riscuri tratate §i nesolutionate pand la sfarsitul anului,
masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor,
cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate prin procedura Managementul riscurilor, pe care le
transmit secretarului Echipei de gestionare a riscurilor.

ART.67 CONSILIEREA ETICA

in scopul aplicirii eficiente a normelor de conduita a functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute,
Primarul Orasului Horezu a desemnat prin act administrativ un functionar public, pentru consiliere etica i
monitorizarea respectirii normelor de conduita.

Consilierea etica are caracter confidential si se desfisoara in baza unei solicitari formale adresate consilierului
de eticd sau la initiativa sa atunci cand din conduita functionarului public rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia. Consilierul de etica are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la
activitatea derulatd decat in situatia in care aspectele semnalate pot constitui o fapta penala.

in scopul respectirii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de conduitd de citre functionarii
publici, consilierul de etica exerciti un rol activ in domeniul prevenirii incélcarii normelor de conduitid
Atributiile consilierului de etica

in exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduité, consilierul de etica
indeplineste urmatoarele atributii:

|.monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre functionarii
publici din cadrul autoritatii sau institufiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
2.desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a func{ionarilor publici sau la initiativa sa
atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita adoptata rezulta nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;

3.elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitagile care se manifestd in activitatea functionarilor
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si care ar putea determina o incdlcare a principiilor si
normelor de conduitd, pe care le inainteazi conducatorului autoritatii sau institufiei publice, $i propune masuri
pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitailor,

4.organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritétii sau care instituie obligafii pentru autoritétile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu autoritatea sau
institutia publicd respectiva;

5.semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si normelor
de conduiti in activitatea functionarilor publici;

6.analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalii beneficiari ai activitatii autoritatii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia directd cu cetdtenii si
formuleazi recomandiri cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplind;

7.poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai activititii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institujia publicd
respectivi. AN T A
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