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PRIMARIA MUNICIPIULUI
CURTEA DE ARGES

B-dul Basarabilor, nr.99, Curtea de Arges, Romania
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CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1Prim&ria municipiului Curtea de Arges este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare, si in
conformitate cu hotdrarile Consiliului local al municipiului Curtea de Arges privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

Art.2-(1)Primdria este o structurd functionald fara personalitate juridicd si fard capacitate
procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotdrarile autoritatii deliberative si
dispozitille autoritdtii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale,
constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, persoanele incadrate la cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Sediul primdriei este in municipiul Curtea de Arges, Bulevardul Basarabilor, nr.99,
inscris in C.F. nr. 4121927,

Art.3-(1)Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotarérilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune
m3surile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérérilor 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 participa la sedintele consiliului local gi 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 form3 asupra oricdror proiecte de hotdréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de
vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.
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(6)Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie.

Art.4-(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

Art.5-(1) Secretarul general al municipiului este functionar public cu functie publicid de
conducere specificd, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si
realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2)Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politi-e
ocupa functia publicd de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale constituie vechim n
specialitatea studiilor.

(3)Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau rudi panj la
gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(4)Secretarul general al unitatii 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 unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile partii a VI-a, titlul II din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.6-Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridicd, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

Art.7- Compartimentul functional este o structurd functionald constituitd in cadrul aparatului de
specialitate al primarului, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean, fara
personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei
autoritati unice.

Art.8- Functia publicd reprezintd ansamblul atributiilor si responsabilititilor, stabilite in temeiul
legii, in scopul exercitdrii prerogativelor de putere publici de citre autoritatile si institutiile
publice.

Art.9- Institutia publicd este o structura functionald care actioneazi in regim de putere publicd
si/sau presteazd servicii publice si care este finantat3 din venituri bugetare si/sau din venituri
proprii, in conditiile legii finantelor publice.

Art.10-Regimul de putere publica reprezintd ansamblul prerogativelor si constrangerilor
prevazute de lege in vederea exercitdrii atributiilor autorititilor si institutiilor administratiei
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publice si care le conferd posibilitatea de a se impune cu fortd juridica obligatorie in raporturile lor
cu persoane fizice sau juridice, pentru apararea interesului public.

Art.11-Personalul din administratia publica locald este constituit din functionarii publici, personal
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii.

Art.12-Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméaria municipiului
Curtea de Arges este reglementat de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.13-Functionarul public este persoana numits, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Art.14-(1)Dispozitiile partii a VI-a, titlul III, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ se
aplicd personalului incadrat in temeiul unui contract individual de munca sau contract de
management si al cérui rol este definit conform art. 541 din cod.

(2)Dispozitiile partii a VI-a, titlul 111, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ se
completeazd cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeazd regimul aplicabil anumitor categorii de
personal sau contractului de management, dupa caz.

(3)Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, indatoriri i
incompatibilititi specifice, cadrul legal special al raporturilor de muncd si aspecte privind
managementul carierei.

Art.15- Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de OUC
nr.57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum §
pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd in cadrul Primdriei municipiului Curtez
de Arges.

Art.16-Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalulu
contractual din cadrul Primériei municipiului Curtea de Arges sunt:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii at
obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta
corectitudine si constiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia persoanele care ocupa diferit
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes altu
decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

fintegritatea morald, principiu conform cdruia persoanelor care ocup3 diferite categorii de funct
le este interzis s3 solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreu
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel d
aceasta functie;
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g)libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinti;

i)deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activititile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;
j)responsabilitatea si réspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzétor.

Art.17- Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimarului fatd de primar;
b) subordonarea administratorului public fat8 de primar:
c) subordonarea arhitectului-sef fatd de primar;
d) subordonarea directorului executiv fati de primar si, in limita competentelor stabilit:
de legislatia in vigoare, fat3 de viceprimar;
e) subordonarea sefilor de servicii fatd de primar, viceprimar, secretar general, director
executiv - dupa caz;
f) subordonarea personalului de executie fati de primar, viceprimar, administrator public,
secretar general, arhitect-sef, directorul executiv, seful de serviciu, dupa caz.
B. Relatii de autoritate functionale:

* se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei municipiului
Curtea de Arges cu serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si societ3tile
comerciale din subordinea/autoritatea/coordonarea Consiliului local Curtea de Arges in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecirui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

= se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei municipiului
Curtea de Arges sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor
subordonate Consiliului local Curtea de Arges.

* se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primriei municipiului
Curtea de Arges si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centr-'e
sau locale din tard sau din strindtate. Aceste relatii de cooperare exterioars se stabil ¢
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispoziua
primarului sau hotdrarea Consiliului local Curtea de Arges.

D. Relatii de reprezentare:

= in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului (prin
dispozitie), secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei municipiului Curtea de Arges in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau

strainatate;
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E. Relatii de inspectie si control:

« se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitatile subordonate Consiliului local
Curtea de Arges, sau care desfasoara activitdti supuse inspectiei si controlului, conform
competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.18 (1) -Organigrama este 0 structurd unitard, redatd sub forma unei diagrame logice, prin
care se sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupd caz, redand schematic detaliile cu privire la
raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

(2) Atributiile directiilor, serviciilor si compartimentelor primariei sunt cele prevazute de
lege sau incredintate de cétre consiliul local ori de catre primar.

(3) Structura organizatoricd a Prim&riei municipiului Curtea de Arges, cuprinde:

I. PRIMAR
1.1 Administrator public
1.2 Cabinet primar
1.3 Compartiment audit public intern
II. VICEPRIMAR _
1I1.1.SERVICIU JURIDIC, REGISTRU AGRICOL SI MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
III1.1.1 Compartiment juridic
III1.1.2 Compartiment registru agricol
II1.1.3 Compartiment monitorizare proceduri administrative
111.1.4 Compartiment registratura
II1.1.5 Compartiment arhiva
III.2.1 Compartiment resurse umane
II1.2.2 Compartiment relatii cu publicul
II1.2.3 Compartiment digitalizare
111.2.4 Compartiment supraveghere video
111.2.5 Compartiment protectie civila
II1.2.6 Compartiment administrativ - :
wnmqmmm&mﬂ' T e R R N . [ T
IV.1 Compartiment buget-contabilitate
1IV.2 Compartiment executie bugetara
IV.3 Compartiment servicii comunitare de utilitati publice
IV.4 SERVICIU IMPOZITE SI TAXE LOCALE
1IV.4.1 Compartiment constatare-impunere persoane fizice
IV.4.2 Compartiment constatare-impunere persoane juridice
IV.4.3 Compartiment executdri fiscale
IV.4.4 Compartiment evidentd si incasare venituri
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V.SERVICIU DEZVOLTARE LOCALA

V.1 Compartiment investitii publice

V.2 Compartiment achizitii publice

V.3 Compartiment management de proiect

V.4 Compartiment autorizare si control transport public local
VI.DIRECTIE ARHITECT SEF

VI.1 Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

V1.2 SERVICIU PATRIMONIU

VI.2.1 Compartiment administrare a domeniului public si privat

VI.2.2 Compartiment taxare patrimoniu

VI.2.3 Compartiment administrare pasuni

VI.2.4 Compartiment administrare parcari, bike-sharing si parcometre

VI.2.5 Compartiment cadastru :

VIL.3 SERVICIU PIETE SI BAZE SPORTIVE

VI.3.1 Sector piete si targuri

VI.3.2 Sector salubritate piete

VI1.3.3 Sector baze sportive

Art.19-Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor/serviciilor aflate sub
autoritatea/coordonarea/subordinea consiliul local se realizeaza de citre conducerea executivului,
de directorii si sefii de servicii cu atributii specifice in acest sens, iar legdtura cu Institutia
Prefectului judetului, Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii si organizatii, prin primar,
viceprimar, secretar general si directori.

Art.20-Munca prestatd de personalul prim3riei, presupune cu necesitate un grad ridicat de
organizare si disciplind. Organizarea si stabilirea regulilor de disciplind sunt in competenta
primarului si se concretizeaza prin regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz,

Art.21-inclcarea cu vinovatie de cdtre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionald si civicd prevdzute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art.22- incéicarea de cel numit/incadrat in functie/muncad - indiferent de functia sau postul pe
care-| ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazd dupa c»7,
potrivit legii.

Art.23-Personalului Primariei municipiului Curtea de Arges i se va aplica in mod corespunzétor
dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul functionarilor publici
din Codul administrativ-dupa caz, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.

Art.24-Primarul, viceprimarul, administratorul public, secretarul general, impreund cu directiile,
serviciile si compartimentele din cadrul primériei vor urmari si vor duce la indeplinire hot3rarile
consiliului local, precum si prevederile prezentului regulament.
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ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, DIRECTIILOR, SERVICIILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI
CURTEA DE ARGES

I.PRIMAR

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;
c)atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificdrile si completarile ultericare.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

Numirea conducatorilor 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 conditile OUG nr.57/2013
privind Codul administrativ partea a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul 1V, dupa caz.

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce Ti
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea i desfisurarea alegerilor, la
luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazd si ca reprezentant al statului in municipiu.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinu
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilo
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorulu
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitari
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toat
atributiile prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai ci
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

Persoana cireia i-au fost delegate atributji in conditiile legii exercitd pe perioada delegar
atributiile functiei pe care o detine, precum §i atributiile delegate; este interzisd subdelegare.
atributiilor.Persoana céreia i-au fost delegate atributii ra3spunde civil, administrativ sau penal
dupi caz, pentru faptele sdvarsite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Rolul si atributiile primarului sunt prevdzute in partea III, titlul Vv, cap.lV din OU
nr.57/2019 privind Codul administrativ
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I.1 ADMINISTRATOR PUBLIC

* Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie s3 fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

* Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca
anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice previzute la art, 543
din OUG nr.57/2019-Codul administrativ.

* Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durati
determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu poate
depasi durata mandatului primarului, in timpul ciruia a fost numit.

* In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

* Primarul poate delega cétre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

» FEliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului
intervine in urmatoarele situatii:

a)in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b)ca urmare a condamnérii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art. 542 alin.
(1) lit. f) din OUG nr.57/2019-Codul administrativ:

c)in situatia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin
contractul de management;

d)in alte situatii prevdzute de lege.

I.2 CABINET PRIMAR
Structurd subordonatd direct primarului.

Primarul poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, in conditiile prevdzute de partea a VI-a titlul III capitolul II din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ.

Cabinetul primarului municipiului Curtea de Arges este constituit din 2 (doud)posturi.

Salariatul din cadrul cabinetului fsi desfdgoard activitatea in baza unui contract individual
de munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.

Salarizarea se face potrivit legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

Atributiile personalului cabinetului se stabilesc de cdtre primar.

1.3 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Structura subordonatd direct primarului.
Atributii:

- intocmegte si supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va
cuprinde atat activitdtile desfisurate de primarie si institutiile subordonate, cat si
activitatile persoanelor fizice si juridice care utilizeazi fonduri publice, in baza unei
finantari din bugetul Consiliului Local Municipal Curtea de Arges:

 Elaboreaza si actualizeazd normele metodologice specifice activititii de audit public intern
in primdrie si celelalte entitdti din subordine;
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Organizeazd, coordoneazd si supervizeaza activitatile si documentele ce se intocmesc pe
parcursul deruldrii misiunilor de audit;

Raporteaza primarului periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitdtile de audit intern;

Supervizeaza raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditatd, care va trebui sd
cuprindd modul de desfasurare al auditului, constatdrile ficute, concluzii si recomandari;
Elaboreazd si asigura implementarea programului de asigurare §i imbunatatire a calitatil
activititii de audit public intern, astfel incat normele, instructiunile si codul etic sé fie
respectate;

Organizeaza activitatea de tinere a evidentei corespondentei si rapoartelor de audit, in
termen legal si de arhivare conform normelor legale;

Colaboreazd pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul D.G.F.P.
Arges;

Asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului;

Executs, in conformitate cu normele metodologice, misiunile de audit intern planificate;
Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atat activitatile
desfisurate de primédrie si institutiile subordonate, cat si activitdtile persoanelor fizice i
juridice care utilizeaza fonduri publice, in baza unei finantari din bugetul consiliului local;
Efectueazd verificdri si urmareste ca:

toate operatiunile ce privesc primdria s@ fie inregistrate in contabilitate, pe bazd de
documente justificative;

toate elementele patrimoniale din evidentele contabile si corespundd cu cele identificabile
fizic;

operatiunile s& fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform planului de conturi
pentru institutiile publice;

toate operatiunile sa fie corect totalizate si centralizate;

Verificd documentele care privesc bilantul contabil, contul de executie bugetard, actele de
gestiune si financiare, evidentele contabile si orice document justificativ;

Desfisoars activitati de examinare a legalitatii, reqularititii si conformitatii operatiunilor,
de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase si defectuoase;

Identifica evaluarea economicitatii, eficacitatii si eficientei cu care sistemele de conducere
si de executie existente in cadrul institutiei publice, ori la nivelul unui program / proiec!
finantat din fonduri publice utilizeazi resurse financiare, umane si materiale pentri
indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

Identifici carentele sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate uno
astfel de sisteme, unor programe sau proiecte, ori unor operatiuni, si propune masur

entru diminuarea riscurilor;

ntocmeste raporturi de audit intern pentru fiecare misiune, raport care va trebui s
cuprindd modul de desfasurare al auditului, constatérile facute, concluzii si recomandari
Raportul de audit intern va fi fundamentat pe documentatia care s& sustind recomandarile
constatarile si concluziile;

Organizeaza concilierea in probleme de audit;

Urmireste implementarea recomandérilor si informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile
neinsusite, precum si despre consecintele acestora;
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* TJine evidentele, rapoartele de audit, in termen legal, si le arhiveaza, conform normelor
legale;

* Raporteaza periodic asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor;

* Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfisurare a activititii compartimentului;

* Solutioneaza corespondenta primitd si urmdreste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite;

* Desfagoara misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni cu caracter exceptional, necuprinse
in planul anual, in conditiile legii;

* In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;

* Evalueazd activitatea de control intern;

= Realizeaza misiuni de consiliere, in conformitate cu reglementdrile legale, a
managementului general;

= Face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotéréri, in materia auditului intern;

= Indeplineste atributiile in mod obiectiv, independent, cu profesionalism si integritate,
conform normelor si procedurilor specifice activitatii de audit;

* Respectd prevederile codului de etici, normele i instructiunile ce se aprob3d prin ordir |
ministrului finantelor ;

= Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate de institutia publicd sau
care sunt in responsabilitatea acesteia, incusiv asupra activitatii institutiilor subordonate si
asupra utilizarii de catre terti, indiferent de natura juridica a acestora, a fondurilor publice
gestionate de acestia din urmd, in baza unei finantiri realizate de citre institutia publica in
cauzd, sau de cétre o institutie subordonat3 acesteia;

* Executa operatiunile de audit intern pe tot parcursul acestora, din momentul initierii pana
in momentul finalizarii execut&rii lor efective;

* Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificarea erorilor,
risipei, gestiunii defectuoase si fraudelor si, pe aceste baze, sa propund mdsuri si solutii
pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupd caz.

II. VICEPRIMAR

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

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul memb: r
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Alegerea viceprimarului se realizeazd prin hotdrare a consiliului local,

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pdstreazi statutul de consilier local, firs
a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice
functiei de viceprimar prevdzute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului Inca]. I_n cazul
in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteazi calitatea de consilier 19ca},u|na|nte de
expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept §i mandatul viceprimarului, fard vreo alta
formalitate.

III.SECRETAR GENERAL UAT B ‘

Secretarul general al municipiului este functionar ;:ublic de conducer_e, cu stgdn superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea prunz:_ip:glq} Iegalltam in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea fung;mnaru aparatull.y de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. §

Secretarul general este functionar public cu functie publicad de conducere specifica.

Atributii:

Atributiile secretarului general al municipiului sunt prevazute in partea III, titlul VII, cap.l
din OUG nr.57/2019. )

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a)avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;
b)participd la sedintele consiliului local;
c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta si prefect;
d)coordoneazd organizarea arhivel si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si 2
dispozitiilor primarului;
e)asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
flasigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactaresz
hotarérilor consiliului local;
g)asigura pregétirea 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 Iz
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitare
din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;
i)poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local; :
{')efei.f:tueazﬁ apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilo

acall;

kj!numiré voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;
lYinformeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentri
adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

m)asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea 3
stampilarea acestora;

n)urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdréri ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019
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informeaza presedintele de sedintd, sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o)certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale F
p)alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

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 prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2)
din OUG nr.57/2019, secretarul general al unitatii indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

3.Secretarul general al municipiului, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, n a
cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b)la data luarii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti
administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a crei razi de competenta teritoriald se i

imobilele defunctilor inscrisi In carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregisti i
sistematice.

4.Sesizarea prevazuta la pct. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, lun&, an;

c)data nasterii, in format zi, lun3, an;

d)ultimu! domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
5.Atributia prevazutd la pct. 3 poate fi delegat citre una sau mai multe persoane care exercits
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al municipiului, sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile pct. 5. ;
7.Neindeplinirea atributiei prevazute la pct.3 atrage sanctionarea disciplinars si contraventionala
a persoanei responsabile.Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor e
specialitate ale acestuia; -

8. Controleaza si evalueazd activitatile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu.

II1.1 SERVICIU JURIDIC, REGISTRU AGRICOL SI MANAGEMENTUL DQF!JHENTELQR
Structurd subordonatd secretarului general al UAT, fiind condusa de un sef serviciu.
Atributii sef serviciu:

= Organizeazd, conduce, coordoneazd si raspunde pentru intreaga activitate a personalului

din cadrul serviciului; o .
= Planifica activitatea serviciului si exercitd permanent controlul privind executarea la timp si

in bune conditii a sarcinilor stabilite;
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indrum3, urméareste, sprijina si controleazd activitatea personalului din cadrul serviciului;
Analizeazs activitatea serviciului si ia masuri pentru inldturarea cauzelor si deficientelor
constatate;

Asigura gestionarea actelor si materialelor din cadrul serviciului;

Urméreste solutionarea in timp util a cererilor cetatenilor pe probleme specifice serviciului;
Asigura pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in cadrul serviciului;
intocmeste raportul de activitate al serviciului;

Urmiareste reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de judecata,
a organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmirire penald, a notarilor publici,
a altor institutii si autoritati publice;

Urmareste promovarea cererilor in justitie, a cSilor de atac ordinare §i extraordinare, a
redactdrii plangerilor, memoriilor, intampinarilor, actiunilor reconventionale si ale altor acte
in timp util, depunand toatd diligenta in acest sens;

Urméreste rezolvarea in timp util a cererilor, sesizirilor, reclamatiilor sau plangerilor
repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

Urmareste emiterea dispozitiilor primarului in problemele de specialitate de care raspunde,
pregdtind expuneri de motive i referate;

Primeste si prezinta documentele de la compartimentele din subordinea serviciului pentru
mapa de semnaturi |la primar, viceprimar, secretar general;

Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetdtenilor despre atributiile s
competentele altor institutii;

Urmireste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele primariei si consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor a sesizdrilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii
de solutionare a acestora, urméreste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetitenilor despre atributiile gi
competentele altor institutii;

Sustine in comisiile de specialitate al consiliului local materialele propuse pentru dezbatere
in sedinta de consiliu local si réspunde interpelarilor consilierilor locali;

Urméareste completarea, aducerea la zi si inscrierea corect a datelor in Registrul agricol,
precum si raspunde de organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite
prin lege;

R#spunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;
Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu;

Informeaza secretarul general al municipiului asupra tuturor problemelor ivite in
desfdsurarea activitatii proprii;

in absenta secretarului general al municipiului, preia atributiile si competentele acestuia;
Urmareste asigurarea asistentei juridice a municipiului Curtea de Arges si a autoritagilor
administratiei publice locale;

Urméreste formularea intdmpinarilor, cererilor reconventionale si alte actiuni si acte
procedurale in cauzele in care municipiul Curtea de Arges sau autoritatile administratiei
publice locale sunt parte;

Urmareste asigurarea evidentei cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
Urméreste rispunsurile date la solicitarea instantelor judecatoresti de diferite grade, cu
privire la comunicarea unor acte, necesare in solutionarea diferitelor litigii;
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Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publicd (contracte de
inchiriere, concesionare, prest3ri servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat de
institutie;
Acordd consultatii juridice primarului, viceprimarului precum si functionarilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;
Raspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeazi a fi casate sau
conservate;
In conditiile in care actul juridic supus aviziri pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia
cu normele legale, in vederea refacerii actului;
Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.)
Raspunde de informarea imediat3 a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;
Rdspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalititii actelor intocmite de
catre alte compartimente;
Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoand fizicd sau juridics s3 divulge secretul profesional:
Contrasemneaza, aldturi de personalul de specialitate din cadrul compartimentelor din
subordine, adresele intocmite de acesta.
Controleaza si evalueazd activititile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu.
III.1.1- COMPARTIMENT JURIDIC
Atributii:
Asigura reprezentarea si apirarea intereselor autoritatii in fata instantelor de judecats, a
organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici, a
politiei, precum si a altor institutii si autoritati publice cu avizul ordonatorului principal de
credite sau al consiliului local municipal, dup3 caz;
Asigura asistarea juridicd si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc
Promoveaza actiuni in justitie si cdi de atac ordinare si extraordinare, redacteazd plangeri,
memorii, intdmpindri, cereri reconventionale si alte acte in timp util, in care municipiul
Curtea de Arges, primdria municipiului Curtea de Arges sau autoritatea administratisi
publice locale sunt parte, depunénd toat3 diligenta in acest sens:
Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezinta formuleazd:interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii,
ridicd exceptii;
Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate, asigurdnd
aplicarea corecta a dispozitiilor legale; )
Asigurd evidenta solicitérilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza
Legii nr.10/2001;
Raspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeaz a fi casate sau
conservate; ’ -
Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.);
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Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

R&spunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite de catre
alte compartimente;

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de cétre nici o persoana fizica sau juridicd sa divulge secretul profesional;
Asigura activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului;

Initiazé dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care réspunde, pregatind
expuneri de motive si referate;

Urmireste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele primariei §i consilivului local; actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor a cesizdrilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenii de
solutionare a acestora, urméareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate
serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corectd a dispozitiilor legale;

Urmireste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;

Prezintd documentele intocmite si semnate sefului serviciului juridic, agricol,
cadastru,monitorizare proceduri administrative si arhiva, in vederea semndrii de catre
acesta si le inainteaza pentru mapa de semnaturi la primar, viceprimar, secretar general;
Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe compartiment;

Semneaz3, din punct de vedere juridic, toate actele emanate de la autoritatea publicé
(contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) precum si orice all
contract, act juridic emanat de institutie;

Asigur3 asistenta juridicd a municipiului Curtea de Arges si a autoritdtilor administratie
publice locale;

Asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Acord3 consultatii juridice functionarilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
Rispunde solicitirilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la comunicares
unor acte, necesare in solutionarea diferitelor litigii;

Are drept de semnétura, inlocuind seful de serviciu sau secretarul general, in absent:
acestora.

III.1.2 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Atributii-in domeniul registrului agricol:

Completeaza si tine la zi Registrul agricol si raspunde de exercitarea datelor inscrise,
conform O.G. nr.28/2008 mod., aprobatd prin Legea nr.98 /2009;

fhcorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;
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Raspunde la cererile, sesizirile $i reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor

comerciale repartizate de conducerea primdriei, comunicand in termen modul de rezolvare;

Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

Indeplineste celelalte atributii prevazute de HG 1632/2009 privind registrul agricol pentru
Ferioada 2010 - 2014, aprobatd cu modific3ri si completari prin Legea nr. 98/2009;
ntocmeste referatul privind taxele de pdsunat precum si modalitatile de incasare a
acestora;

Participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor propriettii;

Pune la dispozitie datele din registrul agricol privind cererile de intrare In CAP si din
evidentele acestuia;

Participa ca reprezentant al admin Istratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afl3 pe rolul acestora;

Pregdteste materialele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local si le
inainteazd spre avizare sefului de serviciu;

Participd si urmareste punerea in posesie a terenurilor catre fostii proprietari sau
mostenitorii acestora;

Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pisune
municipiului Curtea de Arges;

Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol;

Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17 iulie

2009 privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 julie 2011, titlul IV;

In baza inregistrdrilor din registrul agricol elibereaz3 bilete de adeverire a propriet3tii

animalelor;

Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producdtor agricol;

Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

Asigurd solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

Suplineste pe timpul concediului de odihna sau in situatii neprevazute colegii de

compariment;

Participa la lucrdrile privind recens&mantul agricol si al populatiei;

Executd orice lucrdri repartizate de citre seful serviciului si sefii ierarhici superiori in cadrul

atributiilor de serviciu;

Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului, In vederea semnérii de citre
acesta si le inainteazd pentru mapa de semnéturi la primar, viceprimar, secretar general:
Intocmeste dari de seam¥ statistice privind Registrul agricol;

Completeaza de pe Registrul agricol Anexa nr.3, pentru succesiuni;

Relatii cu expertii veniti din partea Judecétoriei;

Relatii cu publicul - Legea 18/1991 rep.mod.- Legea 1/2000 mod.;

Semneaza documentele intocmite;

Participa la Comisia de aplicare a Legii nr 18/1991 republicati, la toate sedintele
consiliului local;

in absenta titularului postului de la fond funciar, efectueazs operatiunile prevazute _Ia aq‘:.B
din Normele Metodologice din anul 2014 privind exercitarea de citre M.A.D.R. a atrlbutm?r
ce-i revin pentru aplicarea Titlului I din Legea nr.17/2014(...) publicate in M.Of. nr.401 din
30 mai 2014; e
Selecteazd, ordoneazd si inventariaza documentele din evidents si pred3 dosarele la arhivi
pe baza de listd de inventar, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare;
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Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sau de
activitate ce urmeaza a fi promovate in consiliul local si il supune spre aprobare sefului
serviciului.

Atributii-in domeniul fondului funciar:

Primeste si intocmeste corespondenta Comisiei de aplicare a Legii nr.18/1991;

Pregiteste materialele, asigura lucrarile de secretariat in materia legii fondului funciar;
Acords asistenta de specialitate;

Asigura relatiile cu publicul in materia legii fondului funciar;

Primeste si intocmeste corespondenta repartizatd de catre seful serviciului;

Pregidteste materialele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local si le
inainteaza spre avizare sefului de serviciu;

Participd ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afld pe rolul acestora;

Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune ale
municipiului Curtea de Arges;

Participd la actiunea de mdsuratori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar;

Asigurd documentele pentru intocmirea planurilor parcelare si a planurilor de amplasament
si delimitare a teritoriulu in vederea punerii in posesie a persoanelor indreptatite;
Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie precum si toata documentatia in
vederea eliberdrii titlurilor de proprietate,

intocmeste dosarele de despagubiri;

Participd la constituirea si actualizarea evidentei terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat al municipiului Curtea de Arges;

Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

Furnizeazs date si elibereazd documente referitoare la situatia juridica a terenurilor care aL
fost expropriate sau donate statului;

Pastreazé si asigurd conservarea tuturor cererilor cetitenilor (cereri de inscriere in C.A.P.
cereri de reconstituire/constituire a dreptului de proprietate, actele doveditoare depuse de
cetiteni in vederea dobandirii dreptului pretins etc.) prin stocare, opisare si arhivare
inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;

pPastreazd si asigurd conservarea adeverintelor de reconstituire/constituire a dreptului de
proprietate, proceselor - verbale de punere in posesie, titlurilor de proprietate, hotararile
comisiei locale de fond funciar, hotararilor comisii judetene de fond funciar, precum §
anexelor acestora, prin stocare, opisare si arhivare, inclusiv pe microfilme sau alt
suporturi;

Tine evidenta rezervelor de teren apartindnd comisiei locale de fond funciar;

Pune la dispozitia cetétenilor si a altor institutii interesate date referitoare la terenurile s
constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate;

Participa la verificarea pe teren, intocmeste si inainteazd spre avizare la 0.J.C.G.C
/0.C.P.1. Arges documentatiile privind schimbarea categoriilor de folosinta agricold;

Asigura solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor;

Realizeaz3, pastreazd si asigurd conservarea copiilor de sigurantd ale documentelc
cadastrale, prin stocare si arhivare, inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;
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= Asigura si raspunde de executarea misuritorilor si a calitatii tuturor documentatiilor
intocmite, conform normelor metodologice pentru punerea in posesie a titularilor prevazute
de legea fondului funciar si a beneficiarilor diverselor amplasamente stipulate de respectiva
lege;

Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
Asigurd respectarea actelor normative in vigoare care reglementeazd activititile
coordonate;

* Selecteazd, ordoneaza si inventariazd documentele din evidentd si preda dosarele la arhiva
pe baza de lista de inventar, in conformitate cu reglementirile legale in vigoare;

« Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hot3rari din domeniul s3u de
activitate ce urmeazd a fi promovate in consiliul local si 1l supune spre aprobare sefului
serviciului;

» Elibereaza titlurile de proprietate intocmite conform legilor fondului funciar;

Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului, in vederea semnarii de citre
acesta si le inainteazd pentru mapa de semnituri la sef serviciu, secretar general, primar;

* Completeazé Registrul agricol si réspunde de exercitarea datelor inscrise, conform O.G.
nr.28/2008 mod., aprobatd prin Legea nr.98 /2009;

 Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele nece e
inscrierii in registrul agricol;

e Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

* Raspunde la cererile, sesizirile $i reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor
comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand n termen modul de rezolvare;

» Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

* Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot3rari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului,ori primite de la sefii ierarhici;

» Efectueazd operatiunile prevdzute la art.3 din Normele Metodologice din anul 2014 privind
exercitarea de catre M.A.D.R. a atributiilor ce-i revin pentru aplicarea Titlului I din Legea
nr.17/2014(...) publicate in M.Of. nr.401 din 30 mai 2014;

III.1.3 COMPARTIMENT MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Atributii:
Asigurarea publicarii oricdror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ conf.anexa
nr. 1 la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019.
(1)Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a unitdti administrativ-
teritoriale, ca etichet3 distinct3, in prima pagini a meniului, in prima linie, in partea dreapta.
(2)La activarea etichetei ,MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:
@) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;
b) ,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publicd Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari
ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand mdsurile metodologice,
organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritdtii executive;
¢) ,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele administrative adoptate de
consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publici
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Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) ,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se pu blici actele administrative emise de
primar, cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritdtii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) ,DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,ALTE DOCUMENTE", unde se publici documentele prevazute la alin. (3).

(3) La subeticheta prevdzutd la alin. (2) lit, f), ,ALTE DOCUMENTE", se asigura:

a) publicarea Reg istrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autorititii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbitute de autoritatile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostintd publica;

i) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la cunostinta
publici se apreciazd de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si
necesara.

Actele administrative, precum si orice alte documente se redacteaza si se publicad cu respectarea
tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnicé legislativa pentru
elaborarea actelor normative.

Toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie s fie corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul
punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii
romane in locuri, relatii si institutii publice.

Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii lor,
separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigurd strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupd cum primul document din listd, de
sus in jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor.
Publicarea oricarui act administrativ se face in format "pdf" edita bil pentru a se pastra macheta gl
aspectul documentului intacte, astfel incat acesta s3 arate exact asa cum a fost realizat si s
poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fara sa cuprinda semnaturile olografe ale
persoanelor, asiguréndu-se respectarea reglementérilor in materia protectiei datelor personale.
Orice documente prevazute de procedurd din anexa 1 la Codul administrativ, inclusiv registrele,
se administreazi obligatoriu si in format electronic.
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Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum si procedurile administrative conexe
organizarii si functiondrii Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

Tine evidenta proiectelor de hotdréri si a celorlalte documente care vizeaza activitatea
consiliului local, pe care le comunica in cel mai scurt timp, consilierilor locali, comisiilor sau
compartimentelor de specialitate, presedintelui de sedinte, in vederea depunerii de
amendamente, a emiterii avizelor, a intocmirii rapoartelor sau, dupd caz, a solution&rii
problemelor semnalate;
Definitiveaza dosarele cuprinzand proiectele de hotardri si celelalte materiale care urmeazs
sa fie inscrise pe ordinea de zi, cu intreaga documentatie aferenta, pe care le pune la
dispozitia fiecarui consilier;
Intocmeste colectia de hotaréari ale consiliului local, pe care le pune la dispozitia
consilierilor locali, a aparatului de specialitate al primarului, a sefilor institutiilor sau ai
serviciilor publice de nivel local si a tuturor celor interesati s
Comunica actele administrative, adrese, note, informari catre compatimente/ servicii;
Arhivarea si predarea dosarelor cuprinzand dispozitii,dosare sedint, adrese, comunicari;
Redacteaza sub supravegherea secretarului general proiectele de hotdrari, hotirarile si
procesele verbale ale sedintelor consiliului local;
Asigura informarea institutiilor si agentilor economici din localitate in legatura cu actiunii.
de interes public organizate de consiliul local si primarie;
Participa la sedintele organizate in cadrul institutiei;
Asigura scrierea rapid3 la sedintele si conferintele primarului si ale consiliului local;
Completeaza, tine evidenta si distribuie documente-tip specifice;
Respectd confidentialitatea datelor la care are acces 3
Respectd prevederile normelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;
Informeaza managementul institutiei in leg&turs cu aparitia unor situatii neprevizute
specifice postului.

II1.1.4 COMPARTIMENT REGISTRATURA

Atributii:
Primeste si inregistreazé orice document adresat institutiei;
Ordoneaza si prezintd primarului corespondenta sosit3 prin registraturd sau prin posta
speciala;
Ridica corespondenta zilnica de la Oficiul postal;
Expediaza corespondenta pe bazd de borderou la Oficiul postal si prin condicd pe bazi e
semnatura;
Documentele inregistrate vor fi predate structurilor organizationale destinatare, pe baz3 ae
semndturd, prin intermediul unor condici de distributie a documentelor, special intocmite in
acest scop;
Primeste si inregistreaza, intr-un registru special, cererile referitoare la informatia privind
mediul, potrivit H.G. nr.878/2005:
Activitatea de Iinregistrare a documentelor este informatizatd, deruldndu-se prin
intermediul aplicatiei informatice DocManager.
in cazul unor disfunctionalitdti (lipsa alimentdrii cu energie electrici, disfunctionalitdti ale
retelei de intranet, defectiuni ale echipamentelor informatice etc.), inregistrarea
documentelor se realizeaza in registrul de rezervi pe suport de hartie, urmand ca, dupa
remedierea disfunctionalitatilor, operatiunile s3 fie inregistrate in aplicatia informatica;
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« Fiecare document va fi inregistrat primind un numar de inregistrare pe care-| genereaza
aplicatia informatica in mod automat, in ordine cronologica, dupd completarea campurilor
informale ale paginii electronice;

« Face necesarul de timbre postale si justificd consumul acestora;

. Realizeazs transmiterea citatiei sau a altui act de procedurd destinatarului instiintat de
agentul procedural, in situatia in care domiciliul/resedinta/sediul destinatarului actului de
pmn:eduré nu se afl3 in localitatea unde isi afld sediul instanta de judecata.

« Intocmeste rapoarte, privind indeplinirea activitatilor si sarcinilor postului;

I11.1.5 COMPARTIMENT ARHIVA

Atributii:
= Aplicd prevederile Legii arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
= Verifica si preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Curtea de Arges, pe baz3 de inventar, documentele destinate arhivarii;
« Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic;
» Urmiareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor; verifica

modul de respectare a prevederilor Legii nr.16/1996, de citre compartimentele creatoare de
documente, propune masuri de remediere a disfunctionalitdtilor constatate conducatorului
structurii respective;

« Intocmeste inventarul pentru documentele far evidentd aflate in arhiva(anexa nr.2);

« Supravegheazda modul cum se constituie la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Curtea de Arges, unitatile arhivistice, cum sunt inventariate
si pregitite pentru predarea la arhiva unitatii;

= Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite in/din arhivd pe baza Registrului de
evidentd curentd(anexa nr.4);

« Verificd si preia anual documentele create de compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Curtea de Arges, conform unei programéri prealabile pe
care o intocmeste anual (in anul in curs, pentru anul urmator);

« Cerceteazi documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor, adeverintelor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare; intocmeste(pe versoul cererii) referatul, care trebuie s cuprindd: denumirea fondului
cercetat, compartimentul, numérul dosarului, anul, fila sau filele si pozitia sau pozitiile, daca este
cazul.Referatul se dateazd si se semneazd de citre arhivar si se prezintd sefului ierarhic
superior o datd cu prezentarea actelor in vederea semnarii lor;

« La solicitare, pune la dispozitie compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Curtea de Arges, pe bazi de semniturd si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentelor
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

« FEfectueazi operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evident3, aflate in arhiva Primariei municipiului Curtea de Arges, indiferent de provenienta lor;
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* Asigura predarea pentru distrugerea documentelor cu termen de pastrare expirat, propuse
pentru retopit la unitdtile de colectarea a hartiei, depunand acestora si o copie dupd
confirmarea Arhivelor Nationale;

= Pregatirea documentelor permanente (cu valoare documentar-istoricd) si inventarelor
acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau dupi caz, la directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, conform prevederilor art.13-19 din Legii arhivelor nationale nr.16/1996, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

* Organizeazd depozitul de arhivd si sistematizeazi documentelor dupd criterii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice;

* Asigura legatura cu Directia Judetean3 a Arhivelor Nationale Arges:

* Pune la dispozitia delegatului Directiei Judetene a Arhivelor Nationale Arges, cu prilejul
efectudrii actiunilor de control, a tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate;

* Asigura ordinea si curdtenia in depozitul de arhivi:

* Informeaza conducerea unitétii despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri
de documente) si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare
conservare a arhivei;

* Propune, ori de cate ori este necesar, modificarea/completarea Nomenclatorului arhivistic.

II1.2 SERVICIU MANAGEMENT ADMINISTRATIE PUBLICA
Atributii-sef serviciu:

* Coordoneaza elaborarea strategiilor de personal §i propune masuri pentru repartizarea si
utilizarea judicioasa a acestuia;

* Urmareste respectarea normelor legale in vigoare si ale actelor interne adoptate,

referitoare la incadréri, concursuri, ordinea interioars:

Urmdreste respectarea programului de citre toti salariatii;

Propune masuri de sanctionare pentru personalul din subordine.

Participa la intocmirea structurii organizatorice a primériei ;

Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de competenta la proiectele de hotdréri;

Asigurd intocmirea documentatiei pentru organizarea examenelor si concursurilor 'z

propunerea primarului sau a structurilor in care se afl3 posturilor, cu aprobarea primarv

Raspunde de intocmirea fiselor de evaluare ale salariatilor din subordine;

intocmeste statele de salarii, pana la salariul brut total, ale personalului primariei;

Consiliaza personalul privind pensionarea anticipatd, limitd de vérsta sau boald:

intocmeste ordona ntérile si angajamentele, privind drepturile bénesti cuvenite salariatilor,

pe care le prezintd compartimentului buget-contabilitate;

* Urmareste respectarea programului de munc¥ prin conducerea evidentei de prezents,
concedii de odihna, concedii de boald, recuperdri, concedii f&r4 plat3 etc.;

* Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale
si a Regulamentului de ordine interioar3, si tine evidenta sanctiunilor disciplinare;
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Tine evidenta figelor posturilor pe directii §i servicii functionale, intocmite de directori §i
sefii de servicii; _

Asigura arhivarea documentelor pe care le |nstrumenteaz§; o . o
Controleaza si evalueaza activitatile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea

sarcinilor si atributiilor de serviciu,

1I1.2.1 COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Atributii: ‘
intocmeste ordonantarile privind drepturile banesti cuvenite salariatilor, pe care le
rezintd compartimentului buget-contabilitate;
Intocmeste fisele de pontaj ale salariatilor primariei;
Urmareste respectarea programului de munca a salariatilor; 5 . i
intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnand
cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarea personalului;
intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor; )
Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna,
cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor,
evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care O vor
confrunta periodic, cu aceea existenta la acest birou;
Asigurd secretariatul comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor,prin dispozitie
de nominalizare;
Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii;
Efectueazd lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de munca
al salariatilor priméariei Curtea de Arges;
intocmeste lucrdrile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,
promovarea in grade si avansarea in trepte;
Responsabil cu completarea si transmiterea Registrului general de Evidenta a Salariatilor
citre Inspectoratul Teritorial de Munca;
Responsabil cu implementarea prevederilor legale privind declaratile de avere si de
interese ale functionarilor publici;
Asiqur3 arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;
Elaboreazi orice alte documente pe linia salarizérii,incadrérii si modificarii situatie
salariatilor, potrivit prevederilor legislatiei muncii si statutului functionarilor publici, e
solicitarea sefului de serviciu;
Creeazi baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazad modificarile
inteqvenite si le comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilo
legale.
111.2.2 COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

Atributii:
Asigurd accesul la informatiile de interes public, prin afisare la sediul autoritdtii sau a
institutiei publice ori prin publicare in mijloacele de informare in masa, precum si in pagin;
de internet a institutiei;
Are obligatia s& precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile d
interes public si poate furniza pe loc informatiile publice solicitate verbal;
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In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, indrum3 persoanele s3
solicite in scris i nformatiile de interes public;

fnregistreazél: cererile, plangerile sau solicitirile cetdtenilor adresate primiriej si consiliului
local, comunicdnd acestora numarul de evidentd din registrul de intrari;

Informeaza zilnic primarul cu problemele ridicate de mass-media, a cdror rezolvare este
de competenta consiliului local municipal sau a primariei, spre a dispune masuri in
consecinta;

Primeste si inregistreazi, intr-un registru special, cererile referitoare |a informatia privind
mediul, potrivit H.G. nr.878/2005;

Asigura constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru
cansiiitjl local municipal, pentru primar si diverse compartimente din primadrie;

Asigurd transmiterea corespondentei si rdspunsurile la diversi destinatari din tara si
strdindtate;

fsiguréjcolaburﬁnd cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi publicate
In presa;

Se ingrijeste de asigurarea abonamentelor primariei la diverse publicatii si de distribuirea
presei in-cadrul institutiei persoanelor desemnate;

Salariatul din cadrul compartimentului este purtdtor de cuvant al primarului municip  Ji
Curtea de Arges, potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public $i HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare;

Este responsabil cu ducerea |a indeplinire a prevederilor Legii nr.544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completdrile ulterioare:

Duce la indeplinire a prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta
decizionald in administratia public - republicata;

Realizeaza transmiterea citatiei sau a altui act de procedura destinatarului instiintat de
agentul procedural, in situatia in care domiciliul/resedinta/sediul destinatarului actului de
procedura nu se afld in localitatea unde isi afla sediul instanta de judecata, in baza
dispozitiilor procedurale ale Legii nr.134/2010 privind Codul de procedurd civild, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

Intocmeste rapoarte, privind indeplinirea activititilor si sarcinilor postului;

Pastreaza in sigurantd stampila nr.2 a primariei municipiului Curtea de Arges;

Prezintd lunar primarului si secretarului general informatii privind solutionarea sesizirilor si
reclamatiilor cetatenilor, precum si problemele ridicate de acestia cu prilejul audientelor;
Este autorizat s3 efectueze operatiuni in Registrul electoral, in baza prevederilor art 76
alin.1) din Legea nr.208/2015.

II1.2.3 COMPARTIMENTUL DIGITALIZARE

Atributii:
Asigura dezvoltarea sistemelor informatice prin cerinte si specificatii de noi implementari;
Planifica, implementeaz si actualizeaz3 strategia de digitalizare la nivelul Primériei;
Optimizeaza interfata dintre Primarie si cetdteni prin fluidizarea fluxului informational;
Actualizeaza informatiile pe platformele web ale institutiei: - .
Asigura asistentd de specialitate compartimentelor din cadrul institutiei pentru editarea
electronica a documentelor cu grad ridicat de elaborare;
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Asigura actualizarea structurii si/sau informatiei pe serverul/serverele care au rolul de
gazduire fisiere (Publice sau Interne) cu acces web; )
Asigura suportul de specialitate pentru implementarea de aplicatii/platforme software
achizitionate pentru activitatile din cadrul Primariei; ‘
Alocs caracteristici utilizatorilor, a parolelor si drepturilor pentru platformele informatice;
Administreaza baza de date « APLXPERT »;
Executd copii de siguranta; o
Restaureaza versiunea precedenta a fisierului de baza in caz de incident in timpul
actualiz3rii fisierului de baza, sau la compromiterea conditiilor de exploatare;
Monitorizeaza, intretine si dezvoltd infrastructura §i serviciile IT (email, DNS, router,
switch, access point, stocare, backup, upgrade) ale institutiei;
Identificd si remediaza avariile aparute la sistemele si echipamentele de retea;
Participd la elaborarea politicilor IT ale institutiei, elaboreazi proceduri IT, acorda
consultantd in domeniu;
Acord3 asistentd tehnica utilizatorilor serviciului de e-mail din cadrul institutiei;
Administreazi programul informatic de management al documentelor, ,,DocMANAGER";
Colaboreazd cu personalul din cadrul institutiei;
Raspunde de asigurarea calititii la lucrdrile executate in cadrul institutiel si respecta
procedurile de lucru;
P3streazd confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin exercitarea
atributiilor,
Avizeazi toate achizitiile de echipamente si programe realizate in cadrul institutiei.
Proiectare retea de calculatoare, prin:
a)proiectarea si administrarea infrastructurii de retea;
b)proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a retelei, precum si instruirea si
asistarea utilizatorilor.
Asigurarea functionarii retelei, prin:
a)asigurarea functionarii retelei de calculatoare si a echipamentelor de conectare si
de comunicatii, administrarea serverelor, interconectarea retelelor si accesul |a
reteaua globala Internet.
Asigurarea legalitatii programelor instalate, prin:
a)verificd periodic toate calculatoarele institutiei.
b)intocmeste o fisa pentru fiecare echipament (server, calculator etc), cu
caracteristicile tehnice.
in cazuluin care sunt necesare interventii de specialitate (telefon, fax, centrala telefonica),
se o::gpa de rezolvarea problemelor ludnd legatura si cooperdnd cu firmele prestatoare de
servicii;
la legitura cu firma furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfasurare a activitati
in institutie;
Asigurd consultanta de specialitate in achizitionarea de echipament tehnic, recomandanc
solutii adecvate activitatii primariei;
intretine reteaua, sistemul de Internet, dezvoltd infrastructura retelei;
Controleazd/supravegheaza traficul de date;
Protejeazd informatia in retea, precum si securitatea traficului pe internet;

Creeaza strategie de backup-up a tuturor datelor/informatiilor din calculatoare si/sau ds
pe servere;
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Verificd periodic existenta la fiecare post a soft-urilor aprobate de conducere, precum si
accesul la Internet;

Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, privind schimbul de informatii dintre
UAT Curtea de Arges, Institutia Prefectului-Judetul Arges si Directia Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor-Bucuresti (DRPCIV);

II1.2.4 COMPARTIMENTUL SUPRAVEGHERE VIDEO

Atributii:

Asigura pastrarea confidentialitatii in legturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostintd in exercitarea atributiilor legate de monitorizarea sistemului de
supraveghere video;
Asigura continuitatea privind activitatea de monitorizare §l supraveghere video si anunta
i‘nedfat cum apar situatii deosebite primarul municipiului si Politia Municipiului Curtea de

rges;
Asigura controlul miscarii camerelor video;
Asigura arhivarea si pastrarea documentelor in conditii de siguranta;
Asigura exportul inregistrarilor video citre alte institutii, la cerere, cu aprobarea
primarului;
Exploateaza in bune conditii aparatura de supraveghere si monitorizare video;
Verifica starea sistemului de supraveghere, iar atunci cdnd se constat$ defectiuni anunt3
primarul municipiului;
Nu intervine asupra aparaturii din dotare, privind reparatii si inprovizatii neautorizate:
Raspunde pentru cunoasterea si aplicarea corectd a actelor normative din domeniu;
Consemneaz3 intr-un registru special problemele deosebite;
Verifica la intrarea in serviciu starea intregului sistem de monitorizare operationals;
Supravegheaza cu atentie monitoarele date in primire si aplica procedurile de lucru;
Sesizeaza imediat politia, alte organe abilitate, precum si conducerea primariei cu privire
la orice incident semnificativ petrecut in zonele supravegheate, care este de natur3 a
pune in pericol viata, integritatea cetatenilor, bunurile acestora sau domeniul public,
ordinea si linistea publica, fluenta circulatiei, buna desfasurare a activitdtilor umane in
zonele supravegheate etc;
Va informa conducerea institutiei cu privire la orice solicitare venits din partea organelor
abilitate sau orice probleme ivite in timpul activitatii;
Nu paraseste centrul de supraveghere decét cu asigurarea supravegherii de cétre
inlocuitor;
Se abtine de la desfasurarea unor activitati ce i-ar putea distrage atentia si vigilenta in
desfasurarea serviciului;
Respectd normele tehnice de utilizare a aparaturii pe care o utilizeazs;
Permite accesul in centrul de supraveghere video numai persoanelor autorizate s3-si
desfasoare activitatea in acest compartiment sau in relatie cu acesta; _ ,
Raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-i revin;
Anuntd conducerea institutiei cu privire la  orice problema legatd de functionarea
sistemului de supraveghere video; _ .
fntncmtﬁte proces-verbal cu inlocuitorul la intrarea/iesirea in/din serviciu
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Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

indeplineste atributiile cadrului tehnic in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor,

potrivit Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor - rep.

I11.2.5 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Atributii:
R3spunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei,bunurilor
materiale,valorilor culturale i mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale
situatiilor de urgentd, dezastrelor si conflictelor armate;
Rdspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de
protectie civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;
Prezintd informéri cu privire la realizarea masurilor de protectie civild, a pregatirii si alte
probleme specifice;
Propune masuri de imbunatatire a activititii de protectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor;
Acord’ asistentd tehnicd de specialitate, verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
Participa la activitdtile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de L.S.U., si la actiunile interventie;
Particip3 la convocéri, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele
superioare;
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venitu ri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru realizarea masurilor de protectie civild;
Réspunde de respectarea regulilor de pastrare ménuire si evidentd a documentelor
secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;
Executd atributiile previzute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare;
Intocmeste, actualizeaz3, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;
Asigurd masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului
cu atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei, in mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;
Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;
Conduce instructajele si sedintele de pregétire, organizate si fine evidenta participarii la
pregatire;
Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei, despre pericolul unor dezastre
iminente, elaboreazd documentele operative $i tine la zi planurile apararii civile;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;
Are atributii privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
transportul, transmiterea si distrugerea la termen a documentelor care contin informatii
clasificate.
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II1.2.6 COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Atributii-administrator:
Raspunde de utilizarea corespunzitoare a patrimoniului primariei, buna executare a
lucrdrilor de intretinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor $i a obiectelor de inventar;
Efectueazd inventarierea, declasarea sau transmiterea catre alte unitdti a bunurilor
administrate, inlocuind documentatia necesara;
Asigura incheierea si derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, prestari servicii, luand
masuri pentru gospodérirea si utilizarea rationald a acestora;
Urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in inciperi si spatii aferente imobilelor
primadriei, intretinerea spatiilor verzi si a cdilor de acces;
Face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imaobilele, instalatiile aferente,
ori alte mijloace fixe necesare bunei desfasurdri a activitatii primariei, urmirind derularea
lucrdrilor si finalizarea in teren a acestora;
Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb si de
inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru personalul primariei;
Supravegheazd si controleazi modul de desfasurare a activititii de pazi si a activit |
desfasurate de personalul de curdtenie din cadrul institutiei;
Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele cumpérate si predarea
receptiilor la biroul contabilitate;
Centralizeazd la sfarsitul anului necesarul de consumabile/produse, aprobat de catre
primar si intocmit de cétre fiecare compartiment/serviciu;
Dacd necesarul de consumabile/produse depiseste valoarea limit3 impusa de legislatia in
vigoare, se initiaza procedura de achizitie prin compartimentul achizitii publice;
Actualizeaza la inceputul anului, si de cite ori este necesar, lista furnizorilor potentiali de
produse ai primariei, prin consultarea listei furnizorilor acceptati (dosar furnizori produse),
a ofertelor furnizorilor, a cataloagelor de produse etc;
Reevaluarea fiecdrui furnizor se realizeaza la cel mult 2 ani;
Solicita necesarul intocmit de fiecare serviciufcompartiment privind
consumabilele/produsele de care are nevoie de-a lungul anului;
Aduce materialele solicitate insotite de facturile fiscale si avizele de expeditie care sunt
dirijate cdtre biroul buget-contabilitate unde se realizeazs urmarirea valoricd pentru a nu
se depasi valoarea estimata la sfarsitul anului:
Dacd se depéseste limita legald se initiaz3 procedura de achizitie prin compartiment
achizitii publice;
Cand nu existd un contract-cadru, administratorul intocmeste un referat citre primar,
realizat pe baza necesarului respectiv, in care se expun motivul achizitionarii, materialele si
valoarea. Referatul va fi vizat de citre seful de serviciu, directorul executiv si aprobat de
primar;
Comisia de receptie stabilitd in baza unei dispozitii verifics produsul aprovizionat din punct
de vedere calitativ si cantitativ in baza documentelor insotitoare.Se receptioneaza produsul
prin semnarea NRCD, daca in urma verificirii nu s-au costatat neconformitati la calitatea si
/sau cantitatea produsului achizitionat;
Identifica produsul aprovizionat in baza inscriptiei de pe produs si a documentelor
insotitoare (raport de incercare/buletin de analiza, declaratie de conformitate, certificat de
calitate, certificat de garantie, fisd tehnicd de securitate etc., dupa caz;
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siruatii outenic stresante, 52U 2 uncr maritestarn ~ziadive, si insuficient de odinnic

S2 -~y pEr3scescd locul ce munch neanuntat;
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Se preocupd permanent de imbun3iitirea Cunostinteior saie profesionais sl egcsz:
domeniu! securitdtii rutiere;
Respectd cu strictete actele normative care reglementeazs clrcuiatia oe drumisiie == =s
Se comportd civilizat in relafiile cu colegif de serviciu, supericri lerarhic! si Drganels -
control;
Comunicd imadiat primaruiui/persoanelor din conducerea instituiiel, orice EVeEniTEnT S
Circdiatie 'n care ests impllcat; '
Are obifigztia s& nu schimbe pezitia autovenicolului implicat in accigent sau =3 cérdsezsc
cul sccidentulut, 2dna |2 sosireas organeior de politie;, si s asigure pastrarss ur—sgis- -
iocul accigentuiul, dacE acests a 8VUL ca rezultat moartea, vit3mares integrita{! corgoss
SEC 2 32r2tat vrauna Aersgane, sau dace accidentul constituie infractiune, sau s-z ===,
<& urmare a unel infractiuni;
Are obligatia s3 se orezinte |3 verificaraa medicals si psiholagicd, conform narmeicr acse:
Parcheazd autovehiceiul iz iocul stebiliv de concducerea unpitétii;
=ste Interzisy instriinarss carhu rentuiul de le autovenicaiul pe care lucreazs:
Urmireste termeneie de expirare si obfinerez asiguririlor $i altor avize nacesarz nz---
cepiasares autovehiculului:
Jrmireste adaptares vitezsi ce circuiatie |z restrictiie Impuse ¢& Acrees ol
trasey, side conditlile stmosferics:
Localizeazd 51 analizesz3 defectiunza cu rapiditate, dups indicatiile aparatec- 22 -~--
semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehicuiuiyl gl Nierrresgs
imediat conduceres instit: tiel;
Completsazsd clar, citef, exact si complet documentele / formulareia neceszre 2%2-- 5
ceplasarilor, si le predl Iz termen:
Intocmeste rapoarte referftoare la comportamentul tehnic al autevenicululul, fa
evenimentele rutiere say |z aite predleme ivite in timpul deplasdrilor.la tarmene o
cerute, din proprie initiativa:
Predsé zutoveniculul ia garajui unizdtii saJi lz locul indicat de angajater, !meagizt su-Z
incheaiersz cursel:
Sesfisoard activitates i asa el Tncat s& nu expund ia pericol de accidentars  =:3- BrESEz
oersosn3, o3t g celejaite parscane ‘mpiicate In trafic;
Aduce le cunostintd conducStarulyi institutiel orice defectiune tennics sau ailts situstie cae
canstituie un pericol de acoidentare say imboin&vire profesionals;
52 nu Tncredinteze condurceras autovehiceiului sitor oerspane;
SE ru lase metory! narmis §! s& pErEscascE slitevenicolul:
S2 nu iase cheile de nornirs - fonsct cénd piriseste autovenicoiul;
53 respecte cu strictete legislatiz rutiers,

Atrioutii-muncitor calificas:
=xecutz lucriri de intretine-s <! "Sparstii c2 apar lz Instzlatiile siecirice. prefum st
tabiourlle zrincipaie din cadry Institutial
Inlocuieste iampile si prizeie electrice arse si a siguranteior din cacru instituzis:
Conectaazd sl deconecteaz instalztiic e:acirice de fa tabiourile de Zistrizuzs:
Intretinerez curentd 3 masiniior < wistalatilior de fucru;
Controieszé s] verificd zilnic functionares instziatiiior electrice aje i~stitutie,
Informeaz3 de Tndatd uc S institutie! despre orice defectiune iz instalagia glzormz -
2itd situatle din zona de competentd care constitule un pericol.

ool fiecal: 4121857

Wen: www nrin ros s CEEs ;
Con ROSITREZ048245 7 0220X XX - Trezoresia Cunea do Argag



REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

31
IV. DIRECTIE ECONOMICA
Atributii-Director executiv:

« Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;

= Asigura inventarierea anuala si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale s
valorilor banesti ce apartin municipiului, si administrarea corespunzatoare a acestora;

= Urméareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare, si
informeaz3 lunar ordonatorul principal de credite;

« Asigurd, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatdmantului, asistentei sociale,
culturd, sinatate, sport, turism;

« Urmireste si rdspunde de respectarea §i aplicarea hotdrarilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar;

« Particip3 la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

= Asigurd desfisurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la
realizarea aplicatiilor specifice;

= Asigurd plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al primarului, serviciile consiliului local, consilierilor gi a persoanelor asistate
social;

« Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al municipiului, asigurénd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite i consiliului local, in vederea aprobérii bugetului anual;

« Asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza
la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

= Urméareste permanent realizarea bugetului local, stabilind misurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
gisciplinei financiare,;

» intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local;

« Verificd, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobarii consiliului local;

« Realizeaza studiile necesare §i supune aprobérii consiliului local imprumuturile ce trebuig
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrdri publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

= Prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este necesar, datele
necesare pentru evidentierea stirii economice si sociale a municipiului; colaboreaza cL
celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

» intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

« Efectueazd analiza privind elaborarea si executia bugetului de venituri §i cheltu ieli, precurr
si atragerea de noi surse de finantare;

« Interpreteaza si prezintd datele cu privire la evolutia pl3tilor si incasarilor;

« Negociazé si incheie contracte economice impreund cu serviciile de specialitate;

« Analizeazd achizitiile publice si participd la licitatii, in conformitate cu prevederile legale
face propuneri la documentatia de licitatie, care se supune aprobdrii, in conditiile legii;
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Propune, in conditiile legii, impozitele §i taxele locale, precum si taxele si tarifele speciale
ce trebuie aprobate de consiliul local:

Stabileste, constatd si urmé&reste incasarea impozitelor §i taxelor locale, conform legislatiei
in vigoare, majorarile de intirziere, precum sl @ amenzilor ce se aplicd de citre organele
prevazute de lege;

Controleaza si urmareste incasarea impozitelor §i taxelor locale, taxele speciale, stabilite
prin hotdrari ale consiliului local;

Urmdreste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale, a majorérilor de intérziere, precum si amenzilor aplicate de organele stabilite,
conform legii;

Solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform legislatiei in
vigoare;

Verificd modul de incasare a sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de
credite si consiliului local, de indatd, orice nereguli sau incilcare constatatd, precum si
madsurile ce se impun;

Verifica datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasarii impozitelor si taxelor,
depusa de fiecare contribuabil;

Urméreste si rdspunde de respectarea si aplicarea hot3rarilor consiliului local sia celorlaie
acte normative, referitoare la taxele si impozitele locale, ia m&suri de sanctionare a
contravenientilor, in conditiile legii sau delegérii; face propuneri ordonatorului principal de
credite si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestora;

Organizeaza, asigurd si rdspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu;

Propune consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, stabilirea cuantumului unor taxe, atunci cdnd legea prevede incadrarea intre
anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale;

Organizeaza, prin seful serviciului impozite si taxe locale, indruma si controleazd
activitatea de constatare, stabilire, impunere §i urmadrire a incasarii impozitelor si taxelor
de la persoane fizice si juridice;

Avizeazd si propune spre aprobare amaniri, esalonari la plata taxelor si impozitelor,
precum si de amanare, reducere sau scutire de plata majorrilor de intérziere;

Supune aprobdrii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii
insolvabili sau disp&ruti, si aprob darea la scidere a acestor debite;

Pe baza centralizatorului de suprasolviri si restantieri, inaintat de serviciile de specialitate
din cadrul directiei, aprob3 propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor
sumele restante, pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Aprobd masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al cdror termen de executare s-a
prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru incasarea
la termen a acestora;

Organizeazd si controleazd modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice;

Sustine proiectele de hot#réri in fata comisiilor de specialitate si rdspunde la interpelari;
Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine -

Semneaza certificatele fiscale, dup3 ce acestea vor avea viza serviciului de specialitate;
Urmareste executia bugetard a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cdnd acestea se impun;
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Urmireste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face propuneri
in acest sens;

Elaboreazi variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in perspectiva;
Organizeaza §i coordoneazia intocmirea proiectului de buget propriu al primariei si al
institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului local, repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Participa la intocmirea documentatiilor economice premergatoare organizarii de licitatii sau
selectii de oferte, pentru contractarea de bunuri sau lucrari;

Transmite, periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele si taxele
locale, nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite;

Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea
acesteia;

Avizeaza fundamentdrile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor publice
subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor existente,
cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;

Analizeazd fundamentdrile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri de
impartire al acestuia, in concordantd cu fondurile existente;

Asigur inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

Este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor;

Controleazi si evalueazéd activitdtile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu.

IV.1 COMPARTIMENT BUGET - CONTABILITATE

Atributii:
inregistreazd, cronologic §i sistematic, in baza unor documente justificative operatiunile
efectuate de administratia consiliului local (prin casierie si conturi deschise in Trezoreria
Curtea de Arges ),dupd ce in prealabil documentele au fost verificate in privinta exactitatii
datelor inscrise in acestea si vizate de Control Financiar Preventiv;
Lunar intocmeste balanta de verificare sinteticd, asigurd concordanta intre evidenta
sintetica si analiticd a furnizorilor de materiale si servicii;
intocmeste executia cheltuielilor bugetului local, atdt evidenta platilor de casa, cat si @
cheltuielior efective, pe structura clasificatiei bugetare pentru titlul 20 “ Bunuri s
servicii”,titlul 51" Transferuri intre unitdti ale administratiei publice ™ titlul 57 * Asistentz
sociald ™ titlul 59 , ™ Alte cheltuieli *, ™ titlul 55 “ % Alte transferuri “," titlul 72 %" Alte
active financiare “," titlul 84 *, plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anu
curent;
gfectueazﬁ contabilitatea fondurilor cu destinatie speciala;
inregistreaza si urméareste garantiile gestionarilor virate in conturile deschise la Banc:
Comerciala;
Efectueaz3 inregistrarilev creditelor de angajament si a receptiilor in sistemul FOREXEBUG
in vederea efectudrii platilor conform OMFnr.517/2016;
intocmeste ordonantarile de plata;
Efectueaza viririle de credite bugetare pentru asigurarea incadrérii platilor in prevederil
bugetare;
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Efectueaza deschiderile de credite lunare conform bugetelor prim&riei si institutiilor
subordonate;
Intocmeste documente de plati in baza ordonantdrilor de plati intocmite si vizate de
persoanele imputernicite si asigura specimenul al doilea de semnatura;
Urmdreste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita si cu destinatia stabilits
rin buget;
Fntucme;te statele de platd pentru salariatii priméariei si ai serviciilor consiliului local, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
Intocmeste documentele de plat pentru obligatiile salariale datorate de angajator si
salariat;
intacme;te si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale, conform
legislatiei in vigoare;
;’ine evidenta propririlor pentru salariatii primariei si ai consiliului local;
ntocmeste si raspunde de evidenta sinteticd si analitici a materialelor,obiectelor de
inventar, bonurilor valorice, conform prevederilor legale;
Inregistreaza in contabilitate incasdrile din sume de mandat (garantii si taxe licitatii, fond
locativ ,taxa timbru arhitecturd), si efectueazd viririle pe destinatiile si la termer
stabilite de legislatia in vigoare;
fn conformitate cu sitemul national de raportare FOREXBUG(OMFP nr.88/2013 si OMFP
nr.517/2016, intocmeste si depune in termene balanta de verificare lunard si situatiile
financiare (F1114, F1115, F1118, F1122, F1123, F1125, F1133);
Inregistreazd in sitemul national de raportare FOREXBUG informatiile economice, cu
ajutorul aplicatiei Control Angajamente Bugetare, transmite informatii cu ajutorul
Trezoreriei Statului (0.P, F.V., CEC):
Vizualizeaza informatii prin rapoartele emise de sitemul national de raportare FOREXBUG
Propune mdsuri de imbun&titire a activitdtii de incasare a veniturilor rezultate din
valorificarea fondului locativ;
Participa la intocmirea bugetului local §i a darilor de seam3 contabile;
Exercitd controlul financiar preventiv pentru cheluieli, si organizeaza evidenta si raportarea
angajamentelor legale si bugetare;
Inregistreaza, cronologic si sistematic, in baza documentelor justificative, operatiunile
efectuate de administratia consiliului local privind investitiile, proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile, dupd ce documentele au fost verificate in privinta
exactitatii datelor inscrise in acestea §i vizate de Controlul Financiar Preventiv;
Lunar intocmeste balanta de verificare sinteticd, asigurd concordanta intre evide.
sintetica si analiticd a furnizorilor de imobilizri corporale si necorporale, investitii in curs,
roiecte cu finantare externd nerambursabili;
ntocmeste executia cheltuielilor bugetului local, atat evidenta platilor de cas3, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare pentru Titlul 70, Cheltuieli de capital,
titlul 58, proiecte cu finatare din fonduri externe nerambursabile;
Efectueaza contabilitatea fondurilor externe nerambursabile, intocmeste lunar contul de
executie al fondurilor externe nerambursabile:
Efectueazad contabilitatea veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
intocmind lunar contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local;
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intocmeste documentele de platd pentru lucrarile de investitii finantate din bugetyi local,
din fondurile externe nerambursabile si din fonduri in afara bugetului local, in baza
ordonantgrilor de platé intocmite si vizate de persoanele imputerrni-::lFe 3 .

inregistreaza cronologic §i sisternatic in baza documentelor justificative veniturile UAT;
fntocmeste evidenta sinteticd si analiticd a mijloacelor fixe;

intocmeste evidenta contabild pentru activitatea ., Pasuni”;

Tine evidenta documentelor cu regim special; ‘ ) _
intocmeste dispozitii de plata si incasare dupé ce au fost vizate documentele respective si
asigurd specimenul al doilea de semnatura; _
Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale si intocmeste raportarile
lunare citre D.G.F.P.Arges;

Atributii referent buget-contabilitate:

incaseazi sumele provenite de la casierii incasatori ai impozitelor si taxelor locale, taxelor
extrajudiciare de timbru, amenzi etc.;
incaseazi chiriile, concesiunile, taxele de padsunat si alte sume datorate bugetului local;
intocmeste centralizatoare pe surse de venituri si le depune la Trezorerie;
intocmeste chitantd de depunere la Trezorerie, cu toate actele necesare;
Preia documentele de plat, vizate si aprobate de la com partimentul buget-contabilitate;
Verificd existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor, prin care se dispune plata,
prin confruntarea acestora cu specimene de semnaturi, comunicate in prealabil casierului;
Verifica existenta anexelor la documentele de plata;
intocmeste documentele necesare ridicarii de numerar de la unitadtile bancare sau
Trezorerie;
Efectueazd plata in numerar a altor cheltuieli legate de activitatea primariei;
Rispunde de incadrarea in termenul legal de efectuare a platilor si de incadrarea in
lafonul de casa;

ntocmeste registre de casd, zilnice cu operatiunile efectuate, la care anexeaza
documentele justificative, dupa care il preda compartimentului buget -contabilitate;
Rispunde de pastrarea sumelor incasate in numerar si de documentele in regim special
|&sate spre pastrare;
Ridici extrasele de cont de la unit3tile bancare si le predd compartimentelor de
specialitate;
Face propuneri in vederea imbunatatirii activitatii de casierie;

Atributii inspector de specialitate:

Asigurd si rispunde de organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile din cadrul
pietelor si térgurilor, in conformitate cu prevederile legale;

Rispunde de intocmirea la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale a
situatiilor financiare trimestriale si anuale;

Urmareste executia bugetara pentru activitatea din piete si targuri;

Urmareste permanent realizarea bugetului pentru activitatea proprie si ia masurile

necesare pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare;
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Fﬁspunde de organizarea contabilititii si a inregistrarilor financiare conform cerintelor ;
Intocmeste si transmite la termen declaratiilor cu caracter fiscal:

Verifica si semneazd documentele de plat :

Asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, arhivarea, conservarea si p#strarea
?DCLIn'IEI'ItEFOF financiar contabile pana la predarea acestora Ia arhiva institutiei;
Indeplinegte orice alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, in conformitate cu prevederile
legale;

Verificd exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont si existenta disponibilului din
cont inainte de fiecare plats;

Urmareste incadrarea pltilor in prevederile bugetare si efectuarea acestora cu respectarea
prevederilor legale si a destinatiilor aprobate -

Intocmeste ordonantérile, dispozitiile de platd pentru avansuri spre decontare si ordinele
pentru plata furnizorilor de bunuri, lucriri si servicii;

Inregistreaza cantitativ si valoric, pe gestiuni, intririle si iesirile de materiale, obiecte de
inventar si alte valori:

Enregistreazﬁ in contabilitate diferentele rezultate in urma inventarierii patrimoniului;
Intocmeste si verifica figsele conturilor contabile sintetice si analitice si verificd la finele
anului soldurile conturilor si inchiderea acestora;

Tntocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal s

Verifica facturile pentru serviciile executate, stipulate in contractele de lucriri si servicii din
piete si targuri;

Asigurd luarea masurilor pentru incasarea creantelor, in care scop, solicitd organelor
competente aplicarea masurilor asiguratorii titlurilor executorii, si punerea in executare a
acestora;

Asigura citirea lunara a utilitatilor care vor fi refacturate citre comercianti;

IV.2 COMPARTIMENT EXECUTIE BUGETARA

Atributii:
Centralizeaza si analizeaza propunerile de buget;
Centralizeaza si analizeaza cererile de credite bugetare pe subcapitole, titluri, articole si
alineate si efectueaza deschiderile si repartizérile/retragerile de credite bugetare din
bugetul local si din bugetul de venituri proprii transmise de ordonatorii tertiari de credite;
Realizeazd lucrdri care tin de raportarea lunara, trimestriald si anuald a unor situatii
financiare:
-executia bugetelor institutiilor publice finantate din bugetul local si din bugetul institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii §
-monitorizarea cheltuielilor de personal pentru ordonatorii secundari si tertiari si efectueazi
centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite;
-centralizeaza si verifica corelatiile referitoare la situatia platilor restante si a bilantului
prescurtat pentru ordonatorii secundari si ordonatorii tertiari de credite.
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-centralizeaza si verifica corelatiile referitoare la s_itua;iile financia re anuale si trimestriale
pentru ordonatorii secundari i ordonatorii tgrtiar!nde credite; } _ _

« Verifici existenta creditelor bugetare disponibile, in cadrul propuneril de angajare a l:1nEl
cheltuieli in limita creditelor bugetare aprobate ce tin de capitolele de care r§spunde,

= Intocmeste si tine evidenta angajamentelor bugftare s_i Ieg:a\le sia nmPnantarllor, :
efectueazi plata cheltuielilor si evidenta analitica a obligatiilor de plata pentru capitolele de
care raspunde.

. Rezolvd corespondenta repartizata; _

» Urmareste documentarea cu legislatia specificd acestui domeniu, precum si punerea
corectd in aplicare a acesteia; -

« in contextul implementarii si functionarii sistemului national de verificare, monltor]zare,
raportare si control al situatiilor financiare, angajamentelor legale si bugetelor entitatilor
publice FOREXEBUG:

-verifici bugetele individuale aprobate unitatilor de invatdmant preuniversitar de stat, pe
surse de finantari si sectiuni de Functionare si Dezvoltare,

« Pentru buna desfisurare a activitatii directiei economice, participa la executarea altor
lucrari solicitate de seful direct;

1V.3 COMPARTIMENT SERVICII COMUNITARE DE UTILITATI PUBLICE

Atributii:
Duce la indeplinire prevederile Legii nr. 51 din 8 martie 2006 a serviciilor comunitare de
utilitati publice, asigurand:
I-indeplinirea de citre Autoritatile administratiei publice locale a competentelor exclusive,in
conditiile legii, in tot ceea ce priveste infiintarea, organizarea, gestionarea si functionarea
serviciilor de utilititi publice api-canal, salubrizare,transport public si iluminat public, precum si
in ceea ce priveste crearea, dezvoltarea, modernizarea, reabilitarea si exploatarea bunurilor
proprietate publicd sau privatd a unitatilor administrativ-teritoriale care compun sistemele de
utilitati publice;
II-indeplinirea de citre Autorititile administratiei publice locale a competentelor partajate cu
autoritatile administratiei publice centrale si cu autoritatile de reglementare competente in ceea
ce priveste reglementarea, monitorizarea si controlul serviciilor comunitare de utilitdti publice.
II1-asigurarea cadrului necesar pentru furnizarea serviciilor de utilitati publice si adoptarea de
hotarari de citre autorititile deliberative ale administratiei publice locale in legdtura cu:
a)elaborarea si aprobarea strategiilor proprii privind dezvoltarea serviciilor, a
programelor de reabilitare, extindere si modernizare a sistemelor de utilitati publice
existente, precum si a programelor de infiintare a unor noi sisteme, inclusiv cu
consultarea operatorilor;
b)asocierea cu alte unitdti administrativ-teritoriale in scopul infiintarii, organizarii,
gestionarii si exploatarii in interes comun a unor servicii de utilitati publice, inclusiv
pentru finantarea si realizarea obiectivelor de investitii specifice sistemelor de
utilititi publice;
c)alegerea modalititii de gestiune a serviciilor de utilitdti publice si darea in
administrare sau, dupa caz, punerea la dispozitie a sistemelor de utilitati publice
destinate furnizarii/prestdrii acestora;
d)aprobarea documentatiei de atribuire, care va include obligatoriu proiectul
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contractului de delegare a gestiunii ce urmeazs a fi atribuit si anexele obligatorii la
acestea - in cazul gestiunii delegate;
e)aprgbarea modificarii contractelor de delegare a gestiunii;
f)urmarireg, monitorizarea si raportarea indicatorilor de performant3 si aplicarea
metpdu!nggi de comparare a acestor indicatori, elaboratd de Ministerul Dezvoltsrii
Regionale i Administratiei Publice, prin raportare la operatorul cu cele mai bune
performante din domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice;
g)participarea unitatilor administrativ-teritoriale la constituirea capitalului social al
unor societati reglementate de Legea nr. 31/1990, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare, avand ca obiectiv furnizarea/prestarea serviciilor de utilitati
publice de interes local, intercomunitar sau judetean, dupad caz;
h)elaborarea si aprobarea regulamentelor serviciilor, a caietelor de sarcini, a
contractelor de furnizare/prestare a serviciilor i a altor acte normative locale
referitoare la serviciile de utilitati publice, pe baza regulamentelor-cadru, a caietelor
de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de furnizare/prestare ori a altor
reglementari-cadru elaborate si aprobate de autoritdtile de reglementare
competente;
i)stabilirea si aprobarea anuali a taxelor pentru finantarea servicillor comunitare w _
utilitati publice, in situatiile prevézute de legile speciale;
j)aprobarea stabilirii, ajustarii sau modificirii preturilor si tarifelor, dupé caz, in
conditiile legii speciale, cu respectarea normelor metodologice/procedurilor elaborate
si aprobate de autoritatile de reglementare competente;
k)restrangerea ariilor in care se manifestd conditiile de monopol;
I)protectia si conservarea mediului natural si construit.
IV-indeplinirea de cdtre Autoritatile administratiei publice locale a obligatiilor prevazute de lege
fata de utilizatorii serviciilor de utilitdti publice;
V-respectarea, conform legii, a drepturilor Autorititilor administratiei publice locale, in relatia cu
operatorii serviciilor de utilitati publice;
VI-indeplinirea de catre Autoritatile administratiei publice locale a obligatiilor fat3 de operatorii
furnizori/prestatori ai serviciilor de utilitdti publice.
VII.Urmareste implementarea si respectarea de cdtre autoritdtile publice, precum si de citre
intreprinderile publice a prevederilor OUG nr. 109 din 30 noiembrie 2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice;
VIIL.Intocmeste situatii privind atributiile, rolul si masurile care trebuie indeplinite de autoritatile
administratiei publice locale in relatia cu unitdtile scolare preuniversitare de pe raza munici_pil. ]
Spitalul Municipal Curtea de Arges, precum si in relatia cu celelalte institutii si servicii publice, in
temeiul aplicarii prevederilor legale in vigoare;
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1V.4. SERVICIU IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Atributii - sef serviciu:

Organizeazd, indruma si controleazd actiunea de constatare, stabilire si inc_aqare a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, sl
incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale nepldtite in termen;

Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice; _ _
Propune consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
locale, precum si stabilirea de taxe speciale;

Analizeaz3, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele in legéturd cu acordarea
de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor locale, si urmareste
permanent tinerea evidentei acestor lucréri, stadiul solutionarii si respectarea termene!ﬂr;ﬂ
Propune spre anulare obligatile bugetare, supuse executdrii silite, mai mici decat
cheltuielile de executare;

Efectueazd analize si intocmeste situatii in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
taxelor si impozitelor locale la persoanele fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscald, si propune méasuri pentru intarirea legalitatii in
materie de impozite si taxe;

Organizeazd, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a bunurilor
impozabile apartindnd persoanelor juridice si fizice;

Asigurd verificarea gestionara a salariatilor care efectueazd incasari in numerar de impozite
si taxe;

Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei serviciului;

Primeste si prezintd documentele de la compartimentele din subordinea serviciului pentru
mapa de semndturi la primar, viceprimar, director executiv;

Rispunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;
Raspunde de tinerea corectd a evidentei corespondentei pe serviciu;

Informeaz3 directorul executiv asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii
proprii;

Intocmeste si inainteazd conducerii primdriei centralizatorul listelor de ramasite gi
suprasolvirii, pe feluri de impozite si taxe;

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare;

Colaboreazi cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd
consiliului local;

Controleazd si evalueazid personalul din cadrul serviciului cu privire la indeplinirea de
catre acesta a atributiilor de serviciu;

Urméreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative, care reglementeazd taxele si impozitele locale si alte impozite si taxe,
care constituie venit al bugetului local;
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Utn!areste 5i qcntro!eazq metodologia de stabilire a debitelor persoanelor fizice si juridice
platitoare de impozite si taxe locale (impozit cladiri, impozit teren, taxa teren, impozit
auto, tazcﬁ I_’irmé, Impnzig spectacole, taxd reclama si publicitate etc); ;
Avizeaza 5|‘sem|1ea1:é ingtiintarile de _platE, somatiile si titlurile executorii, atat pentru
persnane_ﬁz!ce, catﬁsl pentru persoane juridice;

Semngaza Fise cfe_ mrnatri_culafe pentru mijloacele de transport persoane fizice si juridice
la sphlmbarea certificatului de inmatriculare, cumpadrare sau vinzare auto; '
;egﬁ;ﬁé;eﬁ:lnii;;n:sr:r:m-:;:uchasare a [mpﬂzi_tellur si taxelor _Iocaie njentiqnate mai sus,
e p Incasarea impozitelor, taxelor si amenzilor din competenta
‘u’erifice $|'_ axiizeazﬁ Certificatele ﬁ;cale e:iiberate contribuabililor persoane fizice si juridice;
Uerlﬁ-:_:a si raspundE d+_a corecta intocmire a contului de rdmasite, atat pentru ramasitele
anului precedent, cat si pentru anul curent;

Verificd, certificd si rdspunde de calculul majordrilor ce decurg din neplata in termen a
impozitelor si taxelor, conform legislatiei in vigoare;

Primeste, verificd si indosariazd documentele de venituri primite prin Trezorerie, extrasul
de cont si contul de executie, pentru municipiul Curtea de Arges;

Urmadreste platile persoanelor juridice si fizice efectuate prin Trezoreria Curtea de Arges,
fge_ntru bugetul local, si le inregistreazi in aplicatia pentru persoane juridice si persoane
izice;

Efectueaza inregistrarea transferurilor de sume solicitate de persoane fizice pentru
corelarea cu veniturile din Trezorerie, vizeaz3 restituirile de sume si regleaza inregistrarile
eronate din Trezorerie;

Primeste si verifica centralizatorul incas&rilor zilnice prin casieria institutiei;

Primeste procesele verbale de contraventii emise de Politie si compartimentele priméariei,
pentru creantele bugetului local, si le repartizeaza salariatilor serviciului, pentru urmérire si
incasare;

Tine evidenta executérii silite;

Verifica evidenta persoanelor care beneficiazd de reducere la plata impozitelor si taxelor;
Rezolva cererile, reclamatiile si sesizdrile contribuabililor:

Completeaza Registrul privind evidenta biletelor de intrare la spectacole, verificd si
semneazd cererile de inregistrare a biletelor de intrare la spectacole, si vizeazi carnetele
de bilete. Pentru spectacolele organizate in deplasare, verifica situatia biletelor vandute si
calculeazd impozitul datorat;

Primeste dosarele privind cererile de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale;

Studiaza si isi insuseste corect si la timp legislatia ce intrd in sfera de activitate, si face
propuneri pentru aplicarea corectd, intocmai si la timp, in cadrul serviciului pe care il
conduce;

Controleaza si evalueazd activitatile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu.
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IV.4.1 COMPARTIMENT CONSTATARE-IMPUNERE PERSOANE FIZICE

Atributii: . L
Constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele locale, impezltg cladlrlt
impozit mijloace transport, impozit teren, aferente persoanelor  fizice, urmareste sl
raspunde de incasarea acestora; 5
intocmeste si inmaneaza la timp instiintarile de platd; _ N
Primeste si verifica depunerea declaratiilor de impunere, pentru contribuabilii care au
aceastd obligatie; .
Stabileste impunerile anuale si comunic3 contribuabililor debitele de plata;
Aplicd sanctiuni la cei care nu au depus declaratii de impunere in termenul legal;
Urmireste incasarea impozitelor si taxelor stabilite;
Emite borderouri de debite si scaderi potrivit modificirilor survenite in cadrul materiei
impozabile;
Raporteaza lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale;
Verificd si executa, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartindnd persoanelor fizice;
Elibereazi certificate fiscale solicitantilor, persoane fizice, verificind, in prealabil, datele
din rolul contribuabilului;
Rezolva cererile, reclamatiile i sesizarile contribuabililor repartizate;
Primeste si verificd documentele depuse de contribuabili, depune documentele in dosarele
contribuabililor, si rdspunde de pastrarea si arhivarea acestor dosare;
Evidentiazd si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu simele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
intocmesc materiale la obiectiunile formulate la actele de control sau de impunere,
conform legislatiei in vigoare;
Tine evidenta debitelor din impozite i taxe $i modificirile debitelor initiale;
Verificd periodic persoanele fizice aflate in evidentd ca detindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor locale, in legatura cu sinceritatea declaratiilor ficute, cu modificarile
intervenite operdnd, dup3 caz, diferentele fatd de impunerile initiale si ia masuri pentru
incasarea acestora la termen;
Face demersuri in vederea restituirii, in numerar, a sumelor incasate in plus in contul
persoanelor fizice, in urma solicitdrii acestora.

IV.4.2 COMPARTIMENT CONSTATARE-IMPUNERE PERSOANE JURIDICE

Atributii:
Constati materia impozabili si stabileste impozitele locale (impozite cladiri si terenuri,
impozite mijloace de transport, taxa firmd, impozit spectacole, taxad reclama si publicitate),
urmareste si raspunde de incasarea acestora, pentru sectorul repartizat;
intocmeste si inmaneazd la timp instiintdrile de platd, precum i somatiile si titlurile
executorii;
Primeste si verificd depunerea declaratiilor de impunere pentru contribuabilii care au
aceasta obligatie;

Stabileste impunerile anuale si comunica contribuabililor debitele de plata;
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ﬂeficﬁ sanctiuni la cei care nu au depus declaratii de impunere;

Raspunde de incasarea impozitelor si taxelor stabilite prin aplicarea de majorari de
intarziere pentru depdsirea termenului de plata;

Opereazd in evidenta informatici a contribuabililor debitdri si scideri, privind materia
impozabila;

Verifica, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a bunurilor
impozabile apartindnd persoanelor juridice;

Il‘&ap?rteazﬁ lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor
ocale;

Intocmeste popriri la cazurile restante, si procedeaza la executarea silit3, conform legii;
Elibereazd certificate fiscale solicitantilor, persoane juridice din sectorul repartizat,
verificdnd, in prealabil, datele din rolul contribuabilului;

ftésnunde la solicitdrile privind starea de insolventa a societatilor comerciale, prin
Intocmirea, in termen, a cererii de inscriere la masa credald;

Verificd periodic persoanele juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificdrilor intervenite,
corecteaza acolo unde este cazul impunerile initiale, ludnd masuri pentru incass 3
diferentelor stabilite, sanctioneazi nedeclararea in termenul legal a bunurilor impozabil
Desfasoara activitatea de control fiscal, conform prevederilor legale, la persoanele juridice
repartizate, la sediul institutiei sau la sediul acestora, si intocmeste note/procese verbale
cu rezultatele constatarilor;

Rezolva cererile, reclamatiile si sesizérile contribuabililor din sectorul repartizat;

Primeste si verificd documentele emise de calculator.

IV.4.3 COMPARTIMENT EXECUTARI FISCALE
Atributii:

Efectueaza demersurile legale privind executarea silits care constda in emiterea si
comunicarea titlului executoriu, procesului verbal privind cheltuielile de executare silit3 si
somatiei, iar in cazul in care in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei nu se stinge
debitul, se continud mésurile de executare silits.
Actele administrative fiscale se comunic3 debitorului prin una din urmitoarele posibilitati:

a) Prin postd la domiciliul fiscal al contribuabilului, cu scrisoare recomandats cu
confirmare de primire, precum si prin alte mijloace, cum sunt: fax, e-mail daca se asir
trasmiterea actului si confirmarea primirii acestuia;

b) Prin publicitate, procedandu-se la afisarea actului, concomitent la sediul fiscal si
pe pagina de internet a institutiei;

c) Prin prezentarea contribuabilului la sediul organului fiscal si primirea actului fiscal
de catre acesta sub semnaturd, data comunicdrii fiind data ridicirii sub semnaturid a
actului;
Efectue:azé demersurile legale pentru identificarea corectd a contribuabililor, 2 bunurilor
acestora, domiciliul actual, precum si a veniturilor debitorilor; )
Trasmite titlul executoriu impreuna cu dosarul de executare organului competent in vederea
efectuarii executdrii silite, daca se constantd cd domiciliul fiscal al debitorului se afld in raza

teritoriald a altui organ de executare;
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Emite adrese de infiintare a popririi i procesele verbale referitoare la cheltuielile de
executare silitd pe oricare din sursele de disponibilitati descoperite;

Va intocmi adrese cétre tertii popriti pentru sistarea popririi, iar dosarul de executare este
inchis, atunci cand creantele fisca le din titlurile executorii au fost stinse integral prin plata;
\Va intocmi documentatia necesard in vederea aplicrii sechestrului, daca se constanta ca
debitorii figureaza cu bunuri mobile i imobile;

Intiazd procedura insolventiei pentru debitorii persoane juridice care figureaza cu restante
mari la bugetul local;

Tine evidenta debitorilor declarati insolvabili si reia anual demersurile de executare silita
pentru a constata daca acestia au dobandit venituri, bunuri sau au fost indentificati in urma
schimbarii domiciliului;

Restituie procesele verbale de contraventie la organul emitent in vederea transformarii
amenzii in munca in folosul comunit3tii, in cazul acelor amenzii pentru care actul normativ
in baza ciruia s-a aplicat amenda prevede in mod expres posibilitatea inlocuirii amenzii cu
masura prestarii unei activitati in interesul comunitatii;

Va face demersul necesar restituirii sumelor refinute in plus la cererea debitorului daca
acesta nu inregisteaza debite restante;

Efectueazi deplaséri in teren in vederea identificirii, sechestrarii, valorificarii conform
Codului de procedur3 fiscald, cu sprijinul organelor de politie, a bunurilor persoanelor fizice
si juridice rau platnice;

Are obligatia sa asigure confidentialitatea informatiilor detinute;

Are obligatia de a tine evidenta dosarelor care privesc executarea silitd intr-un registru
special.

IV.4.4 COMPARTIMENT EVIDENTA SI INCASARE VENITURI

. Atributii:

incaseazid sumele provenind din impozitul si taxa pe cladiri si terenuri, impozitul pe
mijloacele de transport persoane fizice si juridice, chirii, redevente, taxe extrajudiciare de
timbru, si alte venituri ale bugetului local;

Semneaza si stampileaza chitantele emise, pentru persoane fizice si juridice;

Semneazi si stampileaza chitantele emise, in cazul incasirii directe a amenzilor, pentru
persoane fizice si juridice;

Restituie, in numerar, sumele incasate in plus in contul persoanelor fizice §i juridice, in
urma solicitdrii acestora, si a verificarii prealabile de catre inspectorii de specialitate;

La sfarsitul zilei elibereazd settlement-ul (raport decontare) POS, intocmeste centralizatorul
cu sumele incasate si depune numerarul la casieria centrala;

indosariazd si arhiveazd chitantele si borderourile, rispunzénd de evidenta lor.
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V. SERVICIU DEZVOLTARE LOCALA
Structura aflatd in subordinea primarului, fiind conduss de un sef serviciu.

Atributii sef serviciu:

= Participd la elaborarea strategiei de dezvoltare local3 p

* Obtine avizele legale necesare lucririle de i nvestitii derulate;

* Colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primériei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD si PUZ, cét sl a altor programe de dezvoltare urbana;

] Tntacmeste listele cu propunerile obiectivelor de investitii:

* Promoveaza propunerile de cheltuieli aferente obiectivelor de investitii in Consiliul local 3

* Organizeaza procedurile de selectie si contractare pentru executia serviciilor si lucrérilor
obiectivelor de investitii;

* Urmareste si verificd modul de derulare a contractelor specifice activitatii de investitii;

* Asigura decontarea serviciilor si lucririlor contractate, in conditiile stipulate de lege;

* Colaboreazd permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor tehnico-
economice;

= Colaboreaza cu organele abilitate s verifice calitatea lucrarilor, cat si operatiunile de
finantare si decontare a lucrarilor;

= Intocmeste caietele de sarcini in domeniul de activitate;

* Monitorizeaza reteaua stradald a municipiului si asigurd permanent corectitudinea
informatiilor si actualizarea lor in bazele de date aferente;

* Verificad documentatiile tehnico-economice privind lucrdrile de investitii;

* Asigurd documentatia necesard coordonirii realizirii retelelor edilitare;

* Actualizeazd avizele aferente documentatiilor §i pregateste documentatia tehnics in
vederea obtinerii autorizatiilor de construire necesare desfagurarii lucrarilor de investitii;

* Avizeazd ,,BUN DE PLATA” pentru facturile emise in cadrul proiectelor de investitii,
finantate din bugetul local si national;

* Colaboreaza cu SPGC in vederea elaboririi §i realizarii planului de reparatii stradale;

. intacmeste documentatiile necesare obtinerii de credite externe pentru finantarea
obiectivelor de investitii;

= Ia masurile necesare pentru ca toate comenzile de achizitii sa fie executate in limita
bugetului;

* Supervizeazd derularea contractelor de achizitii;

* FElaboreaza politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionarii activitatil
achizitii;

= Elaboreaza rapoarte cu privire la cheltuielile de achizitii;

* Elaboreaza propuneri de imbunétitire a procedurilor si instrumentelor de lucru in scopul
reducerii costurilor;
Organizeaza si participd la licitatii in domeniul de activitate:

= Asigura instruirea corespunzitoare a personalului din subordine.
Controleaza aplicarea procedurilor de achizitii publice in conformitate cu prevederile
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P); Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016,
privind achizitiile publice;

* Rdspunde de:coordonarea eficients a personalului din subordine;utilarea corespunzitoare a
subordonatilor cu echipamentele si consumabilele necesare;calitatea pregatirii profesionale
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satilor din subordine;respectarea prevederilor normativei:;nr interne 5i a P['OFEEC’!U!’ILOI’
Eea?ugciﬁt;sigurarea conditiilor ge respectare a narmelaf de fsénaffate, securitate si igiena In
munc3,normelor de prevenire si stingere a incendiilor si actiune in caz de urgenta,
normelor de protectie a mediului inconjurator; , e _
Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile prima_rulul _prwlnd_ inchirierea si
concesionarea bunurilor mobile §i imobile apartinand domeniului public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale; _ o ) _
Controleazi si evalueaza activitatile personalului din subording, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu. )
Controleaz3 organizarea gestiondrii serviciilor de utilitdti publice, studule‘—s_:le oportunitate,
caietele de sarcini, regulamentele si contractele, pentru serviciul de utilitate publica de
transportul public local de calatori. )
Controleazd studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele si contractele in
vederea initierii si organizarii licitatiilor publice, avand ca scop serviciul de utilitate publica
de transportul public local de calatori.
Controleazd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor publicg de
transport persoane in unitatile administrativ-teritoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare.

V.1 COMPARTIMENT INVESTITII PUBLICE

: Atributii:

Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget;

Estimeaza valoarea lucrérilor, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci/Trezorerie;
Urmareste derularea procesului investitional, finand eviden{a pe fiecare obiectiv;

Solicitd, prin referat de necesitate, achizitia publica pentru obiective de investitii;

Asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;
Urmireste intocmirea corectd, conform legislatiei in vigoare, a studiilor de pre si
fezabilitate / D.A.L.I/P.T.pentru lucrdrilor de investitii, apoi le receptioneaza;

Pregateste documentele necesare compartimentului achizitiilor publice punand la dispozitia
compartimentuluii achizitii, S.F./D.A.L.L. impreund cu caietul de sarcini al obiectivului;
Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii;

Urmareste graficul executdrii lucrérilor de investitii si prezinta eventualele neconcordante;
intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de Statistica;

Solicitd expertizarile la M.F.;

Inainteaza referatul de supunere spre aprobare Consiliului Local Curtea de Arges a
studiilor de pre-fezabilitate si fezabilitate, D.A.L.I. si urmareste primirea acestor aprobari;
Participd in comisiile de evaluare pentru adjudecarea studiilor de fezabilitate, D.A.LIL -
urilor sau a proiectelor tehnice sau de executie de lucrarii/servicii etc;

incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si accepta, daca este cazul,
actele aditionale cu modificéri de teme, termen si pret, verifica si receptioneaza
documentatiile, verifica si accepta documentele de plata pentru aceste proiecte, urmareste
decontarea cheltuielilor de proiectare;

Obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in sarcina beneficiarului
de investitii, dupa cum urmeaza:
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v certificatul de_urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
¥ avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism:
{ ’

pir:'ai?cit:;ela tehnice elaborate de proiectanti le dé la verificat verificatorilor de proiecte
atestati;

v’ autorizatia de construire.
;ru*:;”gﬁmzitia primarului participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor
(]
Irf:heie contractele de executie cu antreprenorii generali;
RasFunde c:!e {eariza_rea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si de
realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati;
Efectueagﬁ analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantii si ceilalti factori
Interesgtl despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a
capacitatilor la termenele previzute:;
Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite;
Urmareste organizarea $i deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul
conform contractului incheiat cu executantul;
Prin dirigintii de santier organizeaza si asigurd supravegherea tehnici a realizirii
obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si semnaleaz3
proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucririlor si consemneaza in
procese verbale impreund cu executantul, calitatea lucririlor de fundatii, a structurii de
rezistentd, precum si a oricdror lucriri care devin ascunse;
Tine evidenta fizica si valoricd a executdrii lucririlor de investitii;
Analizeaza, verifica si acceptd spre decontare situatiile de lucriri lunare prezentate de
constructor;
Intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucririlor neterminate pe baza situatiilor de
plata;
Raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect;
Urmareste executarea unor lucréri ce cad in competenta constructorului in perioada de
garantie sau conform masurilor stabilite la receptie;
Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucririlor executate calitativ necorespunzator de
unitatea de constructii-montaj;
Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii asupra
calitatii constructiilor;
Colaboreazd cu toate organele de control pe linie financiari;
Raspunde de acceptarea la platd numai a lucrarilor corespunzitoare cantitativ si calitativ,
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate; AT
Urmareste centralizarea solicitarilor de investitii cu privire la lucrérile, serviciile si pmdgs_._ele
ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent, pentru a fi incluse in lista de investitii;
Urmareste si controleaza fluxul investitiilor;
Monitorizeaza respectarea prevederilor legale cu privire la delimitarea obiectivelor de
investitii;
Elaboreaza strategii care permit dezvoltarea pe termene mediu si lung; ‘
Ia masurile necesare pentru ca toate activitatile sa fie executate in limita bugetului
aprobat;
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Propune modificara listei de inves{:itiidatunﬁ_ C‘?ch"niset:t iEeilzul ]
i % derularea contractelor de achizitli/i : I
i;iiﬂ;igz:ulitigiea, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionaril activitatii de
investitii la nivel de institutie;
I;:I;imﬂLE rapoarte cu pri'}ire la cheltuielile de achizitii/investitii, la nivel de buget local;
Elaboreazd propuneri de imbunatatire a procedurilor si instrumentelor de lucru in scopul
reducerii costurilor;
Urmaéreste ca derularea tuturor activitatilor sa se faca cu respectarea normelor legale de
s3natate si securitate in munca, de prevenire i stingere a incendiilor; _ }
Elaboreazs analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate, ce vizeaza
dezvoltarea economica locala; o
inainteazi Compartimentului buget-contabilitate procesele-verbale de receptie a lucrarilor

in vederea actualizarii valorilor de inventar;

V.2 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Atributii:
Centralizeazi referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile i produsele ce se vor
achizitiona in anul urmétor celui curent, pentru a fi incluse in planul de achizitii;
Verificd dac referatele respective cuprind scopul, valoarea estimata si data previzionala
a achizitiei;
incadreazd lucrérile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.;
Organizarea procedurilor de achizitii publice de bunuri, servicii si lucréri, Tmpreuna
compartimentele interne specializate ale institutiei;
Elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor / acordurilor - cadru de achizitie
publice;
Opereaza in SEAP;
Intocmeste Strategia anuald de achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate
intocmite si aprobate de citre ordonatorul de credite, daca este cazul;
intocmeste si actualizeazi Planul de achizitii, in conditiile legii
Lansarea procedurilor de achizitie publicd, conform legislatiei;
Participd in comisii de evaluare a ofertelor;
intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;
Asigurd transmiterea Raspunsului la clarificarile solicitate de cdtre operatorii economici
referitor la documentatiile de atribuire;
Publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, anunturi de participare si de
atribuire);
Desfidsurarea propriu-zisd a procedurilor de achizitii publice, in vederea atribuirii
contractelor de furnizare produse, prestare servicii si executie lucrari;
Evabty%azé, prin comisia de evaluare, ofertele depuse in cadrul procedurilor de achizitie
publica;
Int;-:_:ﬂgeﬂe procesele-verbale si rapoartele de atribuire/anulare la procedurile de achizitie
publica;
Primeste notificarile si contestatiile formulate in cadrul procedurilor de achizitie;
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Solicitd informarea cu privire la fonduril inati ioitii
precum si pozitie bugetparﬁ a acestora; BAIRSIE el Tiecans estinafle a achiztiar,
gflegerea procedurii de achizitie public;

aborarea, inaintarea spre semnare si punerea |a di i iali i
documentatiilor de atribuire/fiselor r:Ite5 dpate; R SRazin poRallor dertang;a
Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;
Transmiterea spre publicare in SEAP;
Er;g:zaargi solutionarea sclicitér!lor de clarificare la documentatia de atribuire;

: a proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice:
Participarea la sedintele Comisiei de eva luare; ’
EIgbcrareﬁa gi ingintarea Spre semnare a contractelor de achizitie publics;

Fr!mesFe In copie procesele- verbale privind receptiile partial3 si finald, in vederea

intocmirii actelor constatatoare pentru fiecare procedura;

Intn_cmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale
partiale sau finale;

Raspunderea pentru confidentialitatea datelor la care are acces;

Asigurarea arhivarii documentelor pe care le instrumenteazs;

Ducerea la indeplinire a hot3rarilor consiliului local si @ dispozitiilor primarului precum _. a
sefilor ierarhici superiori;

Dupd aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final;

Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii;

Realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P), ca
utilizator, reprezentant al Autorit3tii Contractante;

Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrdrii in S.E.A.P., respectind procedura
electronica implementata de catre operatorul S.E.A.P.:

Rdspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului S.E.A.P. orice modificare survenitd in legaturd cu aceste date;
Asigura transmiterea electronicd a datelor necesare in vederea obtinerii Certificatului
Digital de Inregistrare;

Administreaza / actualizeaza certificatele digitale privind semné&tura electronici;
Administreaza Certificatul Digital de Inregistrare incredintat de catre operatatorul
S.E.A.P si raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;

Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistermul

Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P), Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016, privind
achizitiile publice;

Furnizeaza date pentru intocmirea/elaborarea documentelor/documentatiilor necesaie
parcurgerii

etapelor procesului de achizitie publicd, in situatia in care autoritatea contractantd solicita
servicii de consultantd auxiliare achizitiilor, vizdnd toate etapele, de : la
planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si pani la
executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie, inclusiv in raport cu
activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionare a contestatiilor, potrivit legii;
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V.3 COMPARTIMENT MANAGEMENT DE PROIECT

Atributii: _ . :
Participid la grupurile de lucru privind: monitorizare reformei admintstramm ptﬂblu?e,
evaluarea legislatiel adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu acquisul cnmumta;,
Elaboreazd, in colaborare cu toate compartimentele, Programul de dezvoltare economico-
sociald a municipiului Curtea de Arges, si-| supune aprobarii consiliului local municipal; )
intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul municipiului Curtea de Arges, In
vederea accesarii fondurilor cu finantare comunitara; )
Duce la indeplinire prevederile Legii nr. 339/2007 privind promovarea aplicarii strategiilor
de management de proiect la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale, municipiul Curtea de
Arges;
Pa?tiiipﬁ la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica a municipiului
Curtea de Arges; .
Elaboreazi analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate, ce vizeaza
dezvoltarea economica locala;
Coordoneazi echipele constituite in procesul de elaborare a proiectelor cu finantare
externs, si participd la implementarea acestora;
Particip la elaborarea materialelor de promovare economicd a municipiului;
Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor solicitate
de citre autoritatile judetene sifsau Guvern;
Participd la initierea si derularea de programe de cooperare internd si internationala;
Participd la initierea, promovarea §i organizarea de evenimente speciale - seminarii,
workshop-uri, conferinte, dezbateri publice, audieri publice;
Culegerea datelor privind starea economico-sociala a Municipiului Curtea de Arges si
constituirea unei binci de date privind indicatorii economici si sociali ai localitatii;
Analizeazd datele economico sociale culese si asigura prelucrarea lor electronica;
intocmeste, pe suport magnetic, materialele solicitate de primar;
Creazd pagina de internet a primdriei si a Consiliului Local Curtea de Arges, si asigura
actualizarea acesteia;
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului.

V.4 COMPARTIMENT AUTORIZARE SI CONTROL TRANSPORT PUBLIC LOCAL
Atributii:

Aplicd hotdréarile Consiliului local Curtea de Arges, cu privire la organizarea si desfasurarea
transportului public local cu mijloace auto;

Organizeaz8, supravegheazd, monitorizeazd si controleazd modul cum se executd
transportul public local;

Asigurd urmérirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa serviciul
respectiv;

Urmareste _indeplin}rea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor de
transport si a statiilor de imbarcare /debarcare a calatorilor;

Asigura tipérirea, difuzarea si controlul legitimatiilor de calatorie;
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* Urmareste desfisurarea trans i i 3 i1
e portului public local de c3latori in conditii de confort si

* Urmareste respectarea si inde igatii
il s pubpl’i:: by 3 _rpiln‘frea obligatiilor coptractuale‘asumate de operatorii de

? e_ _ca EIFDFI - derularea ritmicad a serviciilor prestate de acestia

. respectarea trasea[or_ stabilite si a orarelor zilnice si saptdamanale; ‘

" ganctmqeazé neregun:!ie E:onstatate (cu delegare, prin dispozitie a primarului);

onstata contraventii si ap_lica sanctiuni, prin imputernicirea primaruluiJ municipiului
ﬁanfgrm competentelor stabilite prin Legea nr, 92/2007; ’

* Urmareste si controleazé desfisurarea gradul de satisfacer [ ivitati

Ire e a nevoilor col
Cu privire !a_t_ra_nspartul public local de cilitori: i

* Propune si [nltlazé organizarea gestiondrii serviciilor de utilitati publice, intocmind studiile
dernpartumt‘ate, caietele de sarcini, requlamentele $i contractele, pentru serviciul de
utilitate publica de transportul public local de calatori;

. Intacmeg-':tg stl_J_du_le de gaununimte, caietele de sarcini, regulamentele si contractele in
vederea initierii si organizarii licitatiilor publice, avind ca scop serviciul de utilitate publici
de transportul public local de calatori;

*= Urmdreste punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor publice =
transport persoane in unitdtile administrativ-teritoriale, cu modificirile si complet e
ulterioare;

* Urmareste derularea contractului de delegare de gestiunii serviciului de transport, din
punctul de vedere al documentatiei pentru acordarea gratuitdilor si compensatiilor.

VI. DIRECTIE ARHITECT SEF

Functia de arhitect sef:
* Arhitectul-sef este functionar public cu functie publici de conducere specifica, subordonat

primarului, echivalenta cu functia publicd de director.
Atributii:

Propune si coordoneaza strategia de dezvoltare urband;

Semneaza toate documentele stabilite prin prevederile legale;

Asigura respectarea disciplinei in constructii prin compartimentul abilitat al directiei:
Coordoneaza realizarea bancii de date urbane;

Asigura,in domeniul sdu de activitate, cadrul pentru conlucrarea dintre administratia public’ .i
societatea civild, pentru atragerea opiniei publice in procesul de decizie (expozitii de proieci.,
dezbateri efc);

Vizeaza, prin semnaturd, toate rapoartele de specialitate inaintate spre discutie, avizare si
aprobare consiliului local, care privesc responsabilitdtile si domeniile sale de activitate;
Coordoneaza din punct de vedere tehnic investigarea post-seismicé a constructiilor de pe raza
municipiului;

Activeaza, pe baza strategiilor de dezvoltare nationald, regionald, judeteana, zonala si locald
aprobate de Guvernul Romaniei, consiliile judetene si locale, pentru coordonarea transpunerii

lor in realitate;
Pastreaza legatura intre administratia localad si cea centrald in domeniile sale de activitate;
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Elibereazd certificate de urbanism si autorizatii de construire-desfiintare pentru constructil gi
[I.ift?;gﬁur;; coordoneazd din punct de vedere tehnic :,-:-!abca_raarea dncumeqtal;ulor lai:lel:.'urbanls.ﬁi’;r Fs N
Este responsabild cu informarea si consultarea q:'n.hu'::ul_n:l.:Wu.u,t ::*1 tt:r?:I lfie priveste elaborarea $
umentatiilor de urbanism si amenajarea H ) _
:.T\t;?;g:;;,aai?geazﬁ si E:mpune spre aprobare consiﬁulpi local docurr]entamﬂe_ de_urpaqasm;
Convoach si asigurd dezbaterea lucréarilor comisiei tehnice de amenajarea teritoriului si
urbanism; ,
Emite avizul de oportunitate pentru documentatii de urbanism _tlp f‘u;; :
Emite aviz pentru documentatii de urbanism si amenajarea tEFItﬂI’!LI!UI -_de tip PUZ,{PUD,
Emite avize de amplasament pentru lucrari de amplasare tonete i pupitre acoperite sau
inchise, destinate difuzérii si comercializérii presei, cartilor si florilor, care sgnt amplasate
direct pe sol, fard fundatii si platforme, in suprafata de maximum 12 mp, si care nu
determin congestionarea sau blocarea traficului pietonal pe trotuar, fara racorduri si/sau
bransamente la utilitdti urbane, cu exceptia energiei electrice; _ . i
intocmeste si supune aprobdrii consiliului local studiile de urbanism, urmarind si controland
modul de aplicare al acestora; L
intocmeste referate si le propune spre avizare comisiilor de specialitate ale consiliului local,
Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei directiei;
Urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local si a celorlalte
acte normative care reglementeaza domeniul de activitate;
Controleazd si evalueazd activititile personalului din subordine, cu privire la indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu.

VI.1 COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
Atributii-in domeniul urbanismului:

= Supravegheazd aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale Regulamentului
local de urbanism;

= Participa la receptia constructiilor autorizate conform legii si regularizeaza taxele de
autorizare;

= Analizeaza si rezolva sesizarile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de urbanism; _

*  Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al municipiului
Curtea de Arges;

= Verificd documentatii de urbanism;

= Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza ;

= Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

= Elibereaza avize catre Consiliul Judetean privind lucrdrile care sunt de competenta
acestuia;

= Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
de activitate;

= Verificd documentatiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire sau de desfiintare;
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Verifica, intocmeste si semneazi certificat i
| cmes! ele de urbanism si autorizatiilor de construi
deaﬁmtgre §! oricaror acte din domeniul urbanismului, in lipsa arhit E lui sef; fruire sau
Transmite cdtre Serviciul i ite si Ao s g
: i A erv:::!u impozite si taxe locale procesele-verbale de receptie |a
erminarea |ucr _rrh:rr, in :u-ederea stabilirii, in termenele legale, a impozitului pe cladiri
iu:l.:;r:-}mi: bugetului local, si instiinteazs Compartimentul agricol;
ntocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispo i i il [
de aconiate: p pozitiilor primarului in domeniul
'u’enﬁf:é gucumentatiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism sia
aut_c:rlza;ﬂicr de construire sau de desfiintare;
Emnt: af:!everln;e privind edificarea/extinderea/radierea constructiilor fard autorizatie de
construire;
Emjte_ certiﬁcatul de at_estare a edificarii/extinderii/radierii constructiilor realizate in baza
auto_rlzal;ler de cm:lstr_unrefdesﬁintare, sau pentru cele realizate anterior lunii august 2001;
Reaiizeagé formalitatile privind publicitatea autorizatiilor de construire in colaborarea cu
Compartimentul relatii cu publicul, conf.prevederilor art.7 alin.23/1-23A5 din Legea
nr.50/1991 rep.;
Transmite Il:tnar lista autorizatiilor de construire/desfiintare emise, citre persoana
responsabila de portalul institutiei, in vederea publicarii acestora.

Atributii-in domeniul amenajarii teritoriului:

Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale Regulamentului
local de urbanism;

Inscrie datele aferente Autorizatiilor de construire si Certificatelor de urbanism emise, in
Registrele de evidenta corespunzatoare;

Analizeaza si rezolva sesizarile cetdtenilor, agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de dezvoltarea urbanistica si amenajarea teritoriului localitatii;
Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al municipiului
Curtea de Arges;

Prezinta la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si informari privind activitatea
urbanistica si de amenajarea teritoriului;

Face propuneri pentru repararea sau intretinerea unor zone sau puncte din municipiul
Curtea de Arges pentru care trebuie luate masuri de ridicare a gradului de utilizare si
infrumusetare;

intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strizi;

Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente privind:
date referitoare la intravilanul localitdtii, denumiri de strazi;

Propune modalititi de rezolvare la sesizdrile cetdtenilor referitoare la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului;

Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza; _
Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

Elibereaza certificatele de nomenclatura stradala.
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VI.2 SERVICIU PATRIMONIU
Structurd subordonata Directiei arhitect sef, fiind condusa de un sef serviciu.

Atributii sef serviciu: R

= Asigurd organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si ind[umarea a_ctwsta;il

serviciului, aducdnd la indeplinire sarcinile dispuse de conducere, In conformitate cu
prevederile Regulamentului de organizare si functionare;

« Stabileste obiectivele serviciului si monitorizeaza realizarea acestora; ‘

« Asiqurd elaborarea / actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, in concordanta cu
prevederile Regulamentului de organizare si functionare;

« Asigurd informarea personalului din subordine cu privire la modificdrile legislatiei specifice
fiecarui domeniu de activitate;

» Repartizeazd corespondenta si réspunde de solutionarea problemelor curente;
repartizeaza, verifica sl urmareste modul de rezolvare a lucrarilor primite in cadrul
serviciului;

= Asigurd si rdspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetdtenilor, referitoare la respectarea legalitatii in
administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

= Asigurd cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatia cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si al
Primdriei; asigurd pregétirea, instruirea, indrumarea g supervizarea personalului din
subordine, urmarind respectarea procedurilor de solutionare, temeinicia solutiilor propuse;

« indruma metodologic, coordoneazi si raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor si
obligatiilor stabilite pentru personalul din subordine, ja masuri pentru simplificarea
proceselor de lucru, promoveazd introducerea unor metode moderne de conducere §i
organizare, in vederea utilizérii eficiente a timpului de lucru si a crearii premiselor necesare
pentru realizarea unor performante profesionale la standarde ridicate;

= Asigurd indrumarea personalului din subordine in scopul elabordrii unor lucrari de calitate
si care s& respecte prevederile legale; verifica, analizeaz si semneaza toate documentele
emise in cadrul serviciului;

« Coordoneaz3 elaborarea de informiri, sinteze, studii, analize si documentari cu privire la
activitatea serviciului, pe care le prezintd primarului;

« in cazul in care, in timpul exercitirii atributiilor de serviciu, identificd posibile prejudicii, le
aduce imediat la cunostinta primarului si dispune masurile ce se impun;

« Participd, in baza nominalizérii primite din partea primarului, la sedinte, intélniri de lucru,
grupuri de lucru, comisii, delegatii etc;

« Propune primarului m3suri pentru stimularea personalului din subordine care si-a adus o
contributie deosebitd la realizarea atributiilor de serviciu sau de sanctionare a celor care
incalcd prevederile legale; ri3spunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care le revin functionarilor din
subordine, precum si pentru cazul in care a dispus masuri contrare prevederilor legale;
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Realizeaza evaluarea anuald a personalului din subordine din cadrul serviciului pe care il
coordoneaza; face propuneri privind initierea de activitati de instruire si de perfectionare a
personalului din subordine;

Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitétilor si recomandarilor rezultate
in urma auditurilor si controalelor;

Verifica periodic integritatea bunurilor apartinand domeniului public si privat, si propune
mdasuri privind buna administrare a acestora;

Sesizeaza in scris organele in drept cind constats incélcdri ale legilor privind utilizarea
bunurilor care apartin domeniului public sau privat;

Participa la inventarierea anual¥ a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

Urméreste organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii sau inchirierii bunurilor
imobile apartindnd domeniului public si privat al municipiului, in vederea concesionarii,
darii in folosintd gratuits, transmiterii in administrare a bunurilor aflate in proprietatea
publica a municipiului, incheierii oriciror forme de cooperare intre municipiul Curtea de
Arges si diferite persoane juridice, in vederea vanz3rii bunurilor imobile proprietate privats
a municipiului;

Urmareste organizarea procedurilor legale privind inregistrarea in patrimoniul municipi i
a bunurilor mobile si imobile apartindnd domeniului public sau privat al unitatii
administrative-teritoriale:

Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea trecerii unor bunuri imobile
apartindnd municipiului din domeniul public/privat in domeniul privat/public al acestuia;
Urmdreste organizarea procedurilor legale in vederea desfasuririi activitatilor
promotionale, educative, sportive, de divertisment pe raza municipiului;

Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea vanzirii locuintelor construite prin
Agentia Nationald pentru Locuinte;

Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotirari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al municipiului Curtea de Arges, conform legii, dupa inscrierea in
evidentele contabile;

Participa la actiunile consiliului local si ale Primé&riei municipiului Curtea de Arges, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea
domeniului public si privat al municipiului; :

Propune si initiazd organizarea gestiondrii serviciilor de utilitdti publice prin modalititile de
gestiune directd sau gestiune delegatd, intocmind studiile de oportunitate, caietele =
sarcini, regulamentele si contractele, pentru urmatoarele servicii de utilitate publi...:
a)alimentarea cu ap#;b)canalizarea si epurarea apelor uzate;c)colectarea, canalizarea si
evacuarea apelor pluviale;d)iluminatul public;

Urmadreste respectarea si aplicarea hotaréarilor consiliului local si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului municipiului, ia m3suri dE:
sanctionare a contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru mai
buna utilizare a acestor bunuri; o
Asigura intrarea in proprietatea municipiului a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, 1i apartin; _ , .
Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local municipal, ce privesc
activitatile de care raspunde;

Web: www.primariacuricade ; E-mail: primariacuneadearges@yahoo.com; cod fiscal: 4121927
Cont: RO93TREZ04824510220XXXXX- Trezoreria Curtea de Arges



RECULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCY IONARE

55

Asigura evidenta operativd a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, affla!:ev'm
inventarul domeniului public si privat al municipiului, urméreste actualizarea per:_odu;a a
evidentei acestora urmare a modificirilor intervenite (intrarile i iesirile de bunuri in si din
domeniul public i privat, dezmembrari, casari etc.);

Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul

de specialitate al primarului precum si cu institutiile i servicile publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local.

VI.2.1 COMPARTIMENT ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Intocmeste contracte de inchiriere i vanzare locuinte ANL conform Legii 152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, HG nr. 962/2000 privind aprobarea
Normelor Metodologice pentru punerea in aplicatie a prevederilor Legii 152/1998, Legii nr.
114/1996- Legea Locuintei modificata si republicata, HG nr. 1275/2000 Norme
Metodologice de aplicare a Legii Locuintei;

Introduce datele dosarelor in programul informatic;

Intocmeste si debiteaza fisele de calcul pentru incasarea chiriei;

Pred3 locuintele chiriasilor pe baza de proces-verbal;

Tine evidenta contractelor si opereaza modificirile survenite pe parcursul derularii
contractelor;

Se ocupa de buna functionare a centralelor termice din blocurile ANL, de obtinerea avizelor
ISCIR si rezolva orice problema aparutd in teren la cele 10 blocuri ANL.;

Intocmeste contracte de inchiriere teren pentru garaje si copertine, modificari i completari
ale acestora prin acte aditionale, introduce datele acestora in programul informatic si
urméreste derularea acestora conform clauzelor contractuale;

Tine evidenta chiriilor locuintelor din fondul locativ de stat si rdspunde de incasarea lunara
a chiriilor prevdzute in contracte, precum si a taxelor prevdzute in Codul Fiscal;

Constats intarzierile la plata chiriei, ratelor locuinte, intocmeste somatii la fiecare debitor:
in situatia nerezolvérii va apela la compartimentul juridic, punandu-i la dispozitie actele
necesare pentru actionarea in judecata;

Raspunde de intocmirea si tinerea evidentei corecte a contractelor de inchiriere locuinte, si
actualizarea lor, conform legilor in vigoare;

Verifici toate contractele, si acolo unde constatd nereguli face propuneri de intrare in
legalitate;

Tine evidenta termenelor de expirare a contractelor si face propuneri de prelungire a
Ia-::esltora sau de scoaterea la licitatii, dup3 caz, recalcularea chiriilor, conform normelor
legale;

in cazul in care constat3 incilciri de la normele legale de folosinta a spatiilor, conform
contractelor de inchiriere perfectate, va incheia act de constatare in prezenta chiriasului
sau a doi martori neutri;

Actele de constatare intocmite vor fi prezentate cu referat, propunédnd masuri de restabilire
a legalitatii;

Eliberazé adeverinte diverse la cerere;

Perfecteazi contractele de vanzare-cumpdrare a apartamentelor din fondul locativ de stat
in baza Legii nr.85/1992 mod.;
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Efectueaza masuratori, fise de evaluare, si perfecteazd contractele de vanzare a locuintelor
conform Legii nr.112/1995 mod.;

Intocmeste procese-verbale predare —primire a imobilelor cétre proprietari, conform Legii
nr.112/1995 mod.;

Comunica biroului buget-contabilitate modificirile lunare survenite in evidenta fondului
locativ;

Intocmeste contractele de inchiriere terenuri la locuintele vandute, conform Legii
nr.112/1995 mod. si urmareste incasarea chiriei §i a taxelor aferente acestora;

Verifica, cel putin odata pe an, modul in care chiriasul foloseste si intretine suprafata
locativa;

Colaboreaza cu asociatjile de proprietari (locatari) in vederea rezolvirii problemelor ce se
ivesc intre locatarii aceluiasi imobil (proprietate mixta);

indrums §i spijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea atributiilor legale;

Exercita controlul financiar-contabil si de gestiune al asociatiilor de proprietari, in
colaborare cu compartimentul audit public intern;

Realizeaza baza de date a asociatiilor de proprietari; actualizeaz3 periodic baza de date;
Solutioneaza in termenele legale petitiile si reclamatiile privind activitatea asociatiilor;
Face evaludri si transmite concluzii privind activitatea asociatiilor de proprietari;

Verifica pe teren sesizarile, solicitarile, reclamatiile si contestatiile inregistrate in probleme
locative;

Elibereaza autorizatii privind desfésurarea activititii de alimentatie publicd, in conformitate
cu prevederile Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal;

Urmareste si incaseazi chiria, redeventa si taxele aferente pentru contractele de:
inchiriere, asociere, concesiune pe domeniul public sau privat;

Urmareste si incaseaza chiria pe teren $i taxa aferentd teren, pentru garaje si copertine;
Urmdreste siincaseaz3 taxa de ocupare a domeniului public sau privat pentru vanzare
ziare, flori, articole de artizanat etc;

Asigura indosarierea corespondentei, pregitirea materialelor pentru arhivare si arhivarea
acestora, in conditiile legii;

Verifica periodic integritatea bunurilor apartinand domeniului public si privat, si propune
masuri privind mai buna administrare a acestora;

Intocmeste referate, note interne, rapoarte etc;

Participa la inventarierea anuald a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
unitatii administrative;

Participa la licitatiile de inchiriere sau concesiune a unor bunuri apartinand domeniului
public si privat al municipiului; _ _
Sesizeaza in scris organele in drept cand constata incilcéri ale legilor privind utilizarea
bunurilor care apartin domeniului public sau privat; _
intocmeste si vizeaz din partea compartimentului de specialitate: "Fmpunenﬁe de
angajare a unei cheltuieli*' si “'Ordonantarile de Plat5” din cadrul capitolele buggt‘are:
51.02, 54.02, 66.02, 70.02 si 74.02, titlurile: 20-bunuri si servicii, E_:l-tr‘ansferu‘rl intre
unitati ale administratiei publice, 59-alte cheltuieli- conform Anexei 1 si Anexei 3 din
cadrul Normelor metodologice aprobate prin Ordinul M.F.P. nr.1792/2002 ; ;

Aplica pe documentele care atest3 obligatia de platd, viza “‘Bun de plati ‘' dac3 sunt
indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor:
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Atributii - muncitor necalificat
Atributii generale: _ _ o

Informeazi permanent si isi insuseste activitatile si prioritatile zilnice,diversele t'P_'_-:"' de
operatii de curatire, tipurile si parametrii functionali ai sculelor si utilajelor, materiile
prime si materialele de baza folosite; _ _ _ L ;
Urmireste permanent respectarea parametrilor de calitate impugi prin procedurile
specifice de lucru; . - :
Aplicd normele igienico-sanitare - realizeaza igienizarea spatiilor {1& lucru si in special a
toaletelor, diverselor suprafete de contact, obiectelor sanitare, manerelor, u;nlpr,
barelor de sustinere prin utilizarea substantelor dezinfectante adecvate locului de
dezinfectat in conformitate cu prevederile legislative in vigoare; .
Mentine igiena si starea de séndtate personala si efectueaza periodic controlul starii de
sénatate proprii.
Atributii specifice:
1.Utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manual:
Identifici sculele si utilajele cu actionare manuald in functie de tipul operatiei de realizat,
natura murdéariei de inliturat si in concordantd cu tipul suprafetei de curatat;
Monteazd corect elementele componente si accesoriile sculelor si utilajelor cu actionare
manuali, verificd permanent inainte de utilizare starea de curatenie si lipsa deteriordrilor
pentru asigurarea calitdtii operatiilor de curdtare;
Utilizeaz8 corect si cu atentie sculele si utilajele cu actionare manuald evitand degradarea
acestora si distrugerea suprafetelor de curatat;
Utilizeaza sculele si utilajele cu actionare manuala impreuna cu substantele (produse acide,
produse alcaline, diluanti etc.) si materialele specifice, in functie de natura murdariei de
inlaturat (aderentd/neaderenta, hidrosolubild/nehidrosolubild, emulsionabild/solubild cu
dizolvant/cu posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic), conform
instructiunilor de lucru, in corelatie cu scopul urmarit (curdtire calcar, rugind, grasimi si
cruste in bucatarii, ulei si grasimi in ateliere industriale, ceara si resturi de solutii pentru
tratarea pardoselilor etc.) si particularitdtile spatiului de curatat (suprafete lavabile moi -
mochete, covoare etc., suprafete lavabile tari - gresie, marmura, PVC, linoleum etc. ,
pereti interiori etc.).
I1.Utilizeaza utilaje cu actionare electro-mecanica:
Asambleaza partile componente ale utilajelor in conformitate cu instructiunile tehnice
specifice, conecteaza furtunele de racordare si asambleaza ferm tuburile de aspirare;
Utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanicd in functie de specificul acestora, cu
respectarea instructiunilor de folosire mentionate de producéatori;
Utilizeaza utilajele cu actionare electro-mecanicd in corelatie cu natura suprafetelor de
curdtat si tipul operatiei de curatire de efectuat;
Monteazd, demonteaza si curdtd elementele de colectare a murdiriei, piesele si accesoriile
dupa deconectarea utilajelor de la sursa de alimentare cu curent electric;
Goleste recipientele colectoare ale murdariei.
II1. Pregateste operatia de curatare:
Identifica prin observare directd particularitdtile spatiului de curitat prin evaluarea tuturor
elementelor relevante pentru efectuarea curdteniei cum ar fi: dimensiune, accesibilitate,

tipuri de suprafete de curatat, zone cu grad ridicat de murdérie, obstacole de indepartat
etc.;
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Pregateste uspatiui pentru curatat prin aplicarea unor metode specifice pentru asigurarea
functionalitatii cum ar fi: indepartarea mobilierului pe durata curateniei, inldturarea
gunoaielu: dure si voluminoase etc.; !

Pmte!eaza obiectele ce nu pot fi indepértate pe parcursul curateniei, pentru evitarea
deteriordrii acestora cu folii de pve, hartie etc.;

Selegtgazﬁ utilajele si produsele pentru curatenie ce vor fi folosite in corelatie cu scopul
urmaqt, tipul spatiului de curatat, natura murdariei si posibilitatea de inliturare a acesteia,
factorii care influenteazd curdtirea (concentratia solutiei de curatat, timpul de actiune
necesar, temperatura, actiunea mecanicd).

IV.Curdtd incinta complexului de natatie:

Realizeaza curdtenia zilnicd intr-o succesiune prestabilits in corelatie cu tipul spatiului de
curdtat, natura suprafetelor si tipul murdiriei de inldturat prin utilizarea unor scule si
utilaje diverse, adecvate metodei de curétenie aplicate si a unor proceduri specifice in
functie de aderenta murdéariei (maturare, aspirare - pentru murdarii neaderente, spalare cu
diverse solutii - pentru murdérii aderente);

Asigura si intretine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate:

Realizeaza curdtenia periodicd prin operatii de curdtire executate cu utilizarea de materiale
i utilaje specifice, in concordantd cu natura murdariei de inldturat, natura suprafetei si
tipul spatiului de curdtat;

Curdtd toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame,
pervazuri,tocurile usilor) din interiorul incintelor;

Spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

V.intretine echipamentele de lucru:

Verificd periodic din punct de vedere al integritatii si montérii corecte a accesoriilor
echipamentele de lucru;

Selectioneaza echipamentele in vederea reconditiondrii/casarii in cazul aparitiei semnelor
de uzura;

Aplica procedurile de intretinere (control presiune pneuri, curatare filtru de apa, curatare
filtru de aer, stergere lamele etc) dupa deconectarea echipamentului de la sursa de
alimentare cu curent electric si dezactivarea tuturor comenzilor utilajelor;

Informeaza electromecanicul sau electricianul despre defectarea echipamentelor de lucru.

VI.2.2 COMPARTIMENT TAXARE PATRIMONIU

Atributii - casier:

intocmeste si completeazd documente specifice;

intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate; :
incaseazé sumele de bani, prin numdrare fapticd, in prezenta persoanelor care Elatesc;
fntocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareaza cu o linie i se semneaza de catre

casierul care a efectuat corectura;
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Predd zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea
incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu dﬂgumente1e Fie casa;

Rispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii; 2 B o _ ]
Respectd plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiei in vigoare; i '

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele mtocn:w |FI‘:e;, . .
Elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei dispozitii de plata semnata de

directorul executive; i _
Respectd prevederile Decretului nr.209/1976 al operatiunilor de casa al institutiilor publice.

VI.2.3 COMPARTIMENT ADMINISTRARE PASUNI

Atributii:
intocmeste Planul de organizare si imbunitétire a pasunilor;
Intocmeste Planul de exploatare a pasunilor;
Tine evidenta lucrarilor executate pe pasuni/trupuri de pasune atat cu munca contributiva,
cat si finantata;
Participa la intocmirea amenajamentului pastoral;
Tine evidenta veniturilor si cheltuielilor pe fiecare pasune;
Tine evidenta efectivelor de animale pe trupuri de pasune;
Urmareste productia de masa verde si incarcdtura de U.M.V. pe unitate de suprafat3;
Urmareste redarea in circuitul pastoral a noi suprafete de pdsune prin defrisarea
arboretului daunator, fara valoare economica;
Asigura procurarea ingrdsamintelor chimice in raport de venituri pentru fertilizarea
pasunilor;
Aduce la cunostinta celor interesati stadiul de vegetatie al pdsunii si data introducerii
animalelor la pasunat;
Prezintd documentele intocmite si semnate sefului serviciului, in vederea semnirii de citre
acesta si le inainteazad pentru mapa de semnéaturi;
Selecteaza, ordoneaza si inventariazd documentele din evidentd si preds dosarele la arhiv
pe baza de listd de inventar, in conformitate cu reglementérile legale in vigoare;
Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul siu de
activitate;
Asigura solutionarea petitiilor in termenele previzute de legislatia in vigoare;
Urmareste introducerea animalelor la pasunat pe baza de certificat sanitar-veterinar;
Ufmérieste calitatea si cantitatea lucrarilor de intretinere si imbunititire ce se execut pe
pasuni;
Tine evidenta muncii contributive;
Tine evidenta contractelor de pasunat si duce la indeplinire obligatiile stabilite in acestea:
Verifica invoitul efectivelor de animale introduse la p3sunat ;
Ifncaiseazé taxa de pasunat pentru toate categoriile si speciile de animale ce vor fi introduse
a pasunat;
Urmareste executarea lucrdrilor de igienizare a pasunilor impadurite;
Lirmﬁreste repararea si intretinerea tuturor mijloacelor fizice aferente pasunilor;
Urmareste efectuarea lucrdrilor de combatere a eroziunii solului pe pasuni;
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Reinnoieste bornele, cit si bornarea limitelor de hotar a suprafetelor de pasune;

Urmadreste efectuarea lucrarilor pentru acumularea apei din precipitatii neces:ara adaparii

animualelor, acolo unde sursa de ap4 lipseste;

" Urmareste efectuarea lucrérilor de regenerare a pésunilor;
Asmufﬁuasistenté tehnica a lucrarilor de intretinere si imbuntatire a p&sunilor:

Participa la inspectii de fond si partiale impreund cu administratorii pasunilor pentru

suprafetele aflate in proprietatea municipiului.

VI1.2.4 COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCARI, BIKE-SHARING $1 PARCOMETRE

" Atributii:

= Intocmeste propuneri de noi locuri de parcare si le inainteaza catre serviciile abilitate:

= Intocmeste referate de alocare parcari;

= Intocmeste situatii, rapoarte cu privire la locurile de parcare existente sau propuse;

= Verifica in teren toate sesizdrile legate de obiectul de activitate si comunica in scris
raspunsuri pertinente;

= [ntocmeste lista de prioritati, comanda pentru efectuarea de marcaje specifice si pentru
semnalizarea locurilor de parcare, aferente zonei de responsabilitate;

=  Verificad in teren efectuarea lucrdrilor de marcare si semnalizare si confirma prin semnarea
devizului de lucrari/procesului verbal de receptie, pentru parcajele aferente zonei de
responsabilitate;

= Prelungeste valabilitatea abonamentelor si contractelor de parcare cu respectarea
prevederilor legale in vigoare,

= Urmareste incasarea taxei de parcare;

= Monitorizeaza respectarea regulamentului privind utilizarea sistemului de bike-sharing si
Parcometre;

= Monitorizarea statiilor de incarcare autovehicule electrice;

» Efectueazd inspectia parcérilor, statiilor de incércare autovehicule electrice, bicicletelor si
parcometrelor, pe tot parcursul anului.

= Constatd si aplicd contraventii, prin imputernicire, in calitate de agent constatator, ca
urmare a nerespectirii de citre persoanele fizice si juridice a disciplinei in parcédrile de pe
raza unitatii administrativ-teritoriale; ;

= Duce la indeplinire prevederile Regulamentului de organizare si functionare a parcarilor
publice din Municipiul Curtea de Arges, aprobat prin HCL nr.58/30.05.2006 si )
Regulamentul de atribuire si folosire a locurilor de parcare in parcarile c!e resedinta din
Municipiul Curtea de Arges, aprobat prin HCL nr.135/28.08.2018, modificatd si comple. .3
prin HCLnr.154/30.10.2018; R

« Duce la indeplinire prevederile HCL nr.81/2023 pentru aprobarea Rggulameptmun pr}wnd
functionarea si exploatarea statiilor electrice de incdrcare a autovehiculelor in Municipiul
Curtea de Arges; ) )

= Duce la indeplinire prevederile HCL nr.82/2023 pentru aprobarea F:teg ular_ngn_tu'luu privind
utilizarea serviciului de inchiriere biciclete in regim de self-service in Municipiul Curtea de
Arges;

. I:,'lug«:eS la indeplinire prevederile HCL nr.83/2023 pentru aEerarea_ Regulamentului de
organizare si functionare a sistemului de parcare cu platd in Municipiul Curtea de Arges.
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VI.2.5 COMPARTIMENT CADASTRU

Atributii:
Efectueazd, in baza legilor fondului funciar si in interesul institutiei, masuratori topografice
pentru punerea in posesie a terenurilor persoanelor fizice;
Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si planurile parcelare, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
Intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstituite
potrivit prevederilor legislatiei;
Inainteazs documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliard pentru intocmirea titlurilor de proprietate ale primariei;
Efectueazd masuritori topografice in vederea delimitarii parcelelor;
Rispunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si fond
funciar, pentru domeniul public si privat al municipiului;
intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre primarie §i
persoanele fizice;
Se ocupa de actualizarea anuald a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
municipiului, precum si al fondului funciar al localitatii;
Ri#spunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor stipulate in
documentele intocmite;
Asigurd arhivarea planurilor cadastrale intocmite;
Raspunde de péstrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;
indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre persoane
ierarhic superioare;
Participd la lucrdrile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii.

VI.3 SERVICIU PIETE SI BAZE SPORTIVE

Atributii sef serviciu:
Raspunde de activitatea desfasuratd in pietele, térgurile si bazele sportive ale municipiului;
Raspunde de activitatea personalului din cadrul serviciului;
Urméreste respectarea regulamentelor de functionare a pietelor, targurilor si bazelor
sportive;
Urmireste si ia masuri pentru buna functionare a tuturor instalatiilor i dotarilor din piete,
targuri si baze sportive;
Urmireste termenele contractelor cu furnizorii de utilitati (apa, energie electrica, gaze
naturale,salubritate etc.), pentru functionarea corespunzdtoare a pietelor, targurilor si
bazelor sportive, in conformitate cu legile in vigoare;
Urméreste termenele contractelor de inchiriere cu toti agentii economici care isi desfasoara
activitatea in pietele si tArgurile din Curtea de Arges, conform legislatiei in vigoare;
la masuri de sectorizare a pietelor, precum si de amenajare si dotare corespunzatoare a
zonelor de desfacere a produselor oferite de utilizatorii pietelor;
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Urmareste dacd agentii economici respectd obiectul de activitate mentionat in autorizatiile
de functionare;

Ia masuri de respectare a aplicdrii normelor ISU, mediu, sanitar-veterinare in cadrul
pietelor, targurilor si bazelor sportive;

Face propuneri de modificare a taxelor, tarifelor si chiriilor, in functie de prestirile
efectuate si de evolutia preturilor si tarifelor;

Urmareste activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in piete, targuri si baze
sportive;

Prezintd informari despre modul cum decurge activitatea de taxare in piete, targuri si baze
sportive, precum si despre problemele curente;

Contribuie la ducerea la indeplinire a hotaréarilor aprobate de Consiliul local al municipiului
incredintate serviciului;

Coordoneaza activitatea de rezervare si administrare a bazelor sportive;

Asigura controlul accesului pe terenuri si in spatiile sportive;

Oferd informatii relevante utilizatorilor bazelor sportive, precum si informatii de interes
public cetatenilor interesati, in conditiile legii;

Raspunde de buna gestionare a resurselor materiale, financiare, a instalatiilor si dotd: r
de care dispun pietele si bazele sportive;

Asigurd buna functionare a bazelor sportive si semnaleaz3 orice neregula;

Intocmeste referate pentru initierea de proiecte de hotarére, in sfera sa de activitate;
Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin conform legii,
regulamentului, programelor aprobate sau dispuse de primar si Consiliul local, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora.

VI.3.1 SECTOR PIETE SI TARGURI
Atributii casier (taxator):

Asigura incasarea zilnica si integrala a taxelor pentru utilizarea locurilor publice din piete si
targuri,conform hotdrérilor de consiliu in vigoare si dipozitiilor primarului municipiului
Curtea de Arges, in baza unei proceduri specifice privind colectarea veniturilor de citre
taxatori;

Urmadreste zilnic afisarea preturilor pentru produsele oferite la vénzare de citre
comercianti, cu indicarea tarii de origine a produselor, precum si inscriptionarea denumirii
persoanei juridice, persoanei fizice autorizate sau asociatiei familiale la loc vizibil, usor
citit, care sa nu poata fi stears3;

Urmareste si raspunde de respectarea normelor in vigoare cu privire la executarea taxarii
si incasarii tarifelor si taxelor pentru serviciile prestate;

Asigura incasarea chiriillor contractelor din piete, conform facturilor emise in baza
contractelor de inchiriere;

Raspunde de respectarea programului de incas#ri stabilit de citre conducerea institutiei;
Raspunde de eliberarea exactd a chitantelor si incasarea corectd a contravalorii lor, sens in
care, va informa seful direct despre executarea taxarii pentru serviciile prestate, decontind
zilnic sumele incasate;

Manifesta grija si responsabilitate in pastrarea sumelor incasate si chitantelor ce le au
asupra lor;
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« Respectd in totalitate ROF-ul institutiei;
« Riaspunde de activitatea si taxarea din sectorul/piata/repartizat/a;

» Rispunde de gestionarea bunurilor materiale,obiectelor de inventar gi mijloacelor fixe

avute in gestiune;
= Urmareste utilizarea judicioasa a locurilor publice de desfacere din piete si targuri;

= Ia masuri pentru asigurarea igienei si calubrizirii locurilor publice de desfacere din piete i

targuri;
- Asigurd mentinerea in buna stare a bunurilor institutiei;

= Urméreste conditiile de organizare a comertului in spatiile amenajate de autoritatile locale

in vederea asigurarii unei concurente loiale intre agentii economici;

= Respectd prevederile Decretului nr.209/1976 al operatiunilor de casa al institutiilor publice.

VI.3.2 SECTOR SALUBRITATE PIETE

Atributii - muncitor necalificat (lucrator pentru salubrizare)
«  M3tur zilnic sau conform planului, intocmit de seful direct, sectorul repartizat;
» Anuntd de indata seful direct in legatura cu orice nereguld constatata;

= Ia in primire toate materialele necesare asigurdrii curdteniei, avand obligatia sa asigure

pistrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

-« Manifestd griji deosebit in utilizarea echipamentelor pe care le foloseste;

« Utilizeaza potrivit instructiunilor de utilizare substantele periculoase,instalatiile,
utilajele,masinile, aparatura si echipamentele de lucruy;

= Angajatul va desfisura activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericole de accidentare
sau imboln3vire profesionald persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu

pregétirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primitd de la angajatorul sau;

= Angajatul are obligatia sa-si insugeasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie

a muncii si masurile de aplicare a acestora;

= Angajatul este obligat s& aducd la cunostinta de indatd sefului ierarhic accidentele de

munca suferite de propria persoand sau de alti angajati;

= Angajatul este obligat s& coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul
securititii si sanatdtii in munca, pentru realizarea oricirei sarcini sau cerinte impuse de

autoritatea competentd pentru prevenirea accidentelor $i bolilor profesionale.

VI.3.3. SECTOR BAZE SPORTIVE
Atributii - administrator:

1. Montajul instalatiilor de canalizare:
1.1. Pregédteste operatiile de montaj;

Standarde de performanta:
1.1.1. Componentele instalatiilor ce urmeaz3 a fi montate sunt identificate, verificate si
inventariate pentru conformitate cu specificatiile tehnice;
1.1.2. Materialele, piesele, subansamblele si obiectele sanitare sunt depozitate cu grija langa
locul de montaj evitdndu-se deteriorarea acestora;
1.1.3. AMC-urile si SDV-urile sunt alese corespunzator cu natura lucrarilor de efectuat;
1.1.4. M3surile de securitatea si sandtatea muncii i PSI sunt identificate si aplicate in
concordantd cu lucrdrile prevazute;
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1.2. Identifica si amenajeaza traseele conductelor de canalizare

Standarde de performanta:
1.2.1. Traseele conductelor (colectoare, de scurgere, de derivatie, de legiturd la obiectele
sanitare, de ventilatie, de ape pluviale, de condens) sunt identificate conform planurilor si
marcate corespunzator;
1.2.2, Executad trecerile prin plansee si ziduri pentru instalatiile de canalizare, respectind normele
de securitate i rezistentd ale constructiilor;
1.2.3. Amenajeaza si monteaza sifoanele de pardoseali in locurile indicate de documentatia de
montaj;
1.2.4. Confectioneazd si monteaza pe traseul conductelor bride, suporti, console etc. in locurile
indicate de documentatia de montaj;
1.3.Monteaza retelele de canalizare interioar3

Standarde de performanta:
1.3.1. Coloanele verticale si orizontale de canalizare, coloanele de ventilatie si scurgere ape
pluviale sunt pozate si fixate cu piese de prindere pe traseele marcate si in ordinea indicata in
proiectul de montaj;
1.3.2. Trecerea coloanelor de scurgere prin plansee si ziduri, se efectueaz prin orificiile (golu* )
executate in acest scop. In locurile de trecere, coloanele sunt izolate cu franghie gudronata si
mastic hidrofug;
1.3.3. Executd operatia de montaj a tuburilor, coturilor, elementelor de ramificatie, pieselor de
curatire, prin mufare sau flansare si le etanseazi la imbin3ri cu materiale compozite speciale
indicate in proiectul de executie sau fisa tehnologici:
1.3.4. Legatura intre coloanele de scurgere si locul de montaj al obiectelor sanitare este
executata cu conducte din materialele recomandate in proiect folosind piese de legdtura (mufe,
coturi, ramificatii) sau prin deformare la cald;
1.3.5. Conductele de scurgere si ramificatiile sunt fixate si rigidizate cu elemente de prindere
(bride, suporti, console etc.) in locurile si pe traseele indicate;
1.4,Amenajeaza locul de montaj si monteazi obiectele sanitare
Standarde de performanta:
1.4.1. Locurile de montaj ale obiectelor sanitare sunt identificate si comparate cu distantele
minime de montaj intre obiectele sanitare si alte elemente de constructie recomandate de
normativele de specialitate;
1.4.2. Amenajeaza locul de montaj al obiectelor de sanitare (dibluri, suporti, console) conform cu
forma, dimensiunea si dispozitivele de prindere/sustinere ale acestora;
1.4.3. Monteaza cu atentje pe obiectele sanitare robinete, baterii amestecitoare, ventile de
scurgere, sifoane etc. conform instructiunilor tehnice de produs;
1.4.4. Obiectele sanitare sunt fixate pe pozitiile amenajate, printr-o manipulare atents, evitandu-
se deteriorarea acestora;
1.4.5. Obiectele sanitare sunt racordate si etansate corespunzétor la conductele de alimentare cu
apa si la conducta de scurgere;
1.5. Verifica si probeazd montajul executat

Standarde de performants:
1.5.1. Efectueaza spalarea conductelor prin umplerea cu apa a sistemului si evacuarea rapida a
acesteia;
1.5.2. Verifica cu atentie etanseitatea la imbinarile intre conducte (tuburi), ramificatii, obiecte
sanitare;
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1.5.3. M3soar3 si verificd pantele conductelor de legatura pentru o scurgere corespunzatoare a
apelor uzate;
1.5.4. Abaterile mecanice si neetanseitdtile constatate sunt remediate cu promptitudine pe
pozitie;
1.5.5. Deficientele ce nu pot fi rezolvate sunt raportate ierarhic in mod prompt si corect;
2.RESPONSABIL PISCINA
Potrivit art.101 alin.2 din Normele de igiend si sdndtate publica privind mediul de viata al
populatiei din 04.02.2014 responsabilul de piscina are urmatoarele obligatii:
a) asigura buna functionare a piscinei;
b) asigurd respectarea cerintelor igienice §i ambientale in interiorul piscinei, precum si calitatea
fizico-chimicad si microbiologica a apei din bazin;
c) intocmeste planul de supraveghere §i control intern privind functionarea piscinei, in care se
prevad cel putin urmatoarele:
(i) descrierea sistemului functional al piscinei prin:
a) filtrarea si dezinfectia apei din piscind, cu scopul indepartarii particulelor, poluantilor,
microorganismelor si altora;
b) utilizarea echipamentelor specifice pentru distributia eficientd a dezinfectatului in bazin
si indepartarea apei contaminate;
¢) curitarea bazinului pentru eliminarea biofilmului de pe suprafete, a sedimentelor depuse
pe fundul bazinului, precum si a particulelor absorbite de filtre;
d) ventilarea corespunzatoare a piscinelor acoperite, pentru indepartarea, in principal, a
produsilor secundari volatili de dezinfectie si reducerea nivelului de radon.
(ii) programul de monitorizare si intretinere a sistemului de la pct.(i);
(iii) procedurile de operare in conditii normale de functionare, cu includerea cerintelor
prevazute la art. 108-111 din norme;
(iv) procedurile de operare in caz de incidente specifice sau poludri accidentale care pot sa
modifice calitatea apei;
(v) planul general de urgenta si procedura de evacuare;
d) supravegheaza respectarea de citre utilizatori a masurilor de igiena prevazute la art.
114 si 115 din norme;
e) urméreste, potrivit programului stabilit pentru supraveghere si control intern, rea lizarea in
toate spatiile piscinei a activitdtilor de curdtenie zilnica si dezinfectie, gestionarea deseurilor si
altele asemenea, cu respectarea prevederilor art. 47-52 din norme;
f) asigura completarea Zilnic# a registrului prevazut la art. 106 din norme.

Atributii - muncitor calificat (zidar, zugrav):

Pregiteste mortarul, betonul si alte materiale de constructie;

Taie ciramida si piesele prefabricate si le introduce in forme;

Masoar3 si ridicd ziduri si pereti despartitori, deschideri de arc;

Executd lucriri cu cardmizi la zidarie si bolfi, inclusiv la zidurile de piatra;

Executd reparatii din gips; L
Construieste,samoteaza si repara cimine, sobe, cosuri si alte echipamente de incalzit;
Pune izolatii impotriva umiditatii si temperaturilor inalte;

Repara pardoseli din ciment, pavaje, tigle si mozaicuri;
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* Paticipd la cositul/taierea ierbii cu masini mecanice in locurile si spatiile dispuse de catre
seful ierarhic.

Atributii - muncitor calificat
(Instalator instalatii tehnico-sanitare si de gaze):

1. Montajul instalatiilor de canalizare:
1.1. Pregdteste operatiile de montaj:

Standarde de performanti:
1.1.1.Componentele instalatiilor ce urmeaza a fi montate sunt identificate, verificate si
inventariate pentru conformitate cu specificatiile tehnice;
1.1.2,Materialele, piesele, subansamblele si obiectele sanitare sunt depozitate cu grija 1ang3 locul
de montaj evitdndu-se deteriorarea acestora;
1.1.3.AMC-urile si SDV-urile sunt alese corespunzator cu natura lucrérilor de efectuat;
1.1.4.Masurile de securitatea si sandtatea muncii si PSI sunt identificate si aplicate in
concordanta cu lucrarile prevazute;
1.2.1dentifica si amenajeaza traseele conductelor de canalizare

Standarde de performanta:
1.2.1.Traseele conductelor (colectoare, de scurgere, de derivatie, de legiturd la obiectele
sanitare, de ventilatie, de ape pluviale, de condens) sunt identificate conform planurilor si
marcate corespunzator;
1.2.2. Executa trecerile prin plansee si ziduri pentru instalatiile de canalizare, respectdnd normele
de securitate si rezistentd ale constructiilor:
1.2.3.Amenajeaza si monteaza sifoanele de pardoseald in locurile indicate de documentatia de
montaj:
1.2.4.Confectioneaza si monteaza pe traseul conductelor bride, suporti, console etc. in locurile
indicate de documentatia de montaj;
1.3.Monteaza retelele de canalizare interioar3

Standarde de performanta:
1.3.1.Coloanele verticale si orizontale de canalizare, coloanele de ventilatie si scurgere ape
pluviale sunt pozate si fixate cu piese de prindere pe traseele marcate si in ordinea indicats in
proiectul de montaj;
1.3.2.Trecerea coloanelor de scurgere prin plansee si ziduri, se efectueazs prin orificiile (golurile)
executate in acest scop. In locurile de trecere, coloanele sunt izolate cu franghie gudronata si
mastic hidrofug;
1.3.3.Executa operatia de montaj a tuburilor, coturilor, elementelor de ramificatie, pieselor de
curatire, prin mufare sau flansare si le etanseazi la imbin3ri cu materia le compozite speciale
indicate in proiectul de executie sau fisa tehnologicé;
1.3.4.Legatura intre coloanele de scurgere si locul de montaj al obiectelor sanitare este executats
cu conducte din materialele recomandate in proiect folosind piese de legitura {mufe, coturi,
ramificatii) sau prin deformare la cald;
1.3.5.Conductele de scurgere si ramificatiile sunt fixate si rigidizate cu elemente de prindere
(bride, suporti, console etc.) in locurile si pe traseele indicate;
1.4.Amenajeaza locul de montaj si monteaz3 obiectele sanitare

Standarde de performants:
1.f!.1.L-::ncuriIe de montaj ale obiectelor sanitare sunt identificate si comparate cu distantele
minime de montaj intre obiectele sanitare §i alte elemente de constructie recomandate de
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normativele de specialitate;

1.4.2.Amenajeaza locul de montaj al obiectelor de sanitare (dibluri, suporti, console) conform cu
forma, dimensiunea si dispozitivele de prindere / sustinere ale acestora;

1.4.3.Monteaz3 cu atentie pe obiectele sanitare robinete, baterii amestecitoare, ventile de
scurgere, sifoane etc. conform instructiunilor tehnice de produs;

1.4.4.0biectele sanitare sunt fixate pe pozitiile amenajate, printr-o manipulare atenta, evitandu-
se deteriorarea acestora;

1.4.5.0biectele sanitare sunt racordate si etangate corespunzator la conductele de alimentare cu
apa si la conducta de scurgere;

1.5.Verifica si probeazd montajul executat

Standarde de performanta:

1.5.1.Efectueaza spilarea conductelor prin umplerea cu apa a sistemului i evacuarea rapida a
acesteia;

1.5.2.Verificd cu atentie etanseitatea la imbindrile intre conducte (tuburi), ramificatii, obiecte
sanitare;

1.5.3.M&soard si verificd pantele conductelor de legdturd pentru o scurgere corespunzatoare a
apelor uzate;

1.5.4.Abaterile mecanice si neetanseitatile constatate sunt remediate cu promptitudine pe
pozitie;

1.5.5.Deficientele ce nu pot fi rezolvate sunt raportate ierarhic in mod prompt si corect;

Atributii - muncitor calificat:
- muncitor amenajare zona verde
= S3 strangd resturi vegetale din spatiile verzi;
« Paticipa la cosirea/taierea ierbii cu masini mecanice in locurile si spatiile dispuse de catre
seful ierarhic si strangerea acesteia;
« S3 anunte de indaté seful ierarhic orice nereguld constatatd in sectorul repartizat;
= S3 ia in primire toate materialele necesare asigurarii indeplinirii serviciului, avand obligatia
s& asigure pastrarea si uitlizarea acestora in bune conditii;
« S3% manifeste griji deosebitd in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe
care la are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor.

CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.25 (1)- Prezentul regulament va fi supus completdrii, respectiv modificarii, in functie de
schimbirile legislative survenite ulterior adoptérii sale;

(2) Prin grija directorilor si sefilor de servicii Regulamentul de organizare §i functionare va
fi insusit de cétre fiecare salariat;

(3) ROF-ul va fi postat pe pagina de internet a institutiei;

(4) Fisele posturilor se aprobd de catre primar si fac parte integrantd din prezentul
regulament, fisele se intocmesc in dous exemplare, din care unul se va pastra la compartimentul
resurse umane.

Art.26-Toate compartimentele Primariei municipiului Curtea de Arges au obligatia de a colabora
in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitatii.
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Art.27-Compartimentele din structura organizatorici a Primériei municipiului Curtea de Arges au
obligatia de a comunica Compartimentului resurse umane orice modificare intervenits in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei ap&rute
ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérérilor
consiliului local si dispozitiilor primarului.
Art.28-Toate compartimentele Primariei municipiului Curtea de Arges au obligatia de a pune la
dispozitia Compartimentului relatii cu publicul, in conditiile legii, informatiile de interes public
privind domeniul specific de activitate.
Art.29 (1)-Salariatii Primériei municipiului Curtea de Arges, indiferent de categoria din care fac
parte (functionari publici, personal contractual), réspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate;

(2)Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului;

(3)Raspund administrativ, civil si penal, dup# caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale in
vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

(4)Respectd normele securitdtii si s@ndtdtii muncii, conform Legii nr.319/2006 si
normativelor in vigoare:

* Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si

instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s3 nu
expuna la pericol de accidentare sau imboln3vire profesionala atat propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munc3.
= In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevézute mai sus, lucritorii au
urmatoarele obligatii:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupi utilizare, sa il
inapoieze sau sa il pun3 la locul destinat pentru p3strare;
€)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;
d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s3 o considere un pericoi pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficient3 a sistemelor de protectie;
e)sa aduca la cunostintd conducitorului locului de muncs si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani:
f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat esie necesar,
pentru a face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucritorilor;
g)sa coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure c& mediul de munci si conditiile de
lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sdu de activitate:
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h)sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.
(5)Raspund direct in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;
(6)Respecta prevederile Legii nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor:
= Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a)sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta,
sub orice forma, de seful direct;
b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful, dupa caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatjilor
de aparare impotriva incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind

un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de seful direct, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic

specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g)sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

(7)Au obligatia respectirii prevederilor Regulamentului intern, intocmit la nivelul institutiei;
(8)Au obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
(9)Respectd normele si indatoririle prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.
(10) Prin actele si faptele lor salariatii primériei au obligatii si interdictii in ceea ce priveste:
= Respectarea Constitutiei si a legilor;
= QObligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;
= Asigurarea unui serviciu public de calitate;
» Loialitatea fatd de autoritdtile si institutiile publice;
» Indeplinirea atributiilor;
= Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
= Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;
= Utilizarea responsabild a resurselor publice;
= Folosirea imaginii proprii;
« Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;
= Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;
= Activitatea publicd;
= Conduita in relatiile cu cetatenii,
» Conduita in cadrul relatiilor internationale;
= Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;
= Formarea si perfectionarea profesionala.
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(11)Respectd prevederile Regulamentului (U.E.) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera
circulatie a acestor date, dupa cum urmeaza:

» Respectd cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

» Pi3streazd in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

=« Nu va divulga nim3nui si nu va permite nimdnui sd ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfasurarea
atributiilor de serviciu;

« Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau
ierarhic;

= S% interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi
desfdsoara activitatea;

= S3 manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acce n
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atdt in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

= Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cit si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de citre superiorul sdu ierarhic;

= Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

= Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe
ale superiorilor ierarhici este foarte importantd pentru institutie, nerespectarea lor este
sanctionata potrivit reglementarilor in vigoare.

Art.30-Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incilciri
ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 mod.

Art.31- Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor normelor ue
conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.32- In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

Art.33- Prevederile prezentului regulament se completeazd cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

PRIMAR,
PANTURESCU CONSTA

intocmit, o
$ef seryiciu Dorin SAVU . )
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