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UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA
A MUNICIPIULUI GIURGIU

Aprobat
Primar,
Ec. Barbu Nicolae

REGULAMENT

de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului Giurgiu,

CAPITOLUL 1. DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Art. 2.
Art. 3.

Art. 4.

Art. 5.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarulii municipiului Glurgiu, impreund cu primarul,
viceprimarii §1 secretarul municipiului, constituie o structurd functionald cu activitate
permanentd care aduce la indeplinire hotéararile consiliului local si dispoztiile primarului.

(2) Aparatul de Specialitate al al Primarului municipiului Giurgiu asigura intocmirea actelor
pregatitoare §i realizarea operatiunilor tehnico — materiale necesare elaborarii proiectelor de
acte admuistrative care se supun spre adoptare sau emitere autoritdfii publice locale
competente, precum si alte activitdfi necesare bunei functiondri a Primariei municipiului
Giurgiu.

(3) Aparatul de Specialitate al Primarului municipului Gurgiu indeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau dispuse de primar.

Aparatul de Specialitate al Primarului este condus de Primar.

Conducerea operativda a Aparatului de Specialitate al Primarului se exercitd de catre
secretarul municipiului Giurgiu, admnistratorul public si directorii executivi.

Aparatul de Specialitate al Primarului 751 desfisoard activitatea i sediul Primariei
municipiului Giurgiu din B-dul Bucuresti nr. 49-51.

Organigrama, statul de functi, numarul de personal si regulamentul de organizare si
functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului se aprobd prin hotirdre a Consiliului
Local al municipiului Giurgiu, la propunerea primarului.

CAPITOLUL 1l. STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 6.

Art. 7.

(1) Aparatul de Specialitate al Primarului are in structura functionald directii, servicii, birouri
si compartimente, plus Autoritatea Urband a Municipiului Giurgiu, constituita la nivel de
comisie, ai carei membri sunt desemnati prin Dispozitie de Primar.

(2) Normele de structura pentru directii, servicii, birouri sunt stabilite prin Legea 161/2003.
Structura organizatoricd a Aparatului de Specialtate al Primarului este, in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local al municipiului Giurgiu, nr. 80/2015 urmatoarea:

a). SERVICIUL JURIDIC SI ADMINISTRATIE LOCALA

b). COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

c). DIRECTIA DEZVOLTARE, INVESTITII cu urmatoarele compartimente functionale :

e Serviciul Lucrari Publice-Investitii, Reparatii Intretinere
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e Birou Proceduri Achizitii, Contracte
e Compartiment Invatimant, Culturd- Sport

d). DIRECTIA PROGRAME EUROPENE
e Serviciul Programe Europene
e Serviciul Proiecte si Relatii Externe
o Biroul Proiecte Mediu
o Biroul Dunarii si Relatii Externe Promovare si Cooperare

e). DIRECTIA SERVICII PUBLICE cu urmatoarele compartimente functionale :
e Compartiment Tehnologia Informatiei, Monitorizare
¢ Biroul Administrativ
¢ Biroul Control, Coordonare Asociatii de Proprictari
e Serviciul Administrare si Monitorizare Servicii de Utilitate Publica
e Biroul Pentru Situatii de Urgenta

f). DIRECTIA PATRIMONIU cu urmatoarele compartimente functionale:
Compartiment Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii
Compartiment Patrimoniu,

Compartiment Cadastru si Evidenta Strazi

Compartiment Urmarire Executare Contracte

Compartiment Fond Locativ

0). ARHITECT SEF cu urmatoarele compartimente functionale:
o Compartiment Arhitecturd Urbana si Amenajarea Teritoriului
e Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism

h). DIRECTIA ECONOMICA cu urmitoarele compartimente functionale :
Serviciul Buget

Compartimentul Financiar - Contabilitate

Compartimentul Resurse Umane

Serviciul Protocol Secretariat si Arhiva

). COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN

jJ). COMPARTIMENTUL CONTROL MANAGERIAL INTERN si SISTEME de
MANAGEMENT

k). COMPARTIMENT MASS — MEDIA, RELATII PUBLICE
). CENTRUL DE INFORMARE SI CONSILIERE PENTRU CETATENI
m). COMPARTIMENT ENERGETIC
n). GRUP LOCAL DE LUCRU
0). CABINETUL PRIMARULUI

CAPITOLUL 111. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Art.8. In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directori si sefi compartimentelor finctionale
independente, au urmitoarele atributii §i rdspunderi comune:



Art.9.

@

|«

(1) Asigura planificarea si organizarea activitati in cadrul directiei sau compartimentului
mndependent, pe obiective de lucru, pe compartimente si pe fiecare angajat.

(2) Asigura respectarea ordinei si disciplinei in munca de catre angajatii din subordine si iau,
sau dupa caz propun, masurile ce se impun in acest domeniu.

(3) Intocmesc sau avizeazi, dupd caz evaluirile performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine.

(4) Efectueaza, separat sau in comun, analize cu privirce la solutionarea problemelor
locuitorilor municipiului Giurgiu si prezintd proiecte de hotarari sau dispozitii autoritafilor
locale competente.

(5) Reprezinta directia relatile cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului
de specialitate sau in relatile cu institutile publice locale sau nationale, serviciile publice
ale mmisterelor sau ale altor autoritdfi ale administratiei publice centrale organizate in
judet, agenti economici, organizatii neguvernamentale, potrivit competentelor acordate de
primar.

(6) Raspund de intocmirea corespunzatoare si in termen a sintezelor, rapoartelor si a celorlalte
lucrdri din domenmul lor de activitate, precum si de finaintarea acestora la forurile
competente, dupa caz.

(7) Asigura indeplinirea sarcinilor aferente domeniului lor de activitate, precum si intocmirea
darilor de seama si a situatilor statistice si transmiterea acestora, potrivit legi, in termen
mstitutiilor abilitate.

(8) Asigura studierea si cunoasterea de catre fiecare angajat din subordine a reglementarilor
legale, specifice domeniului de activitate al directiei sau al compartimentului independent.

(9) Repartizeazd corespondenta adresata directiei §i asigura solutionarea acesteia in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare; raspund de rezolvarea in termenul legal a
cererilor, reclamatiilor, sesizirilor si propunerilor.

(10) Jau masuri pentru asigurarea securitati documentelor aflate in pastrare si asigura
arhivarea, selectionarea, inventarierea si predarea acestor documente la arhiva primiriei
(11) Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotirdri ce urmeazi a fi

promovate in consiliul local din domeniul sdu de activitate

(12) Asigura implementarea Sistemului de Control Managerial

in
n

SERVICIUL JURIDIC SI ADMINISTRATIE LOCALA

9.1. Se subordoneaza secretarului municipiului Giurgiu.

9.2. Este compartimentul functional care asigura:
Legalitatea actelor administrative emise sau adoptate de autoritdtile publice municipale
competente;
Punerea in executarea hotdrarilor judecdtoresti sau a mandatelor emise de instantele de
judecata in colaborare cu Politia Locald ;
Formularea de actuni, intAmpinari, apeluri recursuri, note scrise, precum s$i pregatirea
documentelor ce vor fi administrate ca probe in instanta;
Reprezentarea municipiului Giurgiu in instantele judecatoresti;
Pregatirea sedintelor consiliului local
Evidenta si comunicarea catre persoanele interesate a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului.
Organizarea alegerilor locale si generale
Realizarea atributiilor privind recensamantul

9.3.Serviciul juridic siadministratie locala are urmatoarele atributii principale:

Asigura asistentd juridicd atdt compartimentelor din primirie cat i institugilor si directilor
subordonate direct consiliului local,

Verifica legalitatea contractelor de vanzare-cumparare, de concesionare, de achizti, prestari
servicii ori executare lucrari incheiate de Primiria municipului Giurgiu cu persoane fizice sau
juridice si acorda viza Serviciului juridic-contencios.

Solicitd instantei legalizarea si investirea cu formuld executorie a hotarrilor judecatoresti.
Raspunde de aplicarea procedurilor de executare silitd in termenul legal.
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10.

11.

12.

Trimestrial intocmeste situatii privind stadiul punerii in executare a hotararilor judecatoresti
prin executor

Primeste, inregistreazd si urmireste termenele fixate in citati pentru dosarele in care
municipiul Giurgiu este parte.

Formuleaza actuni, intAmpinari, apeluri, recursuri, note scrise, adrese catre instantele de
Jjudecata, cereri pentru eliberarea de certificate de grefd, cereri pentru acordare de termene
Reprezintda municipul Giurgu, conform imputernicirilor aprobate de primar, in instantd, in
dosare avand ca obiect:

e Revendicari

Acordare de deservituti.

Actiuni in constatare de drept de proprietate.

Actuni privind obligatia de a face, desfiintare constructii efectuate fara autorizatie.
Actiuni de pretentii unde municipiul Giurgiu are calitatea de creditor.

Actuni privind rezlierea contractelor de inchiriere.

Actiuni privind autoritatea tutelara.

e Actuni in constatareca nulititii absolute a ofertelor de donatie.

e Alte actuni dispuse de primar.

Pregateste documentele ce vor fi administrate ca probe in instantd, pentru dosarele aflate pe
rol, in care municipiul Giurgiu este parte.

Asigurd evidenta hotdrarilor judecatoresti in dosarele in care municipiul a fost parte, solicitd
eliberarea certificatelor de grefi in cauzele ce reprezmtd o urgentd, se preocupd pentru
obtinerea hotararilor judecatoresti

Asigurd pregitirea sedintelor consiliului local prin intocmirea actelor pregititoare si realizarea
operatiunilor tehnico — materiale, dupa cum urmeaza:

e Asigurarea asistentei juridice pentru intocmirea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in

sedintele consiliului local.

Colectarea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in sedintele consiliului local.
Convocarea comisiilor de specialitate.

Pregitirea materialelor ce urmeazi a fi dezbatute in comisii

Intocmirea rapoartelor comisiilor.

Verificarea si dupd caz redactarea proiectelor de hotérari.

Redactarea ordinii de z a sedintelor consiliului local.

Multiplicarea la cerere a materialelor pentru mapele consilierilor in vederea analizarii
in consiliul local

e Scanarea si inregistrarea in programul existent, in vederea vizualiziri pe tabletd, a
materialelor ce compun proiectele de hotarari

e (Convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, precum si a conducatorilor
societatilor comerciale din subordinea consiliului local, a executivului primiriei si a
altor persoane.

e Intocmirea stenogramei sedintei de consiliu ordinard sau extraordinara.

e Redactarea hotararilor in forma definitivd, semnarea acestora de persoanele autorizate,
inregistrarea in registrul special.

e Comunicarea hotararilor consiliului local persoanelor interesate, afisarea la loc vizibil
pentru aducerea la cunostinta publica a hotararilor cu caracter normativ.

e Depunerea hotararilor consilului local in original, in dosarul sedintei impreund cu
toate documentele originale ce au stat la baza adoptarii acestora, precum si materialul
de lucru impreund cu stenograma si procesul verbal al sedintei, sigilarea dosarului si
arhivarea acestuia.

e (Comunicarea dosarului sedintei consiliului local in copie, Prefecturi judetului
Giurgiu.

Asigurd redactarea si evidenta dispozitilor emise de primarul municipului Giurgu, dupd cum
urmeaza:



13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

o Inregistrarea dispozitilor primarului, pe baza referatelor emise de la servicile de
specialitate.

Inregistrarea dispozitiilor primarului in registrul special si avizarea acestora.
Comunicarea dispoztilor in copie, persoanelor nominalizate sau mteresate, precum si
afisarea dispozitiilor cu caracter normativ.
e (Comunicarea periodicda la Prefectura judetuluii Gurgm a dispoztilor emise de
Primarul municipiului Guurgiu pentru controlul legalitatii.
Asigura evidenta locuitorilor din municipiul Giurgiu cu drept de vot.
Asigura organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale.
Asigurd organizarea §i pregitirea lucrdrilor necesare efectudri recensdmantului la nivelul
municipiului Giurgiu.
Asigura afisarea la sedil Primariei a actelor si documentelor care trebuie aduse la cunostinta
publica, in conformitate cu prevederile legii.
Asigurd evidenta actelor administrative ce vizeaza activitatea administratiei publice locale;
Comunica, in copie, actele admnistrative care vizeaza activitatea in administratia publica
locald, pe fiecare sector de activitate.
Primeste cereri de la persoane fizice autorizate sau de la persoane juridic, care solicita
eliberarea acordului privind comercializarea produselor si servicilor de piatd in conformitate
cu prevederile O.U.G. nr. 99/2000 si a H.G. ne. 333/2003 privind normele metodologice de
aplicare a O.U.G. nr. 99/2000;
Primeste notificarile privind vanzarile: de lichidare, vanzirile de soldare, vanzirile sub
denumirea ,jmagazin de fabrica”, vanzirile promotionale etc.;
Formuleaza adrese de raspuns petentilor care au depus notificari in conformitate cu O.U.G. nr.
99/2000;
Inregistreazi in Registre Speciale acordurile emise cit si notificirile solutionate in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 99/2000, si certificatele de clasificare conformitate cu
H.G. 843/1999,

ART.10. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA

wmn

o

9.

10.

10.1. Se subordoneaza secretarului municipiului Giurgiu.
10.2. Este compartimentul functional care asigura:
- Realizarea atributiilor de autoritate tutelara.

10.3. Compartiment Autoritate Tutelara are urmatoarele atributii principale:

Efectueaza anchete sociale in teren in legiturd cu minorii proveniti din famili dezorganizate,
cu paringi despartiti in fapt, aflati in situati de divort, propunand stabilirea domiciliilor
acestora la unul dintre parinti.

Efectueaza anchete sociale la domiciliile minorilor care au savarsit fapte antisociale.
Efectueaza anchete sociale in vederea instituirii tutelei si curatelei si incuvinteaza orice acte
in care sunt implicati minori si persoanele interzise .

Monitorizeaza tutela minorilor si a persoanelor interzise .

Efectueazi mventarierea bunurilor mmnorului  si interzisului in prezenta tutorelu si intocmeste
un inventar.

Primeste si verificdA darile de secama anuale intocmite de catre tutori si da descarcare de
gestiune acestora.

Colaboreazi cu Directia de Protectia Copilului aflat in Dificultate Gurgu si efectueaza
anchete sociale la sesizarea acesteia, in anumite situatii in care sunt implicati minofri.
Efectueazd anchete sociale in legiturd cu persoanele care urmeazi a fi puse sub interdictie la
sesizarea Parchetului de pe langad Tribunalul Giurgiu, si a Serviciului Judetean de Medicind
Legala, iar dacd este cazul, intocmeste documentele pentru declansarea actiunii de punere sub
mterdictie.

Efectueaza anchete sociale minorilor care sunt supusi la abuzuri de orice fel si propune masuri
de rezolvare a situatiilor acestora.

Asistd la audierea minorilor la sedil Inspectoratului de Politie sau la Parchet ori de cate ori
acestia nu pot fi asistati de catre parinti.



11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

Art.11.

Formuleaza raspunsuri la cererile petentilor cu privire la protectia minorilor.

Colaboreazi cu alte mstitutii ale statului cu privire la situati de punere sub nterdictie a unor
persoane.

Asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de vanzare — cumparare cu tithu oneros
la sedml notarilor publici, la solicitarea persoanei varstnice sau a notarului.

Efectueazi anchetele sociale pentru stabilirea reprezentantului legal al mmorilor .

Efectucazd anchete sociale la cuplurile aflate i concubinaj care solicitd ridicarea
indemnizatiei pentru cresterea copilului sau a stimulentului de insertie.

Intocmeste dosarele de alocatie si le nainteazi pe bazi de borderou, lunar, Agentiei pentru
Plati si Inspectie Sociald Giurgiu.

Intocmeste anchete sociale pentru schimbare de titular de dosar de alocatie.

DIRECTIA DEZVOLTARE, INVESTITII

11.1. Este subordonatd unui viceprimar
11.2. Este compartimentul functional care asigura;

a.

b.

e.

Elaborarea proiectului programului de investiti si a programelor de lucrari de reparatii si
intretinerea domeniului public si privat al municipiului Giurgiu.

Organizarea, coordonarea si urmarirea lucrarilor de investiti, a Iucrarilor de reparati si
intrefinere §i organizarea receptiilor.

Organizarea procedurilor de achizitii publice, concesionari, vanzari, inchirieri, asocieri si
parteneriate publice private si incheierea contractelor.

Fundamenteaza, analizeazi si verificd, impreund cu unitagile de invatamant, activitatea
economico-financiara a acestora.

Elaboreazd documentatile aferente desfisurari diverselor programe cultural artistice,
stimtifice, etc. precum si sprijinelor financiare.

11.3. Isi desfisoard activitatea prin urmitoarele compartimente:

Serviciul Lucrari Publice-Investitii, Reparatii, Intretinere
Birou Proceduri Achizitii, Contracte
Compartiment Invatdmant Culturda Sport

Art. 12. Serviciul Lucriri Publice-Investitii, Reparatii, Intretinere are urmitoarele atributii
principale:

1.

Asigurd proiectarea lucrarilor de investitii

Intocmeste documentele de necesitate si oportunitate pentru contractarea servicilor de
proiectare;

Analizeazd si receptioneaza studille de fezabilitate, proiectele tehnice si celelalte documentatii
tehnico-economice elaborate de proiectanti autorizati;

Asigura contractarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati,

Intocmeste documentatia necesari aprobarii prin HCLM a indicatorilor tehnico-economici
aferenti proiectelor de investitii;

Intocmeste documentatia necesari pentru obtinerea avizelor recomandate prin certificatul de
urbanism si pentru obtinerea autorizatiei de construire.

2. Elaboreaza proiectul programului de investitii
3. Organizeazi, coordoneazi si urmareste lucrarile tuturor investitiilor de pe domeniul public

Organizeazd din punct de vedere tehnic si impreuna cu Biroul Proceduri Achiziti, Contracte,
in conditiille legi, achizitia pentru proiectarea siexecutia obiectivelor de investifii aprobate.
Coordoneaza, controleazi si verificd intreaga activitate de investitii a municipiului Giurgiu pe
obiective sisurse de finantare si urmareste realizarea in termen a obiectivelor programate.
Elaboreaza si inainteazi documentatia necesara deschiderii finantarii pentru obiectivele de
mvestitii aprobate.

Urmidreste execufia bugetard a capitolului mvestiti; face propuneri pentru transferul,
suplimentarea sau diminuarea sumelor alocate pe capitole si obiective in timpul executiei
bugetare.



Analizeaza periodic si ori de cite ori este necesar stadille fizice si valorice ale obiectivelor
cuprinse in programul de investifii; informeazd conducerea executivdi a Primdriei §i propune
masuri pentru recuperarea eventualelor rdmaneri in urma.

Colaboreazi cu societatile comerciale de proiectare si executie in vederea solutionari
problemelor ivite in derularea proiectdrii i respectiv executdrii lucrarilor aferente obiectivelor
de investitii; face propuneri corespunzitoare conducerii executive.

Verificd calitatea lucrarilor executate, precum si a materialelor si elementelor de constructi si
instalatii introduse in lucrari; solicitd in scris oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor
executate calitativ necorespunzator.

Sesizeazd proiectantului abaterile de la proiect din timpul execufiei; participa la controlul
efectuat de proiectant asupra calitatii lucrarilor de nvestitii.

Verificd si acceptd la platd numai lucrarile corespunzitoare cantitativ i calitativ, urmarind
incadrarea acestora in devizele aprobate; acceptd la platda numai situatile de lucrdri intocmite
corespunzator stadmlui fizic din santier.

Asigurd, impreund cu Serviciul Buget, evidenta cheltuielior de mnvestiti efectuate, precum si
incadrarea acestora in fondurile de investifii si in devizele generale aprobate.

Asigurd recalcularea devizelor generale in conformitate cu legislatia in vigoare.

4. Coordoneaza si urmareste lucrarile de reparatii i intretinere

Intocmeste documentele de oportunitate si necesitate pentru incheierea contractelor de pretari
servicii de reparatii §i intretinere a domeniului public si privat al municipiului Gurgiu.

Face constatari si transmite la ADPP comenzile privind lucrdrile de reparafii si intrefinere
devenite necesare;

Urmireste incadrarea lucrarilor de reparatii §i intretinere in preturile unitare pe unitatea de
masurd a articolului de norma de deviz aprobate prin HCLM;

Stabileste necesarul estimat de lucrari de reparatii si intretinere si propune nivelul fondurilor
necesare;

Urmadreste incadrarea lucrarilor in nivelul fondurilor alocate de la bugetul local si de Ia
bugetul de stat.

Urmareste inceperea lucrarilor de reparatii si intretinere si derularea lor conform clauzelor
contractuale, face observatii in scris daca este cazul.

Colaboreazd cu Biroul Proceduri Achiztii, Contracte, pentru parcurgerea procedurilor legale
privind contractarea lucrdrilor de reparatii si intretinere a domeniului public si privat al
municipiului.

Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei pentru rezolvarea
problemelor legate de realizarea si decontarea lucrarilor.

5. Organizeaza receptiile:

6.

Asigura  receptia pe faze a lucrdrilor §i consemneazd in note, impreund cu executantul,
caltatea lucrarilor fundatiei, a structurii de rezistentd, precum si a oricaror lucrari care devin
ascunse.

Organizeaza si raspunde de receptile (la terminarea lucrdrilor si receptia finald in vederea
eliberarii garantiei de bunda executie) obiectivelor de investitii; asigura documentatia necesara
comisiei de receptie constituitd conform prevederilor legale.

Asigura indeplinirea masurilor stabilte de comisia de receptie si urmireste indeplinirea
sarcinilor stabilite de aceasta pentru proiectant si executant.

Urmireste cu prioritate aducerea la starea inifiald a terenului indiferent de titularul lucrarii
Elaboreazd documente de corespondentd cu institutii centrale si locale privind mnvestitile

realizate cu fonduri din programe nationale.
7. Elaboreaza raspunsuri si corespondenta referitoare la lucrdrile de mvestin si reparati privind
diverse solicitdri ale persoanelor fizice si juridice.

Art.13. Biroul Proceduri Achizitii, Contracte are urmatoarele atribufii principale:
13.1 Aplica legislatia referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica
1.1 Indeplineste procedurile de atribuire prevazute de lege dupd cum urmeaza :

Licitatic deschisa;



Licitatie restransa;
Dialog competitiv;
e Negociere cu publicarea prealabild a unui anunt de participare;
e Negociere fara publicarea prealabild a unui anung de participare;
o Cerere de oferte;
e Se poate achizitiona direct produse, servicii sau lucrari in conditiile legii.

1.2. Primeste note interne de serviciu, adrese, HCLM si Dispozitii emise de primar;

1.3. Estimeazd valoarea contractului, stabileste criteriie de calificare si selectie, alege criterul —si
procedura de atribuire;

1.4. Primeste si verificd documentatia necesard intocmirii dosarelor de achizitie publicd si solicita
prin note de serviciu, daca este cazul, completarea dosarului achizitiei publice, conform prevederilor
legale;

1.5. Elaboreaza documentatia de atribuire:

e Intocmeste nota justificativa pentru fiecare dosar de achizitie publica;

o Intocmeste fisa de date pentru fiecare dosar de achizitie publica;

e Intocmeste caietul de sarcini pentru achizitionarea bunurilor si servicilor pentru consumul
intern (ex. Birotica, materiale de consum, serviciu pazi, etc.);

1.6 Transmite spre publicare invitatie de participare in SEAP (SISTEMUL ELECTRONIC AL
ACHIZITIILOR PUBLICE) si dupa caz in Monitorul Oficial — partea a 1\V-a achizitii publice;

1.7. Notifica Ministerul Finantelor Publice pentru verificarea procedurald;

1.8. Primeste ofertele depuse;

1.9. Asigura secretariatul si buna desfasurare a activitafii comisiilor de evaluare;

1.10. Comunica rezultatul proceduri

1.11. Aplica modalitdti speciale de atribure a contractului de achizifie publicd prin incheierea unor
acorduri cadru,

1.12. Incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor cadru;

1.13. Intocmeste contractul de achizitie publica

1.14. Inainteazi cite un exemplar din contractele de achizitie publicd la Serviciul Bugete, Serviciul
care a solicitat achizitia publicdA precum si operatorului economic care furnizeazi produse, presteazi
servicii sau executd lucrdri
13.2. Aplica legislatia privind atribuirea contractelor de concesiondri, inchirieri, vanziri, asociere si
parteneriate publice private

2.1. Asigura publicarea anunfului privind organizarea licitagiei de concesionare, conform
prevederilor legale;

2.2. Afiseazi anunturi la avizierul Primariei si intocmeste procesSul-verbal de afisare in conditiile
legii;

2.3. Pune la dispozitia solicitantilor contra-cost caietele de sarcini

2.4. Asigurd Intocmirea proceselor-verbale de deschidere a ofertelor, proceselor-verbale de
adjudecare, raportului procedurii §i comunicad rezultatul licitatiei publice in vederea concesionarii
bunurilor;

2.5. Organizeaza licitatii pentru inchiriere spati in incinta unitdtilor de invatdmant;

2.6. Comunica rezultatul licitatiei unitatii de invatamant pentru incheierea contractului de inchiriere
spatiu;

2.7. Organizeaza licitagii pentru vanzare apartamente;

2.8. Comunica rezultatul licitatiei siincheie contracte de vanzare apartamente;

2.9. Organizeaza licitatii pentru vanzare imobile;

2.10. Comunica rezultatul licitatiei si inainteazd documentele la Servicul Juridic pentru perfectarea
actului de vanzare cumparare la Biroul Notarului Public;

13.3. Intocmeste anual raportul privind contractele de achiziti publice pe baza evidentei existente in
cadrul Biroului Proceduri Achizitii, Contracte; raportul se depune la registratura Autoritati Nationale
pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, cel tArziu pe 31 martie anul urmator;

13.4. Elaboreazd programul anual al achizfilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul primariei.



Art.14. Compartiment Inviitimant, Culturi - Sport are urmitoarele atributii principale:
- pentru unitatile de vatamant

1.

No o

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Fundamentarea consumului fizic si valoric la principalele utilitati, pe baza normele de consum
stabilite in functie de spatille ocupate, de numarul de elevi si de sursele de finantare (bugetul
de stat si bugetul local)

Identificarea §i evaluarea cantitativa si valoricd a obiectivului pentru care se impune
suplimentarea sumelor si intocmirea notei de suplimentare

Analiza pe baza execufiei bugetare a sumelor disponibile la anumite capitole de cheltuieli si
intocmirea notei privind virarea de credite la alte capitole de cheltuieli

Solicita  lunar unitatilor de nvatamant sumele necesare pentru plata  facturilor
curente,analizeazd realitatea,oportunitatea si incadrarea in prevederile bugetare, pe care le
centralizeazi sile inainteaza Directiei Economice pentru Intocmirea dispozitiilor bugetare
Verifica respectarea destinatiei sumelor repartizate

Fundamentarea sumelor reprezentand cheltuielile de personal pe baza Costului Standard/elev
In baza prevederiior HG si a numérului de elevimivel vatimant/filierd calculeazi i
centralizeaza fondul de salarii pentru personalul din invatamant, suma totalda find transmisa
Directiei Economice, Inspectoratului Scolar

Solicita lunar fiecarei unitati de invatamant fondul de salarii insotit de documente
justificative, 1 centralizeazda s1 1 Tnainteazd Directiei Economice pentru intocmirea
dispoziiilor de plata

Urmareste incheierea la timp a contractelor, altele decat cele de investitii §i reparatii.

. Solicita  unitagilor de invatdmant efectuarea  punctajelor periodice cu  principali

furnizori/operatori privind eventualele facturi restante/penalitati

Intocmeste dupa caz situatia facturilor restante si o inainteazi Directie Economice.
Colaboreazi cu furnizorii pentru reinnoirea contractelor, a tarifelor, verificd conginutul cadru
al contractelor altele decat cele de nvestifii si reparatii.

Asigurda intocmirea  documentelor primare (note de fundamentare, alte formulare) pentru
angajarea cheltuielilor pentru servicile de furnizare apa, salubritate, prestate de furnizori
unitatilor de invatamant

Asigurd lichidarea cheltuielior prin ,bun de platd” la servicile mai sus amintite, completeaza
formularele privind ordonanfarea la plata.

Intocmirea si tinerea evidentei lunare/trimestriale/anuale a consumului fizic si valoric pentru
consumul de energie termica, energie electrica, apa-canal, salubritate. Compararea cu norma
de consum stabilitd prin proiectul de buget si cu consumul aferent perioadei anterioare.
Deplasarea in teren pentru identificarea problemelor care au condus la eventuale depasiri.
Intervine in timp util impreunda cu conducerea unitdtilor de invatamant pentru evitarea risipel
la utilitdfi, precum si pentru preintdmpinarea §i rezolvarea avarilor la instalatile cladirilor
scolare

Intocmeste si urmireste programul de masuri privind imbunititirea confortului termic in
cladirile unitatilor de nvatamant

- alte servicii cultura — recreere - religie

19.

20.

21.
22,

23.

24,

Elaboreaza documentatie (expunere motive, proiect de hotarare, raport de specialitate, acord
parteneriat, contract, ALOP), in vederea acorddrii sprijinelor financiare pentru: Unitati
invatamant (cap 65.02.), ONG-uri, Asociatii, Fundatii, Muzee, Instituti Publice, Tineret, Carti
— Publicati — Reviste, Culte, Sport, Medu (cap.67.02), urmareste ducerea la indeplinire a
acestora.

Dupa aprobarea sprijinelor financiare incheie contracte §i urmireste plata acestora si
centralizeaza documentele justificative inaintate de beneficiarii sprijinului acordat.

Elaboreaza programe cultural-artistice, stintifice de invatdmant si cu caracter religios.
Organizeaza, impreund cu alte  institufii,  spectacole, simpozioane §i  expozifii
documentare, de arta plastica si artd traditionald, precum si lansari de carte.

Organizeaza intalniri cu personalitdti ale vieti culturale, artistice, stintifice, religioase, si din
invatamant.

Elaboreaza programe sportive si activitdti recreative si organizeazi, impreund cu alte mstitufii,
activitdti sportive



Art. 15. DIRECTIA PROGRAME EUROPENE

15.1. Este subordonatd unui viceprimar

15.2. Este compartimentul functional care asigura;
a. Planificarea strategica la nivel local si implementarea planurilor strategice ale municipalitatii.
b. Identificarea programelor eligibile si elaborarea cererilor de finantare.

C. Atragerea de finanfare nerambursabild.
d. Elaborarea si urmarirea implementarii proiectelor .
e. Respectarea si aplicarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului.

15.3. Isi desfisoara activitatea prin urmitoarele compartimente:
e Serviciul Programe Europene
e Serviciul Proiecte si Relatii Externe
o Birou Proiecte Mediu
o Birou Relatii Externe, Promovare si Cooperare

Art. 16. SERVICIUL Programe Europene are urmatoarele atributii principale:
1. Propune conducerii executive programele eligbile si elaboreazi impreund cu compartimentele
functionale sau, dupd caz, cu alfi parteneri, cererile de finantare pe care le depune la finantatori in
termenele prevazute:
a)Activitati pregatitoare
- documentarea si selectarea liniei de finantare;
- stabilirea echipei de proiect;
- stabilirea partenerilor in vederea implementarii proiectului;
- definirea temei proiectului in vederea finantarii;
- estimarea sumei necesare pentru punerea in practicd a proiectului;
- solicitare de la bugetul local a sumelor necesare asigurdrii cofinantarii proiecteor care vor beneficia
de fonduri nerambursabie;
- stabilirea documentelor suport necesare finantarii;
b) Activitati tehnice
- initierea/ verificarea/ actualizarea lucrarilor de proiectare solicitate de finangator;
- inifiere procedurii de achizitie publica;
- colectarea si/sau intocmirea documentelor necesare pentru depunerea proiectului;
- intocmire dosare de finantare,
- receptia lucrarilor;
c) Elaborarea cererii de finantare
- pregitirea documentelor suport ale solicitantului si partenerilor;
- elaborarea popunerilor de proiect;
- verificarea documentatiei ce urmeaza sa fie inaintatd pentru finantare;
d) Inaintarea spre finantarea propunerii/ideii de proiect
2. Impreund cu compartimentele de specialitate, propune conducerii executive realizarea de teme de
studii, analize tehnico-economice si studii: fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte etc.si
urmareste executarea lor la termen.
3. Colaboreaza cu partenerii de proiect si compartimentele functionale mmplicate in derularea
proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea i impreuna cu acestea, urmdreste indeplinirea
obiectivelor si elaboreazd rapoartele solicitate de catre conducerea executiva si de cétre finantatori.
e Mentinerea legaturii cu institutia finantatoare
e Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabild
e Organizarea unor intdlniri cu parteneri, persoane juridice §i organizati implicate in diferite
proiecte implementate sau derulate in parteneriat
4. Asigurd traducerea din si in limba romand a corespondentei si documentelor redactate in alte
limbi, primte de la persoane fizice sau juridice, precum si a acelora care urmeazi sa fie expediate
persoanelor fizice sau juridice cu privire la activitatile si programele/proiectele desfisurate: asigura
traducerea in cadrul intAlnirilor cu persoane sau delegatii straine
5. Documentarea in domeniul programelor de cooperare nationald si internationalad
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Art.16”1  Serviciul Proiecte si Relati Externe care are in componentd Biroul Proiecte Mediu si
Biroul Dundrii si Relatii Externe Promovare si Cooperare si coordoneaza activitatea acestora .

Art.17. Birou Proiecte Mediu are urmatoarele atributii principale:

wnmn

o

~No

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

Identificd si recunoaste problemele de mediu cu care se confruntd comunitatea locald

Identifica oportunititile de dezvoltare durabild a comunitatii

Identifica si propune conducerii executive programele de finantare eligibile pe domeniul MEDIU
si elaboreazi impreund cu celelalte compartimente functionale sau, dupa caz, cu alti parteneri,
cererile de finantare pe care le depune in termenele prevazute

Formuleaza temele de proiectare in vederea finantarii

Propune conducerii executive realizarea de teme de studiu, analize tehnico-economice si studii
de fezabilitate, de impact de mediu, topo, proiecte tehnice etc.si urmareste executarea lor la
termen

Elaboreaza sau colecteazi documentele suport necesare finanfarii

Estimeazd suma necesara pentru punerea in practica a proiectului

Solicita de la bugetul local sumele necesare asigurdrii cofinantirii si acoperirii cheltuielilor
neeligibile pentru proiectele care vor beneficia de fonduri nerambursabie

Stabileste echipa de proiect si eventualii parteneri in vederea implementarii proiectului

Initieazd procedura de achizitie publica

Colaboreazi cu partenerii de proiect si compartimentele functionale implicate in derularea
proiectelor pentru care s-a obtinut finantarea §i impreuna cu acestea, urmareste indeplinirea
obiectivelor

Asigura legatura cu institutia finantatoare

Elaboreaza rapoartele solicitate de cétre conducerea executiva si de catre finantatori

Participd la implementarea proiectelor de mediu cu finantare nerambursabila

Informeaza cetatenii asupra modului in care pot actiona si lua parte la luarea deciziilor de mediu
Informeaza conducerea institutiei cu privire la aspectele sesizate de populatie care pot conduce la
nerespectarea prevederilor OUG 195/2005 privind protectia mediului

Actualizeazd periodic lista proiectelor de medin derulate pe plan local si a stadului de
implementare a acestora

Urmareste respectarea reglementdrilor in vigoare privind conservarea, protejarea si extinderea
spatillor verz

Transmite informatile de medi solicitate de catre mstitutile cu atributii in domeniul protectiei
mediului

Inifiazd §1 organizeazi evenimentele prilejute de zlele nationale si mternationale dedicate
mediului

Participa la formularea masurilor necesare in domeniul gestiunii deseurilor;

Asigurd completarea si transmiterea anuald la Administratia Fondulu pentru Mediu a Declaratiei
privind obligatiilor municipiului la Fondul pentru Mediu

Propune incheierea de conventii, protocoale si parteneriate privind protectia mediuluicu institutii
abilitate din tara si strainatate

Art. 18. Biroul Dunarii si Relatii Externe, Promovare si Cooperare are urmitoarele atributii
principale:

1. Asigurda desfisurarea corespunzatoare a actiunilor Primariei Municipului Giurgn pe plan
extern, in cadrul organismelor internationale si a asociatilor mternationale, cooperarea cu
primdriile capitalelor si oraselor mari ale lumii;

2. Organizeazd actunile de cooperare cu administratile publice locale din strdinatate, cu
organismele si institutiile interne si externe de interes pentru administratia publicd locala;

3. Desfigsoara operatiunile necesare atragerii investitorilor strdini in  vederea realizarii
obiectivelor prioritare in domenii de interes municipal, respectiv urbanism, constructii,
infrastructurd rutiera, canalizare, salubritate, termoficare, transport urban si alte servicii
publice de interes local;
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10.

11.

12.
13.

Promoveazd imaginea municipiului pe plan extern prin diverse activitdti i programe care se
desfasoara in tara si in strainatate;

Pregateste si participa la protocolul extern al conducerii Primdriei, precum si la protocoalele
externe ale compartimentelor din cadrul structurii organizatorice ale Primiriei Municipiului
Giurgiu

Desfagoara si asigurda activitaile legate de prezenta Primariei Municipiulii Giurgiu la
intalnirile  bilaterale si  reuniunile internationale, targuri, expozii, saloane internationale,
simpozioane internationale, precum si la desfasurarea actunilor de protocol extern, tratative,
negocieri ale executivului Primariei ;

Propune compartimentelor Primariei si primeste de la acestea ofertele privind stagile de
formare, cursurile de specializare, cooperdrile internationale, i vederea Imbunatatirii
performantelor institutiei.

Asigura documentarea, analiza s1 sinteza materialelor privind reforma stitutionald i
legislativa a administratiei publice locale;

In exercitarea activitatilor mentionate,  colaboreazi cu directile similare din Ministerul
Afacerilor Externe, Ministerul Integrarii Europene, Ministerul Administratiei si Internelor, cu
serviciile de protocol ale Guvernului, ministerelor si Parlamentului;

participa si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, Incercand sd dezvolte
contactele existente in relatii traditionale si sd intdreascd cooperarea cu orasele si
regiunile de-a lungul Dundrii, ca o contributie concreta pentru organizarea viitorului
oraselor si regiunilor Europei.

participd la implementarea strategiilor privind promovarea ecomoniei, turismului,
culturii, prin colaborarea cu structurile similare din tard si strainatate cu orasele
riverane Dunarii;

cooperarea cu regiunile foarte dezvoltate ale Europei pentru transfer de tehnologie;
colaboreazd cu Biroul promovare si cooperare relatii externe pentru reprezentare

Art.19. DIRECTIA SERVICII PUBLICE
19.1. Este subordonata unui viceprimar
19.2. Este compartimentul functional care asigura;

a.
b.
C.

d.
e.
f.

Indrumarea si sprijinerea asociatiilor de proprietari.

Coordonarea sistemelor informatice din cadrul primariei

Functionalitatea aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al logisticii si
utilitd tilor

Asigurd monitorizarea serviciilor de utilitate publica.

Asigura atributiile stabilite prin lege primariei privind situatiile de urgenta.

Realizarea atributiilor prlvmd autorizarea activitatilor economice ;

19.3. Isi desfisoara activitatea prin urmitoarele compartimente:

e Compartiment Tehnologia Informatiei, monitorizare
e Biroul Administrativ
e Birou, Coordonare Asociatii de Proprietari
e Serviciul Administrare si Monitorizare Servicii utilitate Publica
e Biroul Situatii de Urgenta
Art20. Compartimentul Tehnologia Informatiei, Monitorizare are urmitoarele atributii
principale
1.  Coordoneazid planurile de dezvoltare, modernizare si implementare din domeniul tehnologiei
nformatiei
2.  Avizeaza planurile de investitii si achizifii din domenul tehnologiei informatiei
3. Asigurd buna functionare a sistemului informatic mntegrat al primariei;
4.  Stabileste regulile, normele si masurile de sigurantd si protectic a datelor si informatilor din
sistemul informatic integrat ;
5. Aigura administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea sistemului

de operare al acestuia, precum si a calculatoarelor individuale;
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~No

© x©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Tine evidenta planurilor de retea, a elementelor active a serverelor si a statilor de lucru ;

Tme evidenta licentelor existente a kiturilor de instalare si a echipamentelor de tehnica de
calcul ;

Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

Asigura administrarea accesului la mternet;

Gestioneaza conturile de utilizator in domenwul Primiriei municipiuluii Giurgu, conturile de
e-mail si conturile de aplicatie;

Asigurd buna functionare a echipamentelor din sistemul informatic al primarieir municipiului
Giurgiu;

Asigura functionarea comunicatiei intre retelele locale de calculatoare din sediul Primariei
Municipiului Giurgiu;

Realizeazd procedurile de siguranta date ;

Asigurd asistenta tehnicd pentru utilizatorii echipamentelor si procedurilor software;

Primeste sesizirile si solicitarile din partea compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului privind functionarea sistemului informatic;

Asigurd conducerea utilizatorilor in vederea exploatirii cu maximum de eficientd a resurselor
informatice;

Asigurd configurarea actualizarea, instalarea la utilizatori si evidenta bazei de date legislative;
Asigura activitatea de monitorizare prin camere video.

Art.21. Biroul Administrativ are urmitoarele atributii principale:

1.
2.

3.

©

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

Intocmeste si tine la zi evidenta bunurilor mobile si imobile din dotarea primariei.

Controleaza modul de folosire al bunurilor pe care le gestioneazd §i ia masuri pentru buna
gospodarire, intretinere si reparare a acestora si valorificarea celor casate.;

Asigura siraspunde de curdtenia zinica in sediul Primariei si curtea interioara;

Asigurd necesarul de rechizite, consumabile, materiale necesare curdteniei si alte materiale, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

Raspunde in conditile legi, de depoztarea, conservarea si distribuirea bunurilor si
materialelor aprovizionate;

Asigura paza cladirilor si dotarilor aferente, inclusiv a dotarilor PSI, conform Planului de paza
aprobat;

Raspunde de aplicarea prevederior legale referitoare la confectionarea si folosirea
stampilelor;

Asigura incheierea contractelor pentru energie electrica, apa, energie termica;

Asigura buna functionare a centralei telefonice, propune masuri pentru rationalizarea
convorbirilor telefonice;

Urmareste si raspunde de efectuarea intretinerii zilnice, a revizilor periodice, a reparatiilor
curente §i capitale pentru autoturismele din dotare;

Intocmeste actele de inscriere si radiere din circulatie ale autoturismelor, intocmeste fise
zinice de evidenta;

Verificd si raspunde de intocmirea actelor justificative de catre conducatorii auto;

Gestioneaza bonurile de carburanti si lubrefianti, efectueaza distribuirea si redistribuirea
acestora;

In calitate de persoani desemnati intocmeste documentatile necesare pentru obtinerea
Licentei de transport persoane si a copiilor conforme pentru autovehiculele din dotare;
Efectueaza instructajul general (Legea nr.319/2006) pe linie de securitate si sandtate in munca
, noilor angajati, intocmindu-li-se fisa de protectie a muncii;

Asigurd incheierea contractului de medicina muncii pentru angajatii institutiei;

Urmareste efectuarea mstructajului periodic de protectie a muncii si PSI de catre conducatorii
locurilor de munca (servicii. Birouri, compartimente) personalului din subordine;

Raspunde de colectarea selectiva a deseurilor - Legea 132/30.10.2010;

Asigurd incheierea politelor de asigurare CASCO si RCA.
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Art.22 Birou Control, Coordonare Asociatii de Proprietari arc urmatoarele atributii principale:

1. Indrumid si sprijind asociatile de proprietari si proprietari membri ai asociatilor de proprietari
pentru:

- Intierea demersurilor necesare in vederea reorganizirii in asociati de proprietarti,

- Realizarea scopurilor, sarcmilor si obligatilor ce le revin, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, pentru asigurarea bunei desfasurari a activitatii acestora;

- Modul de indeplinire a obligatillor cetatenilor ce revin proprietarilor in raport cu autoritatile
publice;

- Informarea asupra modificarilor legislative prin distribuirea de adrese comune si pliante;

- Rezolvarea problemelor organizatorice, relatile cu terti, conflictele cu proprietarii membri ai
asociatiei;

- Recuperarea datorilor de la proprietarii care inregistreazi restante la cotele de contributie la
cheltuielile asociatillor de proprietari;

- Convocarea adundrior generale in vederea dezbaterii unor probleme ivite in activitatea
asociatilor, in situatia in care comitetul executiv si presedintele nu-si indeplinesc obligatiile
legale sau vor organizarea de noi alegeri, salariatii putand participa la desfasurarea adunarilor
generale ale asociatiilor de proprietari la solicitarea acestora;

- Inscrierea in programul privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte in
conformitate cu O.U.G. nr. 182009 sau in proiectele desfisurate prin mtermediul
compartimentului.

- Lamurirea unor probleme sau sesiziri privind nereguli constatate in cadrul asociatiei de
proprietari sau nemulfumiri privind furnizori de wutilitdti la sedmul Primariei Municipului
Giurgiu in timpul programului de relatii cu publicul.

2. Primeste, inregistreazd in registratura internd adrese/petitii/scrisori/sesiziri/cereri inregistrate la
registratura generald a mstitutiei, intocmeste rdspunsuri, in scris, petentilor, pe tematica specifica
compartimentului si asigura evidenta si prezentarea, comisiei de atestare a administratorilor de
imobile constituitda la nivelul Consiliului Local Giurgiu, cererilor de atestare depuse de
persoanele fizice care doresc sd obtind caltatea de administrator de imobile, asigurand
secretariatul comisiei;

3. Verificd la sesizarea cetatenilor in functie de cele solicitate sau din oficiu, dacd asociatille de
proprietari functioneazd in limitele stabilite de lege, avindu-se in vedere urmatoarele aspecte:

- documentele care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietari (incheierea judecatoreasca,

Statutul propriu, Acordul de asociere si Anexa nr. 1, dupa caz actele aditionale conexe, Procesul

verbal de constituire, Certificatul de Inregistrare Fiscald);

- consemnarea in registrul de procese verbale a hotdrarilor adundrilor generale ale proprietarilor,

existenta si competenta comitetului executiv si a comisiei de cenzori sau a persoanei fizice/juridice

care a preluat prerogativele acesteia; consemnarea, cel putin lunara, in registrul de decizi, document
ce confirmd activitatea comitetului executiv;

- existenta unui rsgistru de tip corespondentd in care sunt inregistrate cronologic toate documentele

ce parvin asociatiei de proprietari de la terti inclusiv de la proprietarii din asociatie (adrese, cereri,

sesizari, informari, contestatii. etc)

- intocmirea de catre comisia de cenzor/ cenzor persoand fizicd sau juridica a raportului anual

privind activitatea desfiguratd de catre acest organ de control propriu din punct de vedere al

respectarii legalitati in administrarea bunurilor materiale si a fondurilor financiare ale asociatiei de
proprietari (legalitatea actelor si documentelor, a hotararilor, decizilor, regulilor/regulamentelor,
executia bugetului de venituri si cheltuieli si gestiunea financiar contabild);

- angajatrea de catre asociatia de proprietari pentru functia de administrator a unei persoane fizice

atestate in conditile legi ori dupa caz, incheierea unui contract cu persoana juridica specializatd si

autorizatd pentru realizarea, respectiv furnizarea servicilor necesare specializatd si autorizatd pentru
realizarea, respectiv furnizarea servicilor necesare administrarii, intretinerii, investitilor si
reparatiilor asupra proprietitii comune;

- existenta contractelor individuale de muncd si a fiselor de post conexe pentru personalul care

deserveste asociatia de proprietari, a contrectelor de mandat pentru persoanele alese si remunerate,

contractele de prestari servicii incheiate de catre asociatie cu terti;
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- intocmirea listei de platd a cotelor de contributic la cheltuielile asociatiei de proprietari conform
cerintelor de forma prevazute de O.M.E.F. nr. 1969/2007 si repartizarea cheltuielilor in conformitate
cu prevederile Legii nr. 230/2007 cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si a H.G. nr.
1588/2007;

- intocmirea si completarea Registrelor: Jurnal, Inventar, pentru evidenta fondului de rulment,
pentru evidenta fondului de reparati, pentru evidenta sumelor speciale, pentru evidenta fondului de
penalizari;

- intocmirea de catre comitetul executiv a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli inainte de
inceputul anului fiscal;

- aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de cétre adunarea generald a proprietarilor

- documentele justificative privind lucrdrile de reparati efectuate pe proprietatea comund a
imobilului (dacd au fost prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli ori suplimentar fatd de acesta
aprobate in adunarea generald / comitet executiv), decizia comitetului executiv privind selectia de
oferte si executarea lucrarii, contractul de prestari servici, facturi/chitante, proces-verbal de
receptie;

- dacd la nivelul asociatiei de proprietari mai mult de 90 zile de la termenul stabilit pentru platd;

4. Aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele si in cazurile prevazute de lege

5. Sesizeazd organele de drept, in situatia descoperirii unor fraude sau lipsuri in gestiune, indruma
comitetul executiv si sprijind corect pentru a folosi caile legale de recuperare a prejudiciului si a
actiona in justitie pe cei vinovati.

6. Convoaca sedinte cu participarea tuturor asociatilor de proprietari si furnizorilor de servicii de
utilitate publica;

7.  Monitorizeaza situatia functiondrii racordurilor termice la consumatorii casnici, organizati in
asociatii de proprietari.

Art.23.  Serviciul Administrare si Monitorizare Servicii utilitate Publica este un serviciu
functional care asigurd indeplinirea atributilor cu privire la servicile comunitare de utilitditi publice
si are urmatoarele atributii principale:

1. Monitorizeaza servicile comunitare de utilitdti publice care asigura Satisfacerea nevoilor
esentiale de utilitate si interes public general, cu caracter social ale colectivititilor locale cu
privire la:

e alimentarea cu apa potabila ;

colectarea , canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

serviciul public de distibutie a energiei termice;

salubrizarea localitatii;

transportul public local,

lluminat public stradal, ornamental si semafoare;

intretinerea, alimentarea mobilierului stradal, marcaje si indicatoare rutiere, parcéri si fond

locativ;

gestionarea camilor fird stapan;

Z0one Verzi;

administrarea si intretinerea bazelor sportive;

administrarea si intretinerea cimitirelor;

administrarea domeniului public si privat al unitatilor administrativ- teritoriale, precum si

alte asemenea;

2. Elaboreaza si supune spre aprobare consiliului local Regulamentul serviciilor, caietele de
sarcini, contractele de furnizare / prestare a servicilor, conventii referitoare la servicile de
utilitati publice;

3. Elibereaza acordul de principiu, avizul de executie a lucrdrilor aferente retelelor tehnico-
edilitare pe domeniul privat al Municipiului Giurgiu si procesul verbal de receptic a lucrarilor
privind aducerea la starea initiala;

4. Asigura gestionarea §i administrarea servicilor de utilitdti publice pe criteri de
competitivitate  si eficientd economicd si manageriald, avand ca obieCtiv atingerea si
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8.

9.

respectarea indicatorilor de performantd a serviciului, stabilti prin contractul de delegare a a
gestiunii;

Monitorizeazd si controleazi modul de respectare a obligatillor si responsabilititilor asumate
de operatori prin contractele de delagare a gestiunii;

Monitorizeaza si exercitd controlul cu privire la furnizarea / prestarea servicilor de utilitati
publice si sd ia misurile necesare in cazul In care operatorul nu asigura indicatorii de
performantd si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

Monitorizeazd si evalueazd executarea contractelor de delegare a gestunii servicilor de
utilitdti publice in baza unui sistem instituit in acest sens;

Intocmeste materialele pentru sedintele consiliului local / raportul de specialitate pe baza
expunerii de motive a primarului si proiectul de hotérare;

Intocmeste documentatia economici pentru Directia Economici ( referate, adrese, note de
fundamentare pentru societatile din subordine), verifica si certifica facturile emise;

10. Autorizeaza trasnportul de persoane in regim de taxi in regim de inchiriere;
11. Autorizeaza activitatea de dispecerat in transportul de persoane in regim de taxi;
12. Inregistrazd mopedele si utilajele autopropulsate;

Art. 24. Biroul Situatii de Urgenta
24.1 Este un compatiment functional care asigura indeplinirea atributilor ce revin Consiliutui
local si primarului cu privire la protectia civila.

Regulamentul de organizare si functionare a Biroului pentru Situati de Urgentd este aprobat

prin Hotdrare a Consiliului Local

Art.25. DIRECTIA PATRIMONIU
25.1. Este subordonatd unui viceprimar
25.2. Este compartimentul functional care asigura:

a.

b.

h.

Evidenta si gestionarea fondului imobiliar din proprietatea publicd si privatd a municipiului
Giurgiu;

Efectuarea masuratorilor topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a fondului funciar;

Urmarirea, executarea contractelor de concesiune, asociere, colaborare si inchiriere;
Inventarierea, evidenta, administrarea, gestionarea, intrefinerea si exploatarea fondului
locativ din proprietatea publicd si privatda a municipiului Giurgiu ;

Evidenta, gestionarea si valorificarea patrimoniului imobiliar ( terenuri si cladiri) care apartin
domeniului public si privat al municipiului Giurgiu precum si migcarea lor;

Evidenta proprietatilor agricole prin completarea la zi a registrelor agricole;

Evidenta i gestionarea sistemului informational geografic a lucrdrilor de cadastru edilitar —
imobiliar pentru U.A.T.M. Giurgiu;

Evidentd si nomenclator stradal

25.3. Isi desfisoard activitatea prin urmitoarele compartimente:

- Compartiment Fond Funciar si Registru agricol
- Compartiment Patrimoniu,

- Compartiment Cadastru si Evidentd Strazi

- Compartiment Urmarire Executare Contracte

- Compartiment Fond Locativ

Art. 26.  Compartimentul Agricol, Fond Funciar si Aplicarea Legilor Proprietatii are
urmitoarele atributii principale:

1.

Tne evidenta in regim special, a registrelor agricole, conform prevederilor legale in vigoare,
in care se efectueaza diverse operati prevazute de lege referitoare la proprietarii agricoli,
terenurile agricole si animale.

Centralizeazd datele din registrul agricol si intocmeste situatii statistice, pe care le inainteaza
directiei Judetene de Statistica

Asigura secretariatul tehnic pentru Comisia de aplicare a legii fondului funciar;
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9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22,

23.

24,

25.
26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

33.

Asigura pastrarea in regim special a urmatoarelor:

Arhiva fostului C.A.P. ,,9 Mar”, preluatd partial (cererile de inscriere in C.A.P. si actele de
schimb)

Cererilor depuse in termenele previzute de Legea fondului funciar si a documentatiilor
justificate

Registrelor agricole incepand cu anul 1986.

Elibereaza certificate de producitor pentru persoancle care cultivd terenuri agricole sau sunt
crescatori de animale, dupa verificarea in teren efectuatd de imputernicifii primarului, i
incheierea procesului verbal de constatare.

Tine evidenta contractelor de arendare.

Pune in aplicare legile privind atribuirea de subventii producatorilor agricoli

Elibereaza certificate solicitantilor, in conditiile legii, dupa verificar registrelor agricole:
Certificate privind detinerea de terenuri pentru plata impozitului la D.I.T.L. Giurgiu.

Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru obfinerea de subventi la A.P.LA
si D.A.D.R. Gurgiu.

Certificate privind detinerea de terenuri sau animale pentru instantele judecatoresti.

Certificate pentru obtinerea ajutoarelor sociale, alocatie complementara, a pensiilor de
handicap etc.

Elibereaza certificate solicitantilor, in condiiile legii, din anexele Legior fondului funciar.
Elibereaza solicitantilor, in condiile legi, copii xerox de pe filele din registrul agricol,
necesare la instantele judecatoresti.

Elibereaza certificate privind atestarea dreptului de proprietate asupra imobilului (anexa 1 si
2)

Intocmeste procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberdrii titlurilor de
proprietate;

Completeaza sitine la z a registrul agricol;

Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al municipiului;

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

Asigura si raspunde de executarea masurdtorilor si a calitdtii tuturor documentelor intocmite
conform normelor metodologice pentru punerea in posesie a titularilor prevazute de Legea
Fondului finciar si a beneficiarilor diverselor amplasamente stipulate de respectiva lege:
Participd impreunda cu CPEPC Ila masuratorile cadastrale, la cererea proprietarilor, pentru
rezolvarea litigiilor de hotar;

Elibereaza Titluri de Proprietate intocmite conform legii fondului funciar;

Elbereaza, la cerere solicitantilor, extrase din planurile parcelare ale tarlalelor ce au facut
obiectul legii fondului funciar;

Verifica pe teren si intocmeste documentati privind schimbarea categorilor de folosinta
agricola;

Asigura secretariatul Comisiei constituita conform Legii nr.15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru constructie de locuintd proprietate personal.

Intocmeste planul parcelelor pentru punerea in posesie a persoanelor indreptatite.

Verifica pe teren, intocmeste si inainteaza la OCPI documentatiile privind scoaterea din
circuitul agricol a diferitelor suprafete de teren.

Asigura solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor.

Solicita efectuarea masuratori topografice pentru punerea in posesic pe amplasamentele
stabilite de Comisia localda de aplicare a Legii Fondului Funciar.

Tine evidenta modificarilor ficute in baza leglor proprietatii.

Art. 27. Compartiment Patrimoniu are urmitoarele atributii principale:

1.
2.

Evidenta fondului imobiliar si operarea modificarilor survenite.
Tine evidenta fondului imobiliar si opereaza modificarile survenite ca urmare a vanzarilor,
restituirilor si demolarilor.
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Face propuneri pentru demolarea imobilelor care nu mai indeplinesc conditiile de functionare
sau efectuarea reparatiilor imobilelor din patrimoniul

Intocmeste documentatia pentru transmiterea in administrare a imobilelor.

Face propuneri de prelungire a valabilitatii protocoalelor de transmitere in administrare sau
folosintd gratuitd conform prevederilor legale.

Intocmeste si asigurd evidenta dosarelor depuse pentru obtinerea unei locuinte sociale, ANL.
Intocmeste repartitia pentru persoanele care figureaza in lista de priorititi pentru obtinerea
unei locuinte.

Face propuneri pentru casarea unor bunuri care apartin domeniului privat.

Art. 28. Compartiment Urmirire Executare Contracte are urmatoarele atributii principale:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asigura urmérirea indeplinirii clauzelor contractelor de concesiune, asigurda predarea-primirea
terenului concesionat, verificd depunerea garantiei in termenul stipulat in contract, constata
inceperea lucrdrilor de constructii in termenele stabilite in contract cu Serviciul Autorizatii si
documentatii de Urbanism;

Asigura urmarirea contractelor de concesiune in sensul intocmirii de acte aditionale si al
rezilierii acestora;

Asigurda intocmirea contractelor de concesiune si a actelor aditionale pentru terenurile din
domeniul public si privat al municipiului;

Asigurda urmirirea contractelor de asociere si/sau colaborare in sensul intocmirii actelor
aditionale si a notelor de reziliere;

Asigurd evidenta si gestionarea spatillor cu altd destinatie decat cea de locuinte.

Primeste solicitari si face propuneri privind schimbarile de destinatie, la spatile inchiriate ;
Asigura intocmirea formelor de predare-primire a imobilelor cu destinatia de spatii cu alta
destinatie.

Transmite la Directia de Impozite si taxe Locale actele aditionale si notele de rezliere la
contractele de asociere sV sau colaborare;

Asigura gestionarea bazei de date cu privire la contractele intocmite i / sau urmarite;

Asigurda inchirierea spatilor cu altd destinatie;

Asigura preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi si urmarirea
executarii acestora pentru terenurile care apartin domeniului public §i privat al municip iului
Giurgiu;

Intocmirea, semnarea si elaborarea contractelor de inchiriere pentru amplasarea constructiilor
provizorii sau amplasarea teraselor pe domeniul public precum si pe domeniul public precum
si pe domeniul privat al municipiului Gurgiu.

Stabilirea si calcularea taxelor aferente ocuparii temporare a domeniului public din punct de
vedere comercial cu ocazia desfisurdrii unor manifestari organizate de municipiul Giurgiu.
Intocmeste impreuna cu Biroul Proceduri Achizitii,Contracte documente pentru scoatere la
licitatie a spatilor cu alta destinatie decat cea de locuinte, libere de orice sarcini.

Intocmeste studii de oportunitate si caiete de sarcini pentru vAnzarea, concesionarea Sau
inchirierea imobilelor destinate construirii care apartin domeniului privat al municipiului
Giurgiu si pentru concesionarea terenurilor destinate realizirii de constructi sau de obiective
de uz sau de interes public care apartin domeniului public al municipiului.

Raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la evaluarea spatillor comerciale si
mtocmeste documentatia necesara vanzarii acestora.

Art. 29. Compartiment Fond Locativ are urmitoarele atributii principale:

1.
2.

3.

Asigura mnventarierea si evidenta fondului locativ aflat in proprietatea municipiului Gurgiu,
Asigurda  administrarea,  gestionarea, intretinerea i exploatarea fondulu locativ  din
proprietatea publicd si privatd a municipiului Giurgiu;

Asigurd protectia §i conservarea constructilor care fac parte din fondul locativ, protejarea
fondului locativ i punerea in valoare a acestuia;

Formuleaza propuneri pentru elaborarea normelor si regulamentelor privind administrarea,
gestionarea §i exeploatarea fondului locativ a municipiului,
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12.

Art.

1.

2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

Asigurd preluarea si receptia spatilor noi;

Asigurd preluarea contractelor de inchiriere existente, incheierea de contracte noi §i urmireste
executarea acestora;

Asigurd incheierea si prelungirea contractelor de inchiriere pentru locuintele sociale si ANL;
Asigura modificarea unui contract prin includerea in spatiu a unei persoane;

Asigurd transcrierea unui contract in urma decesului, divorfului, renuntarii, parasirii

. Asigurd intocmirea contractelor de vanzarea cumparare pentru locuintele detinute de

persoanele fizice beneficiare de contracte de inchiriere ;

. Asigurd eliberarea de adeverinte de platd mtegrald pentru contractele de vanzare cumpdrare cu

plata in rate si adeverinte catre notariatele publice in vederea efectuarii succesiunii;
Urmareste gradul de uzurd a constructilor din admnistrarea municipiului Giurgiu impreuna
cu celelalte servicii de specilitate din Primarie;

30. Compartiment Cadastru si Evidentd Strazi are urmdtoarele atribufii principale:

Participa la activitatea de delimitare a teritoriuhu administrativ al municipului  si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne.

Urmareste execufia si realizeazi receptia lucrarii de cadastru de specialitate imobiliar-edilitar.
Constituie banca de date urbane cu elementele din lucrarea de cadastru de specialitate
imobiliar-edilitar si a terenurilor agricole din extravilanul municipiului Giurgiu.

Vizeaza si tine evidenta documentelor de carte funciara necesare admiterii cererior de
inscriere in cartea funciara a municipiului Giurgiu.

Efectueazd masurdtori in vederea actualizirii evidentei proprietdtilor imobiliare.

Furnizeazd date din lucrarea de cadastru de specialitate Directiei de Impozite si Taxe in
vederea impunerii contribuabililor.

Pune la dispoztia cetitenilor si a altor mstituii interesate, contra cost, date referitoare la
terenurile si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate.

Executd masurdtori cadastrale pentru rezolvarea litigilor de hotar intre primarie si alte
persoane.

Intocmeste documentatille tehnice pentru comasiri si schimburi de teren intre detinitorii de
terenuri.

Organizeaza si intretine in stare functionald baza de date a cadastrului.

Realizeaza, pastreazi si asigurd conservarea copilor de sigurantd ale documentelor cadastrale,
prin stocare si arhivare inclusiv pe microfilme sau alte suporturi.

Emite in baza documentatiei aprobate de organele competente, certificate de nomenclatura
stradala conform Ord.62/2002, pentru personae fizice si juridice .

Verifica continutul documentatiilor depuse si efectueaza deplasari in teren in vederea stabilirii
de adresa.

Atribuie numere postale noi

Inventariaza numerele postale pe strazi si propune renumerotarea in cazul in care exista erori
de atribuire a acestor numere.

Propune denumiri (schimbari de denumiri) de strazi

la in evidenta si comunica institutiilor si servicilor dispozitiile Primarului privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale pe raza municipiului

18. Au acces la baza de date si informatii urbane (harti,schite,planuri cadastrale,documentatii si

19.

20.

21.

22.
23.

planuri de urbanism) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date.

Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local specific activitatii
serviciului

Insusirea si aplicarea actelor normative de referinta in specialitate si in  domeniul
administratiei publice locale

Raspunde la cereri, sesizari, reclamatii care intra in competenta serviciului in termenul
prevazut de legislatia in vigoare

Indeplineste in conditiile legii orice alte atrbutii repartizate de conducerea institutiei

Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoarte statistice in materie
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24. Elibereaza dovezi privind nedepozitarea autovehiculelor pe domeniul public si privat al
municipiului in vederea radierii acestora din circulatie
25. Asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora.

Art. 30. ARHITECT SEF
30.1 Este subordonatd primarului
30.2. Este compartimentul functional care asigura:
a. Intocmirea si elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatilor de desfintare si a celor de
construire in urma verificarilor pe teren, conform prevederilor legale.
b. Intocmirea propunerilor cu privire la PUZ si PUD in concordantd cu prevederile PUG si ale
Legii nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul.
C. Urmdrirea organizirii judicioase a teritoriului municipiului.
30.3 Isi desfisoara activitatea prin urmétoarele compartimente:
- Compartiment Arhitecturda Urband si Amenajare Teritoriu
- Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism

Art. 31. Atributiile Arhitectului sef

e propune si coordoneaza planurile anuale de proiectare si cercetare;
propune si coordoneaza strategia de dezvoltare urbana;
semneaza toate documentele stabilite prin prevederile legale;
coordoneaza realizarea bancii de date urbane;
asigurd, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru conlucrarea dintre Administratia
Publica si societatea civila, pentru atragerea opiniei publice in procesul de luare a
deciziei (expozitii de proiecte, dezbateri, etc.);

e Vizeaza toate rapoartele de specialitate inaintate spre discutie, avizare si aprobare

Consiliului Local care privesc responsabilitatile si domeniile sale de activitate.

Art 32. Compartimentul Arhitecturd Urbana si Amenajarea teritoriului are urmitoarele
atributii principale:

1. Elaboreaza teme-program pentru documentatiile de urbanism;

2. Colaboreazi cu elaboratorii planului de amenajare a teritoriului judetean prin furnizarea
datelor necesare intocmirii documentatilor cu caracter de sintezA in conditile in care
activitatea de elaborare a planului are un caracter continuu;

3. Analizeaza, verificd si face propuneri pentru:

e documentati de amenajarea teritoriului si de urbanism cat si regulamente de urbanism
aferente, dupa caz

e studii de fundamentare a documentatilor de amenajarea teritoriului si de urbanism (studii
de circulatie, locuire, protectic a mediului, zone protejate, turism, etc.), alte studii de
specialitate (zone de agrement, parcuri industriale, stingifice si tehnologice, publicitate
stradala, etc.)

e studii de prefezabilitate, studii de fezabilitate si expertize tehnice pentru lucrdri de interes
public (indiferent de beneficiar si de situatia juridicd a terenului) si pentru alte mvestitii ai
caror beneficiari sunt persoane fizice, juridice, mstitutii publice, dupd caz

e programe si prognozele de dezvoltare economica a municipiului Gurgiu

e orice alte documentati pentru zone insuficient reglementate prin documentatii urbanistice
si de amenajarea teritormului

4. Stabileste pe baza analizei multicriteriale disfunctionalitatile majore la nivel local in ceea ce
priveste: cadrul natural, potentialul economic, populatia si reteava de localitdti infrastructura
(cai de comunicatie, alimentari cu apa, canalizari, echipari energetice, telecomunicatii).

5. Propune elaborarea de studii specifice sau reactualizarea celor existente in vederea intocmirii
findamentate a dezvoltarilor sectoriale. Intocmeste temele-program;

6. Intocmeste liste cu siturile de valoare peisagistica, istorica, arheologici in vederea introducerii
in patrimoniu; semnaleazd cazurile ce necesita mterventi de urgentd si stabileste masurile de
conservare,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Semnaleazd cazurile de contraventii sau infractiuni compartimentului de controlul disciplinei
in vederea luarii de masuri;

Prezintd si sustine documentatile specifice in comisia tehnicd de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului ;

Colaboreaza cu organismele interesate in activitatea de Amenajare a Teritoriului

Coordoneaza proiectantii elaboratori_de documentati de urbanism in vederea asigurarii unor
proiecte de calitate; omogene din punct de vedere al exprimarii grafice si al continutului pe
baza avizului de oportunitate emis conform Legii nr.350/2001;

Asigurd banca de date urbane pentru municipiu;

Colaboreazi cu Agentia de Protectic a Medului in probleme legate de protectia mediului
socio-economic si a mediului construit (pt. constructiile supuse autorizarii);

Efectueaza mnventarierea constructilor purtatoare de valoare (arhitecturald, istorica,
arheologica).

Intocmeste referate prin care semnaleaza cazurile de contraventi sau infractiuni Directiei
Politiei Locale in vederea interventiei;

Coordoneaza elaborarea certificatelor de wurbanism, a autorizatilor de construre si a
autorizatilor de desfintare in concordantd cu prevederie din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de catre
Consiliul local municipal Giurgiu.

Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a municipiului si face propuneri pentru
avizarea de catre Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii
majore.

Sustine in fata Consiliului local al municipiului Giurgiu proiecte de hotardri si rapoarte de
specialitate, propune solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al orasului si pentru
rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni.

Art. 33. Serviciul Autorizatii si Documentatii de Urbanism are urmitoarele atributii principale:

1.

2.

10.

Verifica in teren si face propuneri in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de desfiintare si construire, cu respectarea prevederilor legale.

Intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, autorizati de desfintare si autorizati de
construire.

Calculeaza si stabileste taxele pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatilor de
desfiintare si construire conform prevederilor in vigoare.

Verificda documentatile depuse pentru obtinerea autorizatilor de desfintare sau construire,
atdt sub aspectul existentei avizelor legale solicitate prin certificatul de urbanism, céit si a
respectarii prevederilor acestora in documentatie, precum si a respectdri Regulamentului
Local de Urbanism, Planului Urbanistic General al municipului Giurgu si a  altor
documentatii specifice de urbanism (Plan Urbanistic de Detalu, Plan Urbanistic Zonal), daca
este cazul.

Organizeazd, coordoneaza si inspecteazdi modul de realizare a lucrarilor de construire
autorizate.

Efectueaza mspectii in etapele de executie a constructilor privind respectarea prevederilor
legale.

Constatd abaterile de la prevederile legale si sesizeazi Directia Politiei locale pentru aplicarea
sanctiunilor prevazute de lege.

Calculeaza diferentele rezultate din regularizarea taxelor pentru autorizatile de construire si
se preocupa de incasarea acestora, conform legislatiei in materie.

Intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale, privind realizarea lucririor de
constructii pe care le transmite catre Directia Judeteand de Statisticd, Consilul Judetean,
Inspectia in Constructii Giurgiu.

Face propuneri (teme de proiectare) pentru intocmirea Planurilor Urbanistice Zonale si a
Planurilor Urbanistice de Detaliu, inclusiv documentatile necesare pentru avizarea acestora,
in concordantd cu prevederile Planului Urbanistic General al municipiului Giurgiu.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Art.34.

Emite in conformitate cu prevederile Legi nr.350/2001 republicati, privind amenajarea
teritoriului  si  urbanismul, avize de oportunitate pentru elaborarea Planurilor Urbanistice
Zonale.

Formuleazd puncte de vedere cu privire la solicitirile referitoare la concesionarea, inchirierea
sau amplasarea unor constructii precum §i la amplasarea panourilor publicitare pe terenuri
apartmand domeniului public, conform prevederilor HG 955/2004 pentru aprobarea
reglementarilor cadru de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 71/2002 privind organizarea si
functionarea serviciilor publice de administrare a domenwului public si privat de interes local
Inspecteazi la nvestitori si beneficiari, modul in care acestia respectd prevederile legale
referitoare la autorizarea executarii lucrarilor.

Raspunde de respectarea legalitati emiterii certificatelor de wurbanism si autorizatilor de
construire.

Urmareste organizarea judicioasd a teritorului municipiuli  Gurgu, imbunatitirea si
protejarea medmlui inconjurdtor, punerea in valoare a monumentelor istorice si de arta,
amplasarea rationald a drumurilor si arterelor de circulatie.

Participa la mventarierea patrimonmului aparfinind domenimului public si privat al municipiului
Giurgiu.

Colaboreazi cu celelalte compartimente la stabilirea situatiei juridice a unor terenuri si
mobile, in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 10/2001 sau la solutionarea unor dosare
aflate pe rolul mstantelor de judecata.

Participa ori de cate ori este nevoie, impreund cu alte organe de control (Inspectia pentru
Constructii, Consilul Judetean, Polifia municipald Giurgu, DPL) la efectuarea unor inspectii
si verificari privind rezistenta si stabilitatea constructilor sau a sesizirilor privind mterventii
neautorizate asupra constructiilor.

Sesizcaza SC ADPP SA Giurgiu pentru evacuare pe cale administrativd a constructilor
executate fiarda forme legale pe terenurile domeniului public sau privat al municipiului
Giurgiu.

DIRECTIA ECONOMICA

34.1 Este subordonata primarului, administratorului public si viceprimarului
34.2. Este compartimentul functional care asigura:

a.
b.

C.
d.

34.3.

Selectia, incadrarea §i promovarea personalului precum si aplicarea legislatiei cu privire la
stabilirea drepturilor salariale.
Relatia directa cu Agentia Nationald a Functionarilor publici.
Organizarea activitdtii de evidentd si miscare a personalului.
Elaborarea proiectului bugetului local, precum si a proiectelor de esalonare sau modificare a
acestuia.
Incadrarea stricti a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli precum si
evidenta decontarilor cu debitorii si creditorii.
Intocmirea bilantului contabil si a anexelor previzute de lege la acesta, precum si intocmirea
si inaintarea spre aprobare consiliului local a contului de executie bugetara.
Organizarea si conducerea contabilitatii in conformitate cu actele normative in vigoare
Directia Economica isi desfasoara activitatea prin urmatoarele
compartimente:
Serviciul Buget
Compartimentul Financiar - Contabilitate
Compartimentul Resurse Umane,
Serviciul Protocol — Secretariat si Arhiva

Art. 35. Serviciul Buget are urmatoarele atributii principale:

1.

Elaborarea proiectului bugetului local si a rectificarilor acstuia:
Elaboreaza proiectul bugetului local in baza propunerilor celorlalte compartimente functionale
st Drrectile cu personalitate juridicd, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legala
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6.

a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizareca
fondurilor.

Verificd si analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de esalonare sau
modificare a bugetului local si intocmeste documentatiile necesare, pe care le supune aprobarii
primarului sau Consiliului local, potrivit competentelor legale cu privire la:

repartizarea trimestriald a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

utilizarea fondurilor de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum si majorarea acestora in
conditiile legii;

utilizarea in conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate;

virarile de credite bugetare.

VerificA si analizeazd proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale mstitutilor si serviciilor
publice din subordonarea Consiliului local si face propuneri corespunzitoare, primarului
Intocmeste pe baza necesarului, lucririle cu privire la aprobarea proiectulii de buget
centralizat cu impartirea, pe capitol , subcapitol articol, si repartizarea pe trimestre.

Comunica servicilor de specialitate si institutilor subordonate consiliului local bugetul
aprobat.

Urmarirea si raportarea executiei bugetului local in conformitate cu prevederile legale
Incadrarea stricti a cheltuicklor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli precum si
evidenta decontarilor cu debitorii si credit

Intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare pentru fiecare capitol bugetar.

Intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatile Financiare, Contul de executie, centralizat,
Anexele prevazute de lege, Bilantul centralizat .

Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliulii local, contul de executie bugetard, trimestrial
si anual;

Asigurd sirdspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;

Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. , si evidenta sinteticd incasarii din chirii, concesiuni
Si vanzari;

Asigurd alimentarea cu miloace banesti (dispozitii bugetare sau OP) precum si evidenta
angajamentelor pe capitole bugetare.

Prelucrarea personalului din cadrul Directiei Economice cu noile prevederi legislative.

Art. 36. Compartimentul Financiar - Contabilitate are urmatoarele atributii principale:

Organizarea si conducerea contabilitafii in conformitate cu actele normative in vigoare

Asigura organizarea si functionarea contabilitatii bunurilor materiale si banesti

Asigura respectarea Legii nr. 22/1969, urmareste si raspunde de constituirea garantilor
materiale si banesti pentru fiecare gestionar.

Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii actele de banca si efectueazi controlul salariilor
la Trezoreria municipiului Giurgiu.

Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. conform prevederilor legale.

Asigura efectuarea corecta sila timp a inregistrarilor contabile.

Raspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt consemnate
drepturile si obligatile banesti ale municipiului Giurgiu, precum si alte operafiuni economico
— financiare

Stabileste conditile de gestionare si domenille de utilizare a carnetelor de CEC-uri si asigura
utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Efectueaza operatuni de incasari si plati in numerar si viramente (lei si valutd) cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Asigurd evidenta sinteticd a incasarii veniturilor din chirii, concesiuni §i vanzari.

Asigura alimentarea cu miloace banesti cu incadrarea strictd a cheltuiellor in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, intocmeste dispozitii bugetare si OP pentru
capitolele bugetare de cheltuieli .

Asigurda evidenta angajamentelor bugetare si legale privind operatiunile de cheltuieli ce
angajeaza fondurile publice .
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2.

Ridica zlic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative si ia masuri pentru
regularizarea acestora.
Intocmeste si transmite A.J.F.P. Giurgiu Situatile Financiare si Anexele prevazute de lege la

acesta, inclusiv balantele de verificare lunare.

3. Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului si alte inventarieri de predare — primire sau
de verificari gestionare prin sondaj, intocmind situatile privind valorificarea rezultatelor inventarierii,
conform prevederilor legale

4. Asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea siplata (ALOP) in baza OMFP 1792/24.12.2002.

5. Asigurd siraspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;

Art. 37. Compartimentul Resurse Umane, are urmatoarele atributii principale:

1.

o

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

Gestionarea resurselor umane si functilor publice, asigurarea structurii organizatorice atat
pentru aparatul de specialitate cat si pentru servicile publice fira personalitate juridicd din
subordinea consiliului local;

Raspunde de incadrarea personalului necesar pentru aparatul de specialtate si pentru
serviciile publice fara personalitate juridicd din subordinea consiliului local;

Efectueaza lucrdri cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciu;

Aplica reglementdrile in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si servicilor publice fird personalitate juridica din
subordinea consiliului local;

Urmareste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupd functii de demnitate publicd;
Intocmeste in colaborare cu directorii executivi, sefi de serviciu si sefi de birou proiectul
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului si
pentru servicille publice fira personalitate juridicd din subordinea consiliului local si i supune
aprobdrii consiliului local,

Intocmeste dosarul profesional pentru finctionarii publici din cadrul aparatului de specialitate
al primarului si pentru servicile publice fira personalitate juridicd din subordinea consilului
local si il supune aprobarii consiliului local;

Intocmeste dosarul personal pentru salariati angajati cu contract individual de munci din
aparatul de specialitate al primarului si pentru servicile publice fird personalitate juridica din
subordinea consiliului local si il supune aprobarii consiliului local;

Organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea si promovarea in munca;
Coordoneaza metodologic desfasurarea programelor de perfectionare profesionala.

Elaboreaza proiectul Regulamentului intern al aparatului de specialitate al primarului.

Tine evidenta functilor publice si raporteazi situatia acestora Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, conform prevederilor legale in vigoare.

Intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului si pentru
servicile publice fird personalitate juridicd din subordinea consiliului local si 1 supune
aprobdrii consiliului local,

Elaboreaza proiectul statelor de functii si propune norme de structurd, conform prevederilor
legale.

Organizeaza activitatea de evidentd si miscare a personalului.

Asigurd evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau personal contractual al
aparatului de specialitate al primarului.

Intocmeste, completeazi, transmite si gestioneazi contractele de munci .

Verificd, pe baza condicelor de prezenta, intocmirea foilor colective de prezenta de catre
compartimentele functionale.

Tine evidenta concedilor de odihnd, a concedilor firda platd, ivoirilor si absentelor
nemotivate.

Asigurd confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneaza metodologic intocmirea fiselor de post si asigurd pastrarea si evidenta acestora.
Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la
care urmeaza sa se desfisoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor
legale.

24



23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

41.
42.
43.

44,
45.

Asigura publicarea in Monitorul Oficial, partea a ll-a, a functilor publice pentru ocuparea
carora urmeaza sa se organizeze concurs, data, locul si conditiile de participare la concurs.
Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici lista cu functionari publici numiti in
urma concursurilor §i examenelor si arhiveazid conform legi documentele rezultate in urma
acestora.

Calculeazad vechimea in muncd in functie de care se acordd gradatia, si stabileste numarul de
zile de concediu de odihna;

Intocmeste planificarea concediilor de odihni, calculeazi drepturile aferente si tine evidenta
efectudrii acetora.

Tine evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

Asigura respectarea legislatiei in vigoare referitoare la stabilirea salariilor, sporurilor de
vechime, indemnizatiilor de conducere si a altor drepturi ale personalului.

Intocmeste lunar statele de plati a salarior, a indemnizatilor consilierilor municipal,
onorariilor pentru prestari servicii.

Calculeaza si opereaza drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru concediile
medicale, concediile de maternitate.

Calculeaza si opereaza indemnizatiile pentru concediul legal de odihna

Opereaza retinerile din salarii.

Raspunde de refinerea corectd, conform legislatiei in vigoare, a impoztului pe vent,
contributiei de somaj, contributia pentru asigurdri sociale si a contribuiei pentru asigurari
sociale de sanatate, si transmiterea declaratiei 112.

Intocmeste notele de fundamentare a fondului de salarii.

Calculeazd lunar, trimestrial si anual fondul de premiere si asigurd incadrarea in acesta.
Intocmeste anual declaratia privind impozitul pe venit 205.

Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind ancheta locurilor de munci
vacante pe care o inainteazd Directiei de Statistica .

Intocmeste situatile statistice semestriale privind numérul de personal si fondul de salarii pe
care le transmite Directiei de Finante .

Elibereaza adeverinte privind drepturile salariale.

Coordoneaza operatunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici.

Elibereaza adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munca;

Primeste si pastreaza declaratiile de avere ale functionarilor publici.

Primeste si inregistreazd declaratile de interese ale functionarilor publici in registrele speciale
si le transmite copiile certificate catre Agentia Nationald de Integritate

Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduita al Functionarilor publici.

Intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduiti.

Art. 38. Serviciul Protocol Secretariat si Arhiva
Atributii legate de activitatea de protocol - secretariat

1.

2.

&

Organizeaza agendei zilnice si saptamanale a primarului/ viceprimarilor, preluarea apelurilor
telefonice, sortarea inregistrarea, datarea si distribuirea faxurilor primite.

Pentru problemele de protocol si relati cu publicul intocmeste planuri pentru desfisurarea in
bune conditii a intAlnrilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor, cunoasterea
si documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice tiri din
care vine partenerul, pregatirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente .
Intocmeste referat cu privice la necesarul de consumabile si rechizite pentru cabinetul
demnitarului;

Tine evidenta delegatiilor si deplasarilor .

Asigura circulatia mapelor de la Primar la directile si compartimentele din Primaria
Municipiului Giurgiu precum si la serviciile publice subordonate Consiliului Local.

Asigura derularea in bune condifii a manifestarilor organizate de Primarie.
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10.
11.

12.

7. Asigurd buna desfisurare a intdlnirilor dintre conducerea Primiriei si reprezentantii unor
organizatii neguvernamentale, firme, instituf, reprezentante diplomatice, precum si cu
reprezentantii mass-media.

Organizeaza actiunile de protocol.

Organizeaza, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, mese festive, cockteil-uri, dineuri;

asigurd servicile de protocol pentru delegatile oficiale, cabinetul primarului, sedintele de

consiliu, alte sedinte, simpozioane si intocmeste documentele justificative.

10. Asigura difuzarea mvitatilor prin care diferite mstitutii publice locale sau centrale, asociatii
neguvernamentale, firme, reprezentante diplomatice, mass-media sau personalititi ale vieti
publice sunt invitate s participe la actiunile si manifestirile organizate de Primarie.

11. Asigura primirea si insotirea delegatilor straine si faciliteaza, la cerere, transportul, cazarea si
alte servicii conform protocoalelor incheiate.

12. Intocmeste documentatia pentru plecarea
Primariei si a consilierilor locali

13. Asigurd permanenta la cabinetul primarului

14. Aduce la cunostinfa primarulu, viceprimarilor sau directorilor executivi de resort orice
situatie de urgentd si actioneazd in functie de misurile dispuse de acestia.

15. Elaboreazi documentatile necesare invitdrii delegatillor si persoanelor strdine pe cheltuiala
partii romane, conform aprobarilor Consiliului local si primarului.

© x©

A

in delegati inclusiv in stramatate a conduceril

Atributii legate de activitatea de arhivd
Initiaza 1 organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor din cadrul primariei;

Asigurd legatura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmirii Nomenclatorului;
Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului la constituirea dosarelor.

Verificd si preia de la compartimente, pr baza de inventare, dosarele constituite;

Intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozi.

Asigurda evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza
registrului de evidenta curenta.

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetiteni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare.

Pune la dispozitie pe baza de semnarura si tmne evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd mtegritatea documentului imprumutat; dupa
restituire acestea vor fi reintegrate in fond

Organizeaza depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

Mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva;

Informeazd conducerea primiriei §i  propune misuri in vederea asigurdri condiiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei

Pune la dispoztia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actunii de control.

Art. 39. Compartimentul Audit Intern este un compartiment functional independent, direct
subordonat primarului care asigura:

1. Auditarea cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, a urmatoarelor:
e Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligati de plata,
inclusiv fonduri comunitare;
e Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv fonduri comunitare;
e Vianzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al unitatilor administrativ-teritoriale;

e Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domenmul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e Constituirea veniturilor publice, respectiv. modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;

e Alocarea creditelor bugetare;

26



- Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- Sistemul de luare a dediziilor;

- Sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- Sistemele informatice.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitagilor desfisurate in Primaria Giurg,

inclusiv asupra activitdtilor entitdtilor subordonate cu privire la formarea si utilizarea

fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

La solicitarea ordonatorului principal de credite, Compartimentul Audit Intern desfisoard si

audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual

de audit public intern.

De asemenea, la cerea expresd a conducerii entitdti publice, auditori mterni efectucaza

activitati de consiliere.

Activitatile de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadru compartimentului:

- Consultanta, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica desfisurarea normald
a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentdnd totodatd solutii
pentru eliminarea acestora;

- Facilitatea intelegerii, destinatd obtinerii de informatii suplimentare pentru cunoasterea in
profunzime a unui sistem standard sau a unei prevederi normative;

- Formarea si perfectionarea profesionald, destinate intelegerii cunostinfelor  teoretice si
practice referitoare la managementul financiar, gestiunea riscurilor i controlul intern.

Compartmentul de Audit Public Intern indeplneste si alte atribuii previzute de

reglementarile legale in viguoare sau dispuse de primar.

Art.40. Compartimentul Mass Media, Relatii Publice are urmitoarele atributii principale :

1.
2.

3.

S

© x©

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Asigura relaia cu mass —media locald si nationala.

Pune la dispozitia mass — mediei locale si nationale informatile de interes public in
conformitate cu prevederile legii.

Realizecaza materiale publicitare scrise, foto, audio si video, in scopul promovari imaginii
Primdriei si Consiliului Local Municipiului Giurgiu.

Elaboreaza sinteze ale presei locale sinationale, pe care le preznta conducerii primiriei
Elaboreaza materiale si articole ca drept la replicad si urmareste ca acestea sa fie publicate.
Asigura realizarea fotografilor si a filmarilor la toate evenimentele organizate de consiliul
local si primarie (sedinte ale Consilului, conferinfe de presa, intdlniri cu delegatii straine,
sarbatori locale si nationale, etc.).

Realizeazd campanii publicitare in scopul promovari unor actuni ale Consilului local si
Primarie1 municipiului Gurgiu.

Organizeazd conferintele de presa ale conducerii executive a Primariei municipiului Giurgiu.
Asigurd publicarea in mass — media locald si nationald, dupa caz, a anunfurilor cu privire la
licitati, selectii de oferte, concesiondri, concursuri pentru ocuparea unor posturi, etc.; verifica
facturile si asigura decontarea acestora conform comenzilor ficute.

Publica in Monitorul Oficial al Romaniei raportul de activitate al primariei, privind accesul la
mformatiile de interes public.

Asigura abonamente la presa locald sinationald pentru Primiria municipiului Giurgiu.
Pastreaza arhiva foto si video a Primdriei municipiului Giurgiu.

Acorda fara discriminare in termen de cel mult doud zle de la inregistrare, acreditarea
ziaristilor si a reprezentantilor miloacelor de informare in masa.

Intocmeste si difuzeazi jurnalistior dosare de presa legate de evenimente sau de activititi ale
primariei.

Refuzd sau retrage acreditarea unui zarist pentru fapte care impiedicd desfisurarea normald a
activitdtii primariei §i care nu privesc opinile exprimate in presa de respectivul zarist.

In cazul retragerii acreditirii unui ziarist, asiguri organismului de presi obtinerea acreditdrii
pentru un alt ziarist.
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Art.4l.

1.

o

11.

12.

13.

14
15

Centrul de Informare si Consiliere pentru Cetateni
Asigura accesul cetatenilor si oferd consultantd in vederea rezolvarii problemelor a caror
competentd o au Consiliul Local si Primaria Municipiului Giurgiu.

. Organizeazd primirea in audiend a cetitenilor de catre primar, viceprimari $i secretar,

participd la audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreazi masurile dispuse,
inainteazd note de serviciu / adrese catre compartimentele / birourile/ servicile/ directie/
societdtile de specialitate spre o competentd solutionare.

. Preia mesajele, reclamatile, sesizarile inregistrate la ,telefonul cetateanului” pe care le

prezintd conducerii institutiei si le transmite compartimentelor/ birourilor/  serviciilor/
directiilor/ societatilor de specialitate spre o competentd solutionare.

Asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatile de mteres public
conform Legii nr. 544/2001, dar si a H.G. nr. 123/2002 privind Normele metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Asigura solutionarea petifiillor in termenele prevazute de legislatia in vigoare.

Asigurda buna desfasurare a intdlnirilor dintre conducerea Primiriei si reprezentantii unor
organizatii neguvernamentale, firme, institui, reprezentante diplomatice prin organizarea, cu
respectarea prevederilor legale, a actunilor de protocol.

. Primeste petiile cetatenilor, dar si cele depuse de alte institutii si/sau autoritdti, venite prin

posta si/sau curier si verifica documentatia depusa, inregistrandu-le pe tipuri de probleme.
Elibereazd un bon care trebuie sd contind: numirul de inregistrate si data la care a fost depusa
petitia.

Distribuie corespondenta cu respectarea circuitului documentelor.

. Primeste si expediazd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul

Primariei Municipiului Gurgiu.

Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce urmeazi a fi promovate
in consiliul local, din domenul sau de activitate.

Asigura respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul in
ceea ce priveste programul de lucru cu publicul.

Asigurd respectarea normelor de securitate si sdnatate in muncd de catre personalul din

cadrul serviciului.

. Asigurd respectarea actelor normative in vigoare care reglementeazd activitatile desfasurate.
. Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare sau dispuse de

conducerea primariei.

Art. 42. Compartimentul Control Managerial Intern si Sisteme de Management este un
compartiment finctional independent, direct subordonat primarului care are urmatoarele atributii :

1.

Elaboreazd documentele de sistem, consilicazi si coordoneazi procesul de elaborare a
documentelor specifice SCIM si avizeaza documentele specifice supravegheaza stadiul
mmplementarii SCIM, propune masuri si urmareste modul de realizare a acestora si raporteazi
performantele SCIM la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

Consilieazd, coordoneaza, controleaza, face recomandari, urmdreste mmplementarea SCIM si
realizarea miasurilor recomandate, solicitd si primeste semestrial documentele specifice
privind monitorizarea stadmului implementari SCIM, centralizeazda si informeazd conducerea
privind stadiul implementari SCIM la nivelul structurilor subordonate  sau aflate sub
autoritatea consiliului local;

Intocmeste, centralizeazi supune aprobarii si difuzeazi documentele specifice SCIM  si
mformeazd managementul si  structurile  organizatorice  privind  stadiul  implementari
standardelor de control intern managerial,

Fundamenteaza si gestionecazi documentatia specifica sistemului de management integrat al
acalitditi si medwmlui in institutie, stabileste obiectivele calitati si mediului in institutie,
actualizeazd manualul de calitate si mediu; reprezintd institutia pe linie de calitate mediu.
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Art. 43. Compartimentul Cabinetul Primarului este un compartiment functional independent,
direct subordonat primarului. Atributiile acestui compartiment se stabilesc prin dispozitia primarului

Art. 44. Compartiment Energetic

Compartimentul energetic are urmatoarele atributii principale:

1. Elaboreazi si propune spre aprobare autorititi administratiei publice locale programul
propriu de modernizare si dezvoltare a SACET;

2. Identifica zonele unitare de incalzire;

3. Elaboreazi, in conformitate cu reglementarile-cadru emise de A.N.R.S.C., si supune spre
aprobare autoritatii administraiei publice locale urmatoarele:

4. Regulamentul serviciului public de alimentare cu energie termica;

Caietul de sarcini pentru prestarea serviciului public de alimentare cu energie termica si

pentru exploatarea SACET,;

6. Contractul de delegare a gestunii serviciului public de alimentare cu energie termicd, dupa
caz;

7. Urmiareste realizarea obiectivelor cuprinse in programul propriu de modernizare si dezvoltare

a SACET,

Urmareste indeplinirea clauzelor contractuale, in cazul gestunii delegate;

Comunica periodic datele solicitate de autoritatile de reglementare competente;

10. Controleazd modul de desfisurare a activititi privind repartizarea costurilor energiei termice
in condominii;

11. Furnizeazd si Tinainteazd catre autoritatea administratiei publice locale datele preliminare
necesare fundamentdrii si elabordrii strategilor de valorificare pe plan local a potentialului
resurselor energetice regenerabile;

12. Propune solutii de valorificare pe plan local a potentialului resurselor regenerabile de energie;

13. Elaboreaza si urmareste realizarea programului de contorizare a SACET.

o
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Art.45. Grup Local de Lucru
Expert local pe problemele romilor

1. Asigurarea respectarii drepturilor cetatenilor romi;

2. Evaluarea problemelor cu care se confruntd comunitatile de romi;

3. Participarea la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial si
directiile specifice de actiune;

4. Informarea membrilor comunitatii;

5. Identificarea situatiilor de risc din comunitate;

6. Intocmirea planului de activitati;

7. Consilierea membrilor comunitatii;

8. Planifica, organizeaza, coordoneaza, si desfasoara activitdti pentru indeplinirea

obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea H.G. nr.
430/2001, privind Strategia

9. Guvernului Roméaniei de Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile 1n vigoare;

10.Solicitd sprijinul si colaborarea structurilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale si a autoritatilor locale in vederea implementirii Strategiei de Imbunatitire a
Situatie1 Romilor;

11.Solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in \ederea
implementarit  H.G. nr. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaéniei de
Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile si completirile in vigoare i a
rezolvarii problemelor identificate;

12.1dentificd si evalueaza nevoile comunitdtilor locale de romi (prin aplicarea de
chestionare, studii, interviuri etc);
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13.Elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunitdtilor de romi in colaborare cu
O.N.G.-uri si administratia publica localg;

14.Acorda audiente, consiliere si rezolvd in limita competentelor legale, petitiile si
problemele cetatenilor de etnie roma;

15.Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

16.Participa la sedintele Consiliului Local pentru a prezenta problemele romilor din
localitate;

17.Informeaza permanent comunitatea de romi si O.N.G.-urile locale cu privire la acte
normative §i oportunitdti de rezolvare a unor probleme ale romilor din localitate;

18.Colaboreaza cu toate organizatiile neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea H.G. nr. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de
Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in vigoare;

19.Colaboreaza si cu alte organizatii neguvernamentale (rome sau nerome) pentru
implementarea unor actiuni de imbunatatire a situatiei romilor din localitate;

20.Participd impreund cu primdria la elaborarea Planului local de actiune pentru
imbunatagirea situagiei romilor, conform H.G. nr. 430/2001, privind Strategia
Guvernului Roméniei de Imbunititire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile n vigoare;

21.Elaboreaza rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. 430/2001, privind
Strategia

22.Intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;

Art.46. Autoritatea Urbana constituitd la nivel de comisie

Autoritatea Urband are responsabilitatea indeplinirii atributulor de selectare strategicd a
fiselor de proiecte propuse spre finantare in cadrul Axei Prioritare 4 — Sprijinirea dezvoltarii urbane
durabile a Programului Operational Regional 2014 — 2020, fisele find aferente Strategiei Integrate
de Dezvoltare Urbana (SIDU).

Prin mntermediul unui proces de prioritizare si selectie a proiectelor aferente SIDU, Autoritatea
Urband va identifica proiectele care vor putea primi finantare prin intermediul Axei Prioritare 4 a
POR 2014-2020.

Autoritatea Urbana, in calitate de organism intermediar de nivel Il, in temeiwl articolului 7 din
Regulamentul (UE) nr.1301/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie 2013
privind Fondul european de dezvoltare regionald, va fi supusd, in timpul implementarii programului,
dupd recunoasterea formaldi a acesteia ca organism intermediar de nivel Il, auditurilor de sistem si
auditului operatiunilor efectuate de Autoritatea de Audit, precum si auditurilor realizate de Comisia
Europeana sau de Curtea de Conturi Europeana.

Autoritatea Urband aplicdi metodologia si criterile pentru selectarea strategica a fiselor de
proiecte din Strategia Integratd de Dezvoltare Urbana, mclusiv din scenarmul selectat din Planul de
Mobilitate Urbana Durabild, cu respectarea metodologiei si a criterilor de selectare strategica
aprobate de CMPOR.

Asigurd  cadrul  organizatoric, procedural si  metodologic, conform  dispozitilor
regulamentelor europene si legislatiei nationale relevante, in acest sens, beneficind din partea
AMPOR, de indrumare metodologica si asistentd de specialitate necesare elaborari manualelor de
proceduri interne si derularii activitdtilor specifice.

Organizeaza procesul de selectare strategica a fiselor de proiecte la nivel local si asigura
transparenta si impartialitatea acestui proces, in conformitate cu prevederile procedurale, cu
prevederile Documentului cadru de implementare a dezvoltdrii urbane durabile — Axa Prioritard 4 —
Sprijinirea dezvoltarii urbane durabile sisau ale ghidurilor specifice elaborate de AMPOR si
raspunde de desfasurarea acestui proces.
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CAPITOLUL IV — ATRIBUTIILE CONDUCERII OPERATIVE

Art. 47. Secretarul Municipiului Giurgiu indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. Coordoneazd activitatea Serviciul Juridic Autoritate tutelara si Compartimentul Administratie

Locala;

Coordoneaza activitatea Directiei de Evidentd a Persoanelor;

Avizeaza proiectele de hotardre ale Consilului local, asumindu-si raspunderea pentru

legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

Avizeaza, pentru legalitate, dispoztiile primarului si, hotararile consiliului local

Participa la sedintele consiliului local;

6. Asigurda gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

7. Organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local s1 a dispoztilor
primarului;

8. Asigurda procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrior de secretariat,
comunicd ordinea de z, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local;

9. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisilor de specialitate ale
acestuia;

10. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

w N
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Art.  48. Administratorul  Public  indeplineste  atributile  prevazute in  contractul de
management incheiat cu primarul.

CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art. 49. Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementarile legale in vigoare.

Art. 50. Drirectorii, sefii de servicii si birouri — pe baza atributilor cuprinse in prezentul regulament —
vor elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile pentru fiecare post
in parte.

SECRETAR MUNICIPIU,
Rosu Petre
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