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5 La Dispozitia nr.\AJ../. /5@3@
PRIMARIA orasului Pantelimon

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE :
(R.O.F.)

al aparatului de specialitate

al Primarului orasului Pantelimon



a)

b)

d)

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art 1. Primiria Orasului Pantelimon este o structura functionald fird personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
hotararile Consiliului Local al Oragului Pantelimon $i primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului. '

Art 2. Primarul Orasului Pantelimon indeplineste o functie de demnitate publica.

Art 3. Primarul reprezintd autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autorititile publice, cu persoanele fizice $1 juridice romane si stréine, precum si in
justitie,

Capitolul II Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Pantelimon si principalele tipuri de relatii

Art 4. Siructura organizatorici (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este in conformitate cu O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, elaboratq si aprobata prin Hotariire a Consiliului Local al Orasului
Pantelimon.

Art 5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art 6 Relatiile de autoritate ierarhici presupun :
subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public si aparatului de specialitate fata

de Primar;

subordonarea Secretarului general al U.A.T, Arhitectului sef, Directorilor Generali,
Directorilor Executivi, sefilor de Serviciu, sefilor de Birou, dupd caz, fata de Primar,
Viceprimar, Administrator Public sau fati de Secretarul General, in limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii organizatorice;

subordonarea  Directorilor Generali Adjunct, Directorilor Executivi Adjuncti,
Managerului Public, sefilor de Serviciu, sefilor de Birou fatd de Directorii Generali sau
Directorii Executivi, dupi caz;

subordonarea personalului de executie fata de ierarhicii superiori.

Art. 7 Relatiile de autoritate functionals se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a orasului Pantelimon, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice
din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecdrui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale i in limitele prevederilor
legale.

Art 8 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorici a Prim#riei Orasului Pantelimon sau infre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitdtilor, institutiilor aflate in subordinea san coordonarea
consiliului local.



Art 9 Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primdriei Oragului Pantelimon si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tard si stréinitate.

Art 10. Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislapei in vigoare gi a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Administratoruiui Public,
Secretarului General sau petsonalului din structura organizatoricd a aparatului de specialitate
al Primarului Orasului Pantelimon in relatiile cu celslalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, ONG-uri din fird si striinatate.

Art 11. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si:
Viceprimar, Administrator Public si Secretarul General pe de o parte, Directorii Generali,
Directorii Executivi si sefii de Serviciw/§efii de Birou pe de altd parte, conform
organigramel.

Art 12. Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele prevézute la art. 155 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art 13 Viceprimarul exercitd atributiile previzute de art. 152 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ.

Art 14. Administratorul Public — poate indeplini in baza umui contract de

management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de
specialitate a primarului si a serviciilor publice de interes local, precum si functia de
ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de primar.

Art 15. Secretarul General al oragului Pantelimon indeplineste, in conditiile legii
atributiile prevazute la art. 243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
Secretarul General al Orasului Pantelimon indeplineste gi alte atribufii prevazute de lege,
precum §i insarcingrile date de consiliul local sau de primar.

Capitolul I1f Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului
Oragsului Pantelimon si atributiile principale ale acestora

Art 16 Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon este structurat dupa
cum urmeaza: :

PRIMARUL

VICEPRIMARUL

SECRETAR GENERAL

ADMINISTRATOR PUBLIC

L. COMPARTIMENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL

II. CABINET PRIMAR

IILCOMPARTIMENT AUDIT

IV.COMPARTIMENT CORPUL DE CONTROL AL PRIMARULUI

V. COMPARTIMENT RELATII CU MASS-MEDIA, ORGANIZARE
EVENIMENTE, PROTOCOL

VL.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

VII. DIRECTIA ECONOMICA

- SERVICIUL FINANCIAR-CONTABIL SI BUGET
- COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
- COMPARTIMENT BUGET

- SERVICIUL TAXE SI IMPOZITE, URMARIRE EXECUTARE SILITA, AMENZI
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- COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE PERSOANE FIZICE
- COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE PERSOANE JURIDICE
- COMPARTIMENT URMARIRE EXECUTARE SILITA ST AMENZI
- COMPARTIMENT CASIER GENERAL.
© VII. DIRECTIA JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA,

REGISTRATURA, RESURSE UMANE, AUTORIZARE ACTIVITATI
COMERCIALE

- BIROUL JURIDIC SI ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
- COMPARTIMENT JURIDIC
- COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

- BIROUL ORGANIZARE RESURSE UMANE SI AUTORIZARE ACTIVITATI
COMERCIALE

- COMPARTIMENT ORGANIZARE RESURSE UMANE
- COMPARTIMENT AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE
- COMPARTIMENT RELATI CU INSTITUTIHLE PUBLICE SI REGISTRATURA

IX.DIRECTIA INVESTITH SI ACHIZITII PUBLICE
- BIROUL ACHIZITII PUBLICE SI PROGRAME
- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

- COMPARTIMENT PROGRAME SI IDENTIFICARE SURSE DE
FINANTARE

- BIROU INVESTITII
- COMPARTIMENT URMARIRE ILUCRARI
~COMPARTIMENT RECEPTIE LUCRARI

- COMPARTIMENT INFORMATICA

- COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN

FONDURI EXTERNE NERAMBURSABILE (POSTURI INFIINTATE PENTRU O
PERIOADA DE 3 ANI)

X. SERVICIUL URBANISM ST AMENAJAREA TEROTORIULUI
ARHITECT SEF

- BIROU URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
- COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA

- COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI §T AUTORIZATII
- COMPARTIMENT MEDIU

- COMPARTIMENT NOMENCLATURA STRADALA

XI.BIROUL REGISTRU AGRICOL

XI. BIROU CADASTRU SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC S$I
PRIVAT

-COMPARTIMENT CADASTRU S§I ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT
-COMPARTIMENT ORDINUL PREFECTULUI

XIIl. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

- COMPARTIMENT DE EVIDENT:E: A PERSOANELOR
- COMPARTIMENT STARE CIVILA



XIV. DIRECTIA POLITTA LOCALA
- SERVICIUL CIRCULATIE RUTIERA, CONTROL COMERCIAL, MEDIU,

DISCIPLINA  IN CONSTRUCTII EVIDENTA  PERSOANEI  SI
REGISTRATURA

- COMPARTIMENT CIRCULATIE RUTIERA

- COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL, MEDIU SI DISCIPLINA N
CONSTRUCTIL

- COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANEI SI REGISTRATURA

- SERVICIUL PAZA OBIECTIVE S$I ORDINE PUBLICA

XV. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA
- SERVICIUL ADMINISTRARE UTILITATI PUBLICE §I INFRASTRUCTURA,
DEFRISARI SI TOALETARI
- COMPARTIMENT ADMINISTRARE UTILITATI PUBLICE SI
INFRASTRUCTURA
- COMPARTIMENT ILUMINAT PUBLIC
- COMPARTIMENT INTRETINERE STRAZI S INSTITUTII PUBLICE
- COMPARTIMENT DEFRISARI $I TOALETARI

_ SERVICIUL. MECANIZARE, RELATII CU ASOCIATII DE PROPRIETARI §1
SERVICII PUBLICE DE GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN

. COMPARTIMENT SERVICII PUBLICE DE GESTIONAREA CAINILOR
FARA STAPAN

- COMPARTIMENT MECANIZARE SI RELATII CU ASOCIATII DE
PROPRIETARI

- SERVICIUL TRANSPORT SI ADMINISTRATIV-INTRETINERE
- COMPARTIMENT TRANSPORT PUBLIC LOCAL
- COMPARTIMENT TRANSPORT ELEVI
- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-INTRETINERE

XVI. COMPARTIMENT DISPECERAT-MONITORIZARE CAMERE VIDEO
(previzut cu 6 funcfii contractuale de execufie in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, coordonat §i indrumat de cdtre directorul executiv al Directiei Politia Locald).

XVII. COMPARTIMENT RELATII CU ETNIA ROMA
XVIIL. COMPARTIMENT ARHIVA INSTITUTIEL
XIX. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATIL DE URGENTA

- COMPARTIMENT SECURITATEA SI SANATATEA MUNCII
- COMPARTIMENT PENTRU PREVENIRE
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Structura 1

Primarul

Art 16 . Rolul primarului

(1) Exercita o functie de demmitate publica. Primarul asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum i punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotérarilor
Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare si acordd
sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consilivlui judetean,
in conditiile legii.

(2)Pentru punerea In aplicare a activitdfilor date Tn competenta sa prin actele previzuic la
alin, (1), primarul are In subordine un aparat de specialitate.

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

(4)Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum i serviciile publice de
interes local.

{5)Primarul participa la sedintele consiliului local §i are dreptul s& 1Isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formi asupra oriciror proiecte de hotirdri, inclusiv ale altor
initiatori, Punctul de vedere al primarului se consemneaz#, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(6)Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivi a administratiei publice locale,
reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne si strdine, precum si In justitie.

Art 17. Atributiile Primarului sunt urmitoarele:

(1)Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

blatributii referitoare la relatia cu consiliul local,;

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

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

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b)indeplineste atributii privind organizarca si desfdgurarea alegerilor, referendumului si a
recensdméntulni;

¢)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3)In exercitarea atribuiilor previizute la alin. (1) lit. b), primarul:

a)prezinti comsiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitifii adminisirativ-teritoriale, care se publici pe pagina
de internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b)participa la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune condifii a acestora;

¢)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informéri;



d)elaboreazi, fn urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd,
sociald si de medin a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitéii
administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

(4)In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:
a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ-teritoriale si contul de incheierc a
exercitinlui bugetar §i le supune spre aprobare consiliului local, fn conditiile i la termenele
previzute de lege;

¢)prezinti consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, In conditiile legii;

d)initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi i emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor
Ja organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét §i a sediului secundar.

(5)in exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b)ia misuri pentru prevenirea i, dupi caz, gestionarea situafiilor de urgentd;

¢)ia misuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitdfilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;

d)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, precum gi a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitétii administrativ-teritoriale;

e)numeste, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea gi Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupid caz, a raporturilor de munc#, in conditiile legii, pentru personalul din
cadml aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institnfitlor §1 serviciilor
publice de interes local;

fasiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii consiliului
local si acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

olemite avizele, acordurile si autorizafiile date n competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



b)asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6)Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire
obligaiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurs, in conditiile Legii
nr. $35/2010, cu modificérile i completirile ulterioare.

{7)Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unit¥iile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritiile
administrafiei publice locale si judetene.

(8)Numirea conducitorilor institufiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de inieres local se face pe baza concursului san examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
legii.

(9) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele normative,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care i1 conduce.

(10) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii.

(11) Compartimentele functionala ale acestuia sunt ncadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(12) In exercitarea atribufiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostint publici sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz, in conditiile legii.

(13) Primarul, prin semnare, investeste cu formuld de autoritate executarea tuturor actelor
administrative emise In exercitarca atributiilor care H revin potrivit legii (dispozitii,
certificate de urbanism, autorizatii de construire si desfiinfare, avize, etc.).

(14) Intocmirea i semnarea actelor preparatorii care fundamenteaza din punct de vedere
tehnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective (rapoarte, referate, note de
fundamentare etc.), precum si semnarea anterioard a unor acte administrative de citre
personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice locale,
angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penala, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incélcdrii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul
regulament.

(15) Primarul poate delega, prin dispozitie, atribufiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte

normative viceprimarului, secretarului general al unitifii/subdiviziunil administrativ-
teritoriale, conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
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specialitate, administratorului public, precum si conduciitorilor institugiilor si serviciilor
publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(a) Dispozitia de delegare trebuie si prevadd perioada, atribujiile delegate si limitele
exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.

(b) Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in
sarcina primarului.

(¢) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a persoanei cireia i se
deleagd atributiile.

Structura 2
Viceprimarul

Art. 18. Rolul Viceprimarului

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publica, este subordonat primarului, si, In
situatiile previzute de lege, inocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in
numele primarului atributiile ce Ji revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea
obiectivelor si sarcinilor si il reprezintd cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, In
relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Art. 19, Atributiile Viceprimarului sunt urmatoarele:

(1)Indeplineste atributiile Primarului in condifille O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ si orice alte atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delegare de
competente (limitate);

(2)indrumi si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Pantelimon si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local,
conform dispozitei de delegare;

(3)Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozifiilor primarului, hotérarilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activititile specifice compartimentelor, birourilor
serviciilor pe care le coordoneaza,

(4)Sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor,conform
dispozitiilor date de primar;

(5)Prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfiigurati precum si
propuneri privind imbuniaitirea activititii serviciilor pe care le coordoneaza,

(6) Indeplineste si alte atribufii incredintéte de ctre primar §i consiliul local.



Structura 3
Secretar General al UA.T

Art,21, Atributiile Secretarului General sunt urmatoarele :

(1)  Asigurd respectarea principiului legalititii In activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionéirii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

(2) Asigurd stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului;

{3)  Asiguri continuitatea conducerii gi realizarea legdturilor f{unctionale intre

compartimentele din cadrul acestora ;

{4) Participa la sedinfele consiliului local;

(5) Avizeaza proiectele de hotérari,

{6) Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérérile consiltului local ;

(7)  Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia gi prefect;

(8)  Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

(8)  Asigura transparenta si comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative;

(10)  Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotérarilor consiliului local,

(11} Asigurd pregatirea lucrfirilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

(12)  Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinielor
ordinare ale consiliului local;

(13) Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participérii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

(14) Numird voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedint3 sau, dupi caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

(15) Informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului
local,;

(16) Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

(17)  Urmareste ca Ia deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

(18) Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea’
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Monitorului Oficial;

(1) Elibereazi copii "conform cu originalul " ale hotararilor adoptate de Consiliul Local
al orasului Pantelimon si ale dispozitiilor Primarului orasului Pantelimon, la solicitarea
persoanelor fizice/juridice interesate;

(20) Asigura gestionarea sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24),

conform prevederilor legale;
(21) Asigura secretariatul subcomisiei Locale de Fond Funciar a oragului Pantelimon;

(22) Semneaza Certificatele de Urbanism
(23)  Semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare §i verifici dac :
(24) Semmecaza listele electorate permanente cuprinzdnd alegatorii cu domiciliul sau
resedinta In Orasul Pantelimon;

(25) Semneazi listele electorale complementare cuprinzand cetdtenii Uniunii Europene cu
drept de vor care au domiciliul sau regedinta pe raza Oragului Pantelimon, precum si copiile

listelor electorale complementare;
(26) Alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date de Consiliul Local ori de Primarul

orasului Pantelimon.

Structura 4
Administratoruf Public

Art.22. Rolul Administratorul Public
(1) Se subordoneazi direct Primarului si are ca atribufii principale :

s Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau institutii publice, delegate
de Primar;
» Intarirea capacitatii institutionale;
+ Bvaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente;
« Identificarea lipsurilor si redundantei in relatiile organizationale existente;
« Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;
« Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;
« Estimarca, formularea de propuneri si implementares masurilor in vederea asigurarii
resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;
« Managementul sistematic al informatiei;
+ Monitorizarea si evaluarca implementarii, dupa caz, de politici, strategii, programe;
« Implementarea de planuri si strategii de comunicare interna si externa;
» Orice alte domenii specifice institutiei si postulul.
(2)Administratorul public in conformitate cu prevederile art.244 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ poate indeplini fn baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu primarul atribufii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de
specialitate sau a serviciilor publice de interes local, asigura eficientizarea sistemului de
management pentru buna desfagurare a activitatii Primariei Orasului Pantelimon.

(3)Persoanele care pot ocupa funciia de administrator public, de reguld, trebuie sa fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice san juridice.
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(4)Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are
ca anexd un contract de management cu respectarea cerintelor specifice previzute la art. 543
din O.U.G. 0r.57/2019.

(5)Contractul de management se incheie intre primar si administratorul public pe durati
determinata.

(6)Durata contractului de management al administratorului public nu poate depési durata
mandatufui primarului, tn timpul ciruia a fost numit.

(7)Primarul poate delega cétre administratorul public, In condifiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite.

(8) Functia de administrator public se excepteazi de la incadrarea in procentul de 12%
alocat functiilor de conducere prevazut la art. 391 din O.U.G. nr.57/2019.

(9)Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, si
intervine in urmétoarele situafii:

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

h)ca wrmare a condammnirii definitive pentru una dintre infractiumile previzute la art. 542
alin, (1) lit. f) din O.U.G. nr.57/2019;

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

d)in alte situatii prevazute de lege.
Art.23. Atributii i responsabilititi comune personalului cu functie de conducere

Directorii excuiivi, sefii de serviciu, sefii de birouri, au urmatoarele atribufii, competente §i
responsabilititi, in functie de specificul structurilor pe care le conduc si In funcfie de limitele
de competente stabilite in figa postului:

(1)  Conduc, organizeazi, coordoneazi controleazi si raspund de activitatea structurilor pe
care le coordoneazi;

(2)  Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale directiei / serviciului /
biroului /compartimentului (dupa caz);

(3)  Elaboreazi /revizuiesc fisele de post si evalueazd performantele profesionale, ale
personalului aflat in subordine directs;

(3.1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al umitatii
administrativ-teritoriale se realizeazi de cifre o comisie de evaluare formatd din primar, si 2
consilieri locali, desemnati In acest scop, cu majoritate simpld, prin hotéréire a consiliului

local;

12 Ly



(4) Formuleazd propuneri pentru modificarca Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Funcfionare pentru structura pe care o coordoneaza;

(5) Rispund de aducerea la cunogtinta intregului personal din subordine a Regulamentului
Intern si Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor
conducerii Primariei, care au implicatii asupra personalului din subordine;

(6)  Repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si luerarile atribuite
spre rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

(7)  Raspund de soluponarea curenta a problemelor, verifica §i semneaza luerdrile structurii pe
care o coordoneaza;

(8)  stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea §i aplicarca legilor si dispozitiilor
primarului si hotardrilor Consiliului Local, care vizeaza domeniile de aclivitate ale
structurilor pe care le coordoneaza;

(9)  Urmaresc respectarea normelor de conduita si discipline de catre intreg personalul aflat in
subordine;

(10) Propun spre aprobere primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucrétoare
de catre personalul din directia, serviciul, biroul sau compartimentele aflate in subordine si
avizeazi propunerile privind plata sau recuperarea acestora, in conditiile legii;

(11) Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza
prezenta in institie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitéii;

(12) Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna,
concediilor medicale, participirii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimentie pe
termen scurt;

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

(14) Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetiitenii, in scopul cregterii prestiginlui functionarului
public si a celorlalti angajati ai primariei;

(15) Analizeazi si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine
propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitdfii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

(16) colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzénd cu
promtitudine la so- licitarile acestora;

(17) Propun initicrea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intra in sfera de competenta a
structurii pe care o coordoneaza, inocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotardri propuse, sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse,
participa la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse pentru
dezbatere in gedintele Consiliului Local si raspunde interpretdrilor consilierilor locali, in
timpul sedinfei sau in scris, panid la urmétoarea sedintd a Consiliului Local;

(18) Pot participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local, indiferent daca au sau nu proiecte
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propuse pe ordinea de zi;

(19) Intocmesc sau, dupa caz, isi insusesc prin semnatura, rapoarte de specialitate la proiectele
de hotarari propuse de alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora
necesita exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;

(20) Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
a proiectelor de hotarari, cand este cazul,;

(21) Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind Intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

(22)  Propun achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficiena eficacitate si
economicitate;

(23) Intocmesc referatele de necesitate, precum §i toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice propun demararea unei proceduri de
achizitie publica;

(24) Intocmesc caiete de sarcini/documentatii ~ descriptive;  caracteristici  pentru
produse/luardri/servicii; propuneri de condici contractuale relevante corelate cu confinutul
caietului de sarcini/documentapa descriptivi; propuneri pentru forma criteriului de atribuire
si/sau factorilor de evaluare inclusi. respectiv a elementelor ciclului de viata relevante in
raport cu achizifia propusa; prezintd informatii cu privire la pretul unitar/iotal actualizat al
respectivelor necesitati obtinute in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica; lista de
verificare pentru justificarea oportunitifii demararii procesului de achizipe publicd in baza
referatului de necesitate;

{25)  Raspund pentru documentele intocmite;

(26)  Intocmeste raport saptimanal cu privire la activititile personalului serviciului;

(27)  Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau
de catre primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si
atribufiile structurii pe care o coordoneaza;

(28)  Asigura intocmirea'elaborarea-actualizarea Procedurilor Operaponale/de Sistem de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

(29)  Asigura intocmirea/elaboreazi/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu
privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care
o coordoneaza;

(30)  Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutici, in care a fost
desemnat;

(31) Raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

(32) Tine evidenta comunicarilor si corespondentei in programul AVANDOC si le
repartizeazi spre solutionare competents ;.

(33) Reprezinti si angajeaza institufia numai in limita, atributiilor de serviciu i a mandatului
care 1 s-a incredinfat de catre Primarul OraguluiPantelimon si/sau Consiliul Local al Oragului
Pantelimon.

(34)  Directorii executivi, sefii de serviciu si sefii de birou. cu aprobarea primarului, pot
delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii.
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(35)  In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat
din functie sau, in caz de absenta nejustificata, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorul ierarhic sau, dupa caz, primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe
durata absentei din institutie.

Art.24. Atributii si responsabilitiiti comune personalului de executie
Atributii si responsabilititi ale personalului de executie

(1)  Riaspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu;

(2)  Se informeazi cu privire la modifiedriie/e}mpletarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea, precum si a oricaror aparifii normative
specifice activitatii acesteia;

(3)  Claseaza si arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau primite
de compartiment;

(4)  Respecta normele de conduita profesionala;

(5) Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin figa postului;

(6) Raspunde de legalitatea §i corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului i a
dispozitiilor legale;

(7)  Semnaleaza conducerii entitatii otice problema deoscbita legata de activitatea acesteia,
despre care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributiii;

(8)  Colaboreazs si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, rdspunzind cu
promtitudine la so licitdrile acestora intocmeste, actualizeazd si asigurd implementarea
Procedutilor Operationale/de Sistem (dup3 caz) in cadrul compartimentului;

9)  Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

(10) Participi la intocmire# propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
i proiectelor de hotérdri, cand este cazul;

(11) Raspund pentru documentele intocmite;

(12) Completeaza dosarul achizitiei publice cu documentele previzute de legislatia in vigoare;

(13) Desfasoard activititi in diverse comisii constitute la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat ;

(14) Utilizeaza cu responsabilitate §i numai in interesul serviciului, aparaturd si mijloacele
tehnice din dotare;

(15) Efectueazi deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

(16) Reprezintd si angajeazi structura organizatorici numai in limita atributelor de serviciu si
a mandatului care i s-a incredintat de ciitre conducerea entitatii;

(17) Tine evidenta comunicarilor si corespondenta, repartizate de superiorul ierarhic;

(18) Indeplineste orice alte atribugii date de citre superiorii jerarhici sau de cétre primar, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si aftributiile
compartimentului din care fac parte.
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CAPITOLUL 1V
Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate
Al Primarului oragului Pantelimon

Art.25. STRUCTURAIL COMPARTIMENT DE LUCRU AL CONSILIULUI LOCAL

Atributiile personalului din structura sunt urmatoarele:

(1)  Asigura asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de
hotéréri de catre Primarul Oragului Pantelimon precum si consilierilor sau altor persoane
care au aceasta calitate ;

(2)  Verifica daca sunt indeplinite conditiile legale de procedure privind includerea pe ordinea
de zi, respectiv pe suplimentarea ordinii de zi. a proiectelor de hotarari pe care le inainteaza
Secrctarului General in vederea avizarii. sau, dupa caz,intocmeste note cu observatii, si le
inainteaza Secretarului General al orasului Pantelimon, in vederea pronuniirii asupra
legalitatii introducerii pe ordinea de zi sau retumarii compartimentelor care le-au propus;

(3)  Asigura semnarea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, de catre Primar ;

(4)  Pregitegte lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia in vederea transmiterii electronice consilierilor locali;

(5)  Transmite electronic ordinea de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi, si proiectele de
hotarari Secretarului General, personalului cu functii de conducere din aparatul de
specialitate, directorilor serviciilor publice si societatlor infiintate de Consiliul Local al
orasului Pantelimon;

(6) Realizeaza procedura de convocare a consiliului local;

{7y  Asigura legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele
care au propus initierea proiectelor de hotarari;

(8)  Intocmeste avizele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de
hotarari si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestora;

(9)  Efectueaza lucririle de secretariat ale sedintelor consiliului local;

(10) Redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor in baza inregistrarilor audio si asigura
semnarea acestuia de catre pregedintele de sedinta si Secretarul General al Orasului
Pantelimon;

(11) Redacteaza hotararile conform amendamentelor aduse de consilierii locali;

(12) Asigura semnarea de caire presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de
catte Secretarul General al Orasului Pantelimon a hotardrilor adoptate in sedinfele
Consiliului Local al oragutui Pantelimon;

(13) Transmite hotararile Consiliulud Local gi procesul verbal al sedintelor, in termenul legal,
Institutiei Prefectului Judetul Ilfov, in vederea efectudrii controlului de legalitate, precum si
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personalului cu functii de conducere din aparatul de specialitate, directorilor serviciilor
publice si societarilor infiinfate de Consiliul Local al orasului Pantelimon, in vederea punerii
in aplicare a acestora ;

(14) Afigeazd in programul electronic hotararile adoptate, precum si modificarile intervenite;

(15) Primeste si tine cvidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotarérilor
Consiliului Local de catre Institutia Prefectului Judetul Ilfov;

(16) intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotardrilor
Consiliului Local de catre Institutia Prefectului, pe baza punctelor de vedere intocmite de
catre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotararilor respective;

(17) Arhiveaza procesele verbale ale sedingelor si hotararile adoptate de catre Consiliul Local
al Oragului Pantelimon ;

(18) Aasigura predarea catre Arhiva a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

(19) intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o
comunica Directiei Economice impreuna cu prezenta pe comisiile de specialitate, in vederea
acordarii indemnizaliei lunare consilierilor locali,

(20) Gestioneaza, conform prevederilor legale, activitatea privind declarative de avere si de
interese ale consilierilor locali;

(21) Primeste, inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

(22) Tine evidenta consilierilor locali si a schimbérilor survenite in timpul mandatului;

(23) Elaboreaza si creeaza baze proprii de date;

(24) Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
hotardrilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

(25) Propune inifierea de proiecte de hotarari avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotérdri ale Consiliulul Local, vacantarea locurilor de
consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali ete.

(26) Gestioneaza, prin salariatul desemnat in acest sens prin dispozitia Primarului, activitatea
de organizare si publicare a Monitorului;

Art.26. STRUCTURA II. COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

(1) Reprezintd institutia Primarului in raporturile cu cetifenii, administrafia centrald i locald,
alte institutii i organizatii, persoane fizice si juridice din tard §i striinitate, n baza
competenielor stabilite de Primar;

(2) Asiguri consultantd de specialitate pentru solutionarea problemelor;

(3) Participd la implementarea aquis-ului comunitar fn administrafia publicd a Primdriei
Orasului Pantelimon, la urmirirea si aplicarea standardelor de calitate in actul administrativ;

(4) Intocmesc, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri cétre diferite institutii
sau cetdten;

(5) Elaboreaz, la solicitarea Primarului, elemente de sintezd necesare adoptdrii unor decizii
privind strategia si proiectele de dezvoltare durabild a Primdriei Orasului Pantelimon;
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(6) Urmdresc modul in care se indeplinesc prevederile Hotdrarilor Consiliuloi Local si
dispozitiile Primarului;

(7) Participd la dezvoltarea si utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat;

(8) Analizeazi si propun mésuri pentru imbunéititirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon, delimitarea competenelor si
responsabilititilor, cresterea calitatii serviciilor gi stimularea inovirii.

(9) indeplineste sarcinile repartizate de Primarul oragului Pantelimon;

(10)urméreste modul de executare a Dispozitiilor Prlmarulm

(1 l)raspunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativd a Prlmarulul
orasului Pantelimon, inclusiv cea secrets;

{12) desfisoard activitéjti de protocol specifice Cabinetului Primarului;

(13)colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului oragului Pantelimon gi cu
institutiile si serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local al oragului Pantelimon;

* indeplineste si alte atributii date de c#tre Primarul oragului Pantelimon.

Art.27. STRUCTURAII . COMPARTIMENT AUDIT (AUDIT PUBLIC INTERN)

(1)Elaboreazi norme metodologice privind activitatea de audit public intern specifice Primariei
Orasului Pantelimon, aprobate de Primar, cu avizul U.C.A A.P.L;

{(2)Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern si planul multianual pentru o
perioadd de 3-5 ani;

(3) Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control ale Primarului Orasului Pantelimon gi ale entitatilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Primariei Orasului Pantelimon sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

(4) Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon, cét si la nivelul entitatilor publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local al orasului Pantelimon, cu privire la formarea si utilizarea
fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

(5) Compartimentul audit public intern auditeaza, cel putin o daté a 3 ani, fard a se limita la
acestea, urmétoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care derivi direct sau indirect obligafii de plat&, inclusiv
din fondurile comunitare;
b) plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;
d) concesionarea sau inchirierca de bunuri din domeniul public al statului sau al unititilor
administrativ-teritoriale;
€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare i stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la Incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
g) sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;
h) sistemul de luare a deciziilor;
i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j} sistemele informatice.

(6) Informeazia U.C.A.AP.IL despre recomandirile nefnsugite de cétre Primarul Orasului
Pantelimonsi/sau conducitorii entitafilor publice aflate sub autoritatea Consiliutui Local al
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orasului Pantelimon, precum si despre consecintele neimplementirii acestora, insotite de
documentatia relevants, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului;

(7) Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub auforitatea Consiliului Local al
Orasului Pantelimon, transmit trimestrial in maxim 5 zile de la incheierea trimestrului
Compartimentului Audit Public Intern sinteze ale recomanddrilor neavizate de catre
conducitorii acestor entitéti;

(8) Raporteazii periodic asupra constatdrilor, concluziilor s§i recomanddrilor rezultate din
activititile sale de audit la cererea U.C.A.AP.L;

(9) Structurile de audit din cadrul entitifilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Orasului Pantelimon raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activititile de audit la cererea Compartimentului audit public intern;

(10) Elaboreazi raportul anual al activitiatii de audit public intern (care cuptinde principalele
constatiiri, concluzii si recomandiri rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate
prin implementarea recomandrilor, eventualele iregularitdfi/prejudicii constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionald), il
supune analizei si aprobdrii Primarului Orasului Pantelimon, dupd care il transmite la
U.C.A.API péni la data de 31 ianuarie al anului ulterior gi la Curtea de Conturi pénd la
sfargitul trimestrului [ ulterior;

(11) Structurile de audit din cadrul entititilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Orasului Pantelimone claboreazi raportul anual al activititii de audit public intern, il supune
analizei si aprobarii conduciitorilor entitafilor publice, dupa care 1l transmit Compartimentului
audit public intern, pAn3 la data de 5 ianuarie al anului ulterior;

(12) in cazul identificirii unor neregularitdti semnificative sau posibile prejudicii, raporteaza
imediat Primarului Orasului Pantelimon §i conducétorului entitatii auditate;

(13) Efectueazi auditul de regularitate In vederea examindrii actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau  a patrimoniului public, sub  aspectul respectirii
ansamblului principiilor, regulilor procedurale i metodologice conform normelor legale;

(14) EBfectueazi auditul de sistem In vederea evaluirii sistemelor de conducere si control intern,
cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazd economic, eficace si eficient, pentru
identificarea deficientelor si formularea de recomand&ri pentru corectarea acestora;

(15) Efectueazid auditul performantei In vedereaexamindrii  criteriilor stabilite peniru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entité{ii publice cu scopul de a stabili dacd acestea sunt
corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazi daci rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

(16) Efectueazi misiuni de consiliere a caror forma este propusd de citre Compartimentul audit
public intern cu acordul Primarului Orasului Pantelimon, numai in condifiile in care acestea nu
genereazi conflicte de interese si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni,
menite si aduci plus valoare si si imbunititeascid administrarea entitdfii publice, gestiunea
riscului i controlul intern, fird ca auditorul intern s3 Isi asume responsabilitéti manageriale;

(17) Efectueazi misiuni ad-hoc, vespectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptfional,
necuprinse in planul de audit public intern, cu aprobarea Primarului Orasului Pantelimon;

(18) Evalueazi activitatea de audit intern a structurilor de audit din cadrul entitéilor publice aflate
sub autoritatea Consiliului Local al ~ Orasului Pantelimonin conformitate cu legislatia n
vigoare;

(19) Avizeazi numirea/destituirea conducitorilor structurilor de audit intern din cadrul entitatilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local ;

(20) Aplici Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial,
la nivelul Compartimentului;

(21) Realizeazd operafiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

(22) Identifici si evalueazd factorii de risc pentru activitdfile proprii, conform cadrului
procedural;

(23) Completeazi si actualizeazi regisirul riscurilor la nivelul compartimentului;

(24) Coordoncazi si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor peniru activitdtile
proprii compartimentului conform cadrului procedural;
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(25) Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul §i atributiile compartimentului.

Art.28. STRUCTURA IV.COMPARTIMENT CORPUL DE CONTROL AL
PRIMARULUI

(1)  Asigurda indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Primiriei  Orasului
Pantelimon, evaluarea sistematicd gi mentinerca, la un nivel considerat acceptabil, a
riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor saun operatiunilor specifice
compartimentelor aparatului de specialitate al Primériel Orasului Pantelimon;

(2)  Primeste, verificd si rispunde in termenul legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;
(3) Executd dispozitiile Primarului Orasului Pantelimon privind declangarea actiunilor de
control, §i solicitd note explicative i relafii de la persoanele controlate, documente si acte
oficiale, in vederea analizirii si concluziondrii in rapoartele de control;

(4 Colaboreazi cu celelalte directii/servicii/birouri/compartimente din cadul aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Pantelimon, In vederea definitivirii actiunilor de control;
(5) Urmadreste si controleazd modul T care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor
actelor normative emise de autorititile statului, a hotirérilor adoptate de caire Consiliul
Local al Orasului Pantelimon, precum gi a dispozitiilor emise de Primaru! Orasului
Pantelimon, de toate departamentele;

{(6) Elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de ciitre primarul Orasului Pantelimon;

(7)  Efectueazi actiuni de control In cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Pantelimon si la nivelul institutiilor publice subordonate Primériei Orasului Pantelimon atét
in baza planului anual de actiuni cét si din dispozitia Primarului Orasului Pantelimon;

8 Controleaza modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu
specifice fiecarui departament;

@ Intocmeste rapoarte de control intern, note si informiri cu privire la aspectele
controlate;

(10) Tine sub strictd evidenid dosarele Tntocmite in urma controalelor efectuate i réspunde
direct de confidenfialitatea lor;

(11) Supravegheazi realizarea, la un nivel corespunziitor de calitate, a atributiilor
compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon, stabilite In
concordanfid cu propria lor misiune, In conditii de legalitate, eficientd, eficacitate si
economicitate In vederea protejarii fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii,
risipei, abuzului sau fraudei;

(12) Asigurd supravegherea continud, de cétre personalul de conducere, a tuturor
activitailor specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Pantelimon si actioneaza corectiv, prompt si responsabil ori de céte ori se constati realizarea
unor activitdfi In mod necconomic, ineficace sau ineficient ori cu incélcarea principiului
legalitatii si oportunitétii operatiunilor si actelor administrative;

(13) Primeste formularul de constatare §i raportare a neregularitdfilor fntocmit de citre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii
unor iregularitati sau posibile prejudicii;

(14) Analizeazi situatia raportati In urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a ircgularititilor constatate i le supune spre aprobare conducétorului institufiei;
(15) Urmireste modul de punere in aplicare a dispozitiilor emise in cauzi si monitorizeaza
rezultatele obtinute In urma punerii In executare a acestora;

16) Intocmeste propuneri de eficientizare a activititii, in wrma rapoartelor de control;
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(17) Sustine sesizdrile In fata Primarului Orasului Pantelimon care convoacd membrii
Comisiei de discipling in cazurile In care se constata sivérsirea, de catre personalul controlat,
a unor fapte care, potrivit legii, se sanctioneaz, disciplinar;

(18) Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a misurilor dispuse in somatiile emise s
repartizate de ctre Primarul Orasului Pantelimon;

(19) Verifics, controleaza si analizeazi sesizirile cu privire la nereguli de comportament
ale angajatilor fatd de alti angajati, ale angajatilor fatd de cetéifenil aflafi in relatii cu Orasul
Pantelimon, ale angajatilor fati de persoane cu functii ierarhic superioare, numai din
dispozitia Primarului Orasului Pantelimon ;

20) Aplici Programul de Tmplementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

(21) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
(22) Identifici §i evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;

(23)  Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

@24)  Coordoneazs, supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activititile proprii serviciniui conform cadrului procedural;

(25)  Indeplineste orice alte atribuiii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul i atributiile serviciului.

Art29. STRUCTURA V. COMPARTIMENT RELATII CU MASS-MEDIA,
ORGANIZARE EVENIMENTE, PROTOCOL

(1) Colecteazs, prelucreazi si analizeaza informatiile de orice fel, privind problemele din Orasul
Pantelimon si le difuzeaz3, In condifii de transparentd;

(2) claboreazi § implementeazi strategia de imagine a Primdriei Oragului
Pantelimon;
(3) coordoneazd activitatea de comunicare Intre directiile/serviciile Primariei si

mass-media, institutii ale societitii civile si cetifeni. in baza unei strategii de comunicare
realizatd pe termen scurt, mediu i lung;

(4)  colaboreazd cu structuri similare din cadrul autoritdtilor st institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primariei;

(5) redacteazi si fransmite comunicate de presa;
(6) planifics, organizeazi gi asigurd buna desfigurare a conferintelor de presd si a
altor evenimente de presd;

(7) soliciti compartimentelor Primiriei date §i informatii privind activitatea desfégurata de
acestea pentru solutionarea tuturor solicitrilor primite din partea mass- media;

(8)  asigurd informarea corecta si prompta a ziarigtilor gi, implicit, a opiniei publice, In
legaturi cu activitatea autoritifti locale ;

(9)  promoveazi in mass-media programele de dezvoltare initiate de Primérie prin serviciile
de specialitate; :

(10) stabileste conditiile in care se vor realiza si desfigura dialogurile si interviurile cu presa;

(11) organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informafiilor ce apar In mass media
privind problemele si activitatile Primériei, realizind banci de date;

(12) asiguri actualizarea sectiunii Comunicate de presd din pagina de web a Primdriei ;

(13) identificd, scrie si implementeazd proiecte prin liniile de finantare europeand care
corespund nevoilor comunitiifii, care intrd fie sub incidenta finantdrii din buget local, fie sub
cea a asistentei financiare internationale

(14) contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreund cu compartimentele de
specialitate ale Primiriei ;
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(15) sustinerea comunititii in vederea cresterii numérului de intreprinderi, in special in

domeniile deficitare;

(16) identificd si promoveaza proiecte de interes local;

(17) punerea la dispozitia comunitdtii a informatiilor necesare privind diverse linii de

finantare specifice;

(18) initierea si derularea procedurii legale, inclusiv participarea in comisia de evaluare a
ofertelor, in vederea contractirii unui prestator de servicii de consultantd, in conditiile in care
la nivelul serviciului nu existd capacitatea elabordrii cererilor de finantare sau implementérii
proiectelor,

(19) initiazd si organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminalii si simpozioane pe teme de
interes general pentru comunifate i mediul de afaceri In vederea identificarii nevoilor si
solutiilor;

(20) faciliteazd schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriat pentru punerea in
aplicare de activitifi comune;

(21) initiaz& si dezvolti relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii
de profil, interne si internationale, cu scopul promovérii proiectelor initiate de Primérie;

(22) transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primériei
informatii specifice privind proiectele cu {inantare nerambursabild initiate de
Compartimentul Programe $i Identificare Surse de Finantare;

(23) se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

(24)  mentine si dezvolid relatitle externe ale Primériei ;

(25) participd la reuniunile internationale cu relevanfi pentru domeniul de activitate, la

propunerea Primarului;

(26)contribuie la elaborarea parteneriatelor cu diferite institufii si organisme interne gi
internationale, in vederea dezvoltdrii relatiilor Primérie cu acesiea, In vederea
implementrii proiectelor;

(27)contribuie la realizarea oricror materiale tiparite pentru proiecte care se deruleazi prin
intermediul institutiei (Intocmirea de afise, diverse materiale promotionale, oferirea de
informatii pentru public precum si derularea parteneriatelor media);

(28)furnizeaza informafii despre proiectele in derulare, in scopul promovirii activitéfii si
actualizarii site- ului institutiei;

(29) Intocmegte, la sfargitul fiecdrui proiect, raportul acestuia pe care il prezintd Primarului;

(30) Intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum §i asupra modului in care s-au

derulat;

(31)  urmireste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiecte;

(32) contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreund cu compartimentele

de specialitate ale Primériei ;

(33) sustinerea comunitifii In vederea cresterii numdrnlui de Intreprinderi, In special in

domeniile deficitare;

(34) mentine leghtura cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,

pentru rezolvarea unor probleme curente specifice de protocol, inclusiv translatie;

(35)  organizeaza nidlniri, in colaborare cu serviciile/ directiile de specialitate din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului;

(36) mentine legitura cu alte institufii din administratia publicé;

(37) asigurd legiturile cu serviciile de protocol din cadrul altor organisme si institutii

abilitate ale statului; organizeazi acfiunile de protocol la evenimentele in care este implicatd

Priméria ;

(38) transmite invitatii, felicitari, etc. cdire diferite institutii sau persoane cu care

colaboareazd Primdéria;

(39)  asigurd organizarea si coordonarea activititilor privind pregitirea si realizarea vizitelor




oficiale in RomaAnia a delegatiilor striine la nivel local;

(40) mentine legdtura cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
pentru rezolvarea unor probleme curente specifice de protocel, inclusiv translatie;

(41)  organizeazi intdlniri, Tn colaborare cu serviciile/ directiile de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

(42) mentine legdtura cu alte institutii din administratia publici;

(43)  asigurd legaturile cu serviciile de protocol din cadrul altor organisme si institufil
abilitate ale statului;

(44) otganizeazi actiunile de protocol la evenimentele in care este implicatd Priméria ;
(45)  transmite invitafii, felicitari, etc. citre diferite institufii sau persoane cu care
colaboareazd Primdria ; (45) Colaboreazi cu celelalte servicii pentru obtinerea de

informatii de interes public, care si fie mediatizate prin presa scrisé si audio-vizuald, pogta
electronica, afisaj, etc., In conditii de totald transparentd administrativi,

(46) Redacteaza si asigurdl transmiterea comunicatelor si a informafiilor de presd in topuri
informative citre agentiile de press, ziare/reviste, radio, televiziuni, prin fax sau e-mail;

(47) Furnizeazi ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public privind
activitatea Primériei Orasului Pantelimon;

(48)Acorda fara discriminare, in termen de cel mult doud zile de la inregistrare, acreditare
ziaristilor la Priméria Orasului Pantelimon;

(49)Gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetdtenilor n
activitatea desfigurati de Primérie;

(50) Organizeazi conferinte de presd, pentru ca reprezentantii Primdriei si ai Consiliului
Local al Orasului Pantelimon si poatd prezenta, printr-un dialog transparent, necenzurat gi
onest, activitatea depusi in slujba cetiitenilor din orasul Pantelimon;

(51) Informeazi in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes
public organizate de Priméria Orasului Pantelimon;

(52) Elaboreazi zilnic “Revista Presei Scrise” - paleta informativdi pentru conducerea
Primariel Orasulwui Pantelimon;

(53) Realizeazd actiuni comune, proiecte in parteneriaf, consultan{i reciprocd, pentru
mentinerea unor legiituri active cu reprezentantii societitii civile; .
(54) Contribuie la elaborarea §i aplicarca politicil guvernamentale de promovare a relatiilor
cu ministerele, agentiile si alte institutii cu atributii legate de relatiile publice;

(55) Actioneazi pentru atragerea societitii civile la activitatile care au legiturd cu procesul de
relatii publice si participi la programele societ#tii civile in domeniul relatiifor publice;

(56) Asiguri activitatea de cooperare internd si internationald a Primériei  Orasului
Pantelimon in conditiile cerintelor actuale de dezvoltare;

(57) Asigura traducerile curente, logistica i organizarea de vizite bilaterale ale primarilor si
ale delegatiilor institutiilor omoloage din strainitate in Primaria Orasului Pantelimon;

(58) Asignra traducerile curente, logistica gi participarea la vizitele bilaterale ale Primarului
Orasului Pantelimon si ale delegatiilor in strdindtate;

(59) Asiguri legitura cu organismele i asociatiile internationale cu care colaboreaza Priméria
Orasului Pantelimon la actiuni cu caracter international §i gestioneazi dezvoltarea i derularea
acestor actiuni;

(60) Elaboreazd si promoveazi proiectele de hotarére ale Consiliului Local care aproba
afilierea la asociatii i organizatii cu caracter international;

(61) Mentine si elaboreazd corespondenta prin scrisori oficiale, posta clectronicd, curier
diplomatic etc., cu institutiile omoloage din strdindtate, stabilind, la cererea Primarului
Orasului Pantelimon, domeniile de cooperare/colaborare;

(62) La solicitarea Primarului, intocmeste documentagia necesard infrafirii intre Orasul
Pantelimon si alte unititi administrative omoloage internationale si stabilegte confinutul
acordului/protocolului de infritire agreat de ambele pérti prin corespondentd (e-mail, scrisori
oficiale, curier diplomatic ete.);
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{63) Realizeazd materiale de prezentare in vederea promovarii imaginii Prim#riel Orasului
Pantelimon pe plan extern gi pentru sustinerea si intensificarea relatiilor de colaborare
internationale;

(64) Elaboreaza referatul de specialitate si dispozitia Primarului pentru deplasarea in
siriindtate a reprezentanfilor Prim#riei care participd la vizitele externe; Se ocupd de
efectuarea rezervarilor pentru cazare si bilete de avion si atunci ¢ind este cazul, de obtinerea
vizelor §i a asigurdrilor medicale ale acestora;

(65) Primeste si centralizeazi la Intoarcerea din deplasare a delegatiilor Primdriei rapoartele
de activitate ale reprezentantilor care efectueazi vizite Tn striingtate, In interes de serviciu;
(66) Gestioneazd, Intocmeste §i monitorizeaza figele de contact (memo) in urma fiecirei
intélniri cu partenerii externi;

(67) Propune strategia de relatii publice si programul evenimentelor de imagine a Primariei
promovéand atit evenimentele proprii cét si pe cele produse de alte directii;

(68) Crecazi 1dentitatea institutiei, ceea ce Inseamnd prezentarea cu preciidere a elementelor
de identtficare a institutiei;

(69) Urmdreste programul (calendarul) de manifestiri sociale, culturale, de mediu, etc. §i
promoveazi manifestirile locale;

(70) Creeazi §i actualizeazd permanent baza de date privitoare la organizatii guvernamentale
si neguvernamentale, pe domenii de activitate (culturd, sénitate, mediu, social, tineret,
invatdmant);

(71) Iniﬁazﬁ organizeazi si participd la diferite conferinte, mese rotunde, intilniri, dezbateri,
seminarii, ateliere de lucru pe teme de interes public sau specifice domeniului de activitate;
(72) Tntocmeste §i fundamenteazi promcte de hotéréri ale Consiliului Local gi dispozifii ale
Primarului pentru activitatea de comunicare §i relatii publice;

(73) Monitorizeazi activitatea actiunilor Jocale de culturd, artd, sport, Invatimant, asisten{a
sociald gi asigurd colaborarea cu acestea;

(74) Efectueazd demersurile pentru obtinerea pagapoartelor de serviciu si a vizelor necesare si
asigurd prograrnarea vizitelor protocolare §i legitura cu factorii de decizie implicati;

(75) Asigurd protocolul necesar pentru activitdtile oficiale organizate In incinta Primariei,
precum §i cu ocazia manifestirilor publice, jubiliare, inméndri de medalii, distinetii, depuneri
de coroane gi recuzita necesard;

(76) Creeazd modul de prezentare al corespondentei de protocol §i fransmite invitatii,
felicitari, diferitelor institufii sau persoane cu care conducerea are relatii de colaborare;

(77) Concepe si executd machete penfru afige, bannere, diplome, invitatii, cadouri si alte
maferiale promofionale pentru diferite evenimente gi actiuni de protocol ale Primdriei;

(78) Transmite citre compartimentul informatica materiale informative pentru a fi postate pe
site-ul institutiei;

(79) Avizeazi materialele elaborate de cétre aparatul de specialitate al primarului gi de citre
serviciile publice descentralizate din subordinea Consiliului Local in vederea postirii de
informatii de interes public pe site-ul institutie.

(80) Aplici Programul de Implementare gi Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului,

(81) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
(82) Identificd si evalucazi factorii de risc pentru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural,

(83) Completeaza §i actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului.

(84) Coordoneazi, supravegheazi elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activitifile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

(85) Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau conferite de conducerea institutiei,
cu respectarea prevederilor legale In vigoare.
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Art.30. STRUCTURA VI. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

(lf Asigura comunicarea continui i transparenti a Primarului, Viceprimarului,
Secretarufui Orasului Pantelimon, a compartimentelor din aparatul de s ecialitate al
primarului, a institutiilor gi serviciilor publice de interes local cu cetdfenii, astfel asigurindu-

- -

se solutionarea eficientd s1 oportund a necesitafilor de informare ale comunitifii;

(2) verific circulafia, statusul §i termenul de raspuns, respectiv redacteazd si transmife
rispunsul la petitiile primite din partea consilierilor locali, conform Legii 233/2002, pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitdtii de solutionare
a petitiilor;

(3) gestioneazi zona de afisare a informaiilor de interes public din oficiu, conform art.
5 (1) din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

(4) asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu si la cerere si raspunde In
termenul legal la solicitirile de informatii de interes public;

(5) verificd circulatia, statusul si termenele de rispuns la solicitdrile de informatii de
interes public conform TLegii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public; arhiveaza solicitirile de informatii de interes public.

(6) Analizeazs, planificd si evalueazd comunicarea cu privire la problemele legate de
Primiria Orasului Pantelimon;

(7) Stabileste, mentine contacte strénse sirelatii de  colaborare  cu
organizatiile interne si internationale care  promoveazi si protejeazi interesele comune ale
autorititilor administratiei publice locale, pentru solutionarca si gestionarea nevoilor publice
in interesul colectivitétilor locale;

(8)Informeaza cetifenii, oportun, asupra actelor normative, in vigoare, cu caracter general

si specific si asupra programelor de dezvoltare comunitarf, Hotérarilor Consilinlui Local

si Dispozitiilor Primaruiui Orasului Pantelimon;

(9) Realizeazi activitifi de consiliere bazate pe informarea corecid §i prezentarca

consecintelor fiecirei optiuni, astfel fnct oamenii si poatd decide cum s procedeze

optimal, functie de situatie;

(10) Participd la realizarea tehnicd a sarcinilor specifice biroului in cadrul planurilor si

programelor autoritiilor de profil, atunci cénd este cazul;

(11) Realizeazii analize si prognoze privind dinamica problemelor comunitifii si

inainteazd propuneri de strategii gi programe in vederca implementirii acestora la nivel

local;

(12) Asigurd un flux informational eficient intre administratia locald §i cetiifean;

(13) Inregistreazi, n teritoriu, petitiile cetatenilor si le fransmite spre repartizare la

atructurile specializate.

(14) Informeazi operativ petentii asupra documentslor necesare completérii dosarelor ce

vizeaza activitatea primiriei sau a institufiilor deconcentrate gi pune la dispozitie

instructiunile si modelele de documente necesate;

(15) Asigurd caracterul de actualitate i impartialitate al informatiei apdrdnd totodatd

interesele institutiei;

(16) Promoveazi autonomia locald prin cresterea capacitafii de elaborare si aplicare a

politicilor comunifare;

(17) Respecti normele etice n indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in

relatiile cu cetdifenii, functionarii din cadrul institufiei precum si cu ceilalti beneficiari ai

serviciAiIOI de consiliere din cadrul biroului;

(18) Indeplineste gi activititi tehnice specifice serviciului (arhivé, tehnoredactare

computerizati, corespondentd [ucrdri, rapoarte, referate de necesitate, situatii, etc.);
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(19) In realizarea activitifilor de consiliere functionarii din cadrul compartimentului
trebuie:
o0 S dea dovadi de disciplind, caim si politete In relatiile cu cetétenti, cét §i In cadrul
institutiei in care i§i desfagoard activitatea;
o Si aibd o atitudine conciliantd in exprimarea opiniilor in relatiile cu beneficiarii
serviciilor de consiliere ¢t si cu functionarii din cadrul institutiei, evitdndu-se astfel
generarea unor dispute personale in favoarea disputelor de idei/schimbul de pareri;
o Si nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
 previzute de lege;
(20)Intocmeste programul de prevenire a scurgeril de informatii clasificate si il supune
avizirii institutiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneazi pentru aplicarea acestuia;
(21) Asigura relationarea cu institutia abilitatd s coordoneze activitatea si sd controleze
misurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;
(22) Monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protecfie a informatiilor
clasificate si modul de respectare a acestora;
(23) Consiliazi conducerea unititii in legiturd cu toate aspectele privind securitatea
informatiilor clasificate;
(24) Informeazi conducerea unitdtii despre vulnerabilitifile si riscurile existente in
sistemul de protectie a informatiilor clasificate §i propune méasuri pentru inldturarea
acestora,
(25) Acordi sprijin reprezentantilor autorizati ai institufiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificirii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;
(26) Organizeaza activititi de pregitire specifici a persoanelor care au acces la informatii
clastficate;
(27) Asigurd pistrarea si organizeazi evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor
de acces la informatii clasificate;
(28) Actualizeazs permanent evidenta certificatelor de securitate §i a autorizafiilor de
acces;
(29) Intocmeste si actualizeazd listele informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de secretizare;
(30) Efectueaza, cu aprobarea conducerii unitétii, controale privind modul de aplicare a
misurilor legale de protectie a informatiilor clasificate;
(31) Aplici Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;
(32) Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
(33) Identifici §i evalueaza factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;
(34} Completeazi §i actualizeazi registrul riscurilor Ia nivelul compartimentului;
(35) Coordoncaza si supravegheaza elaborarea si actualizarea procedurilor pentru
activititile proprii compartimentului conform cadrului procedural;
(36) Exercit3 alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
(37) Indeplineste orice alte atributii date de catre scful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreazi In obiectul si atributiile compartimentului.

Art.31. STRUCTURAVIL DIRECTIA ECONOMICA
Atributiile definitorii ale directiei sunt urmitoarele:

asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primériei oragului Pantelimon, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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. organizeazd si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor
previzute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale,
bunurilor de inventar, mijloacelor binesti, a decontérilor cu debitorii si creditorii;

. asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din
bugetul autorititii executive;

- elaboreazi si supune aprobérii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli al orasului, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al
bugetului oragnlniPantelimon;

. sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

. Colectarea Taxelor si Impozitelor locale;

Directorul general are urmétoarele atribufii :

Realizeazd managementul directiei in vederea desfagurfirii activitatilor specifice;
Organizeazi, coordoneazd, indrumi, monitorizeazii si controleazi activitatea din
cadrul directiei;

* Analizeazd verificarea si propunerea masurilor privind cazurile semnalate in
legaturd cu coruptia, traficul de influentd, sustrageri de valori gi bunuri materiale
de naturd a prejudicia patrimoniul si imaginea Primériei Orasului Pantelimon ;

o Coordoneazd activitatea de verificare §i control asupra respectirii prevederilor
legale;

o Coordoneazi procesul de elaborare si actualizare a elementelor de identificare al
institutiei;

o Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului
de Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

o Avizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control
intern/managerial;

e (Coordoneazd activitatea de identificare si evaluare a factorilor de risc pentru
activititile proprii, conform cadrului procedural;

Avizeazi registrul riscurilor la nivelul directiei;
Coordoneazd si supravegheazd claborarca si actualizarea procedurilor pentru
activitifile proprii directiei conform cadrului procedural;

» Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd In obiectul si atributiile directiei.

DIRECTTIA ECONOMICA are urmatoarea structurd :

2.1
22
2.3

1. Serviciul Financiar Contabil §i Buget;
1.1 Compartiment Financiar- Contabil;
1.2 Compartiment Buget

2. Serviciul Taxe si Impozite, Urmérire Executare Silitd, Amenzi;
Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice
Compartiment Impozite si Taxe Locale Persoane Juridice
Compartiment Urmarire, Executare Silith, Amenzi;

3. Casier General.
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1. Serviciul Financiar — Contabil si Buget

Potrivit legii contabilitajii (Legea nr. 82/ 1991, republicatd), obligafia organizarii §i
conducerii contabilit#tii in cadrul consiliilor locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului
principal de credite si sefului Serviciului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza Inregistririlor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au Intocmit, vizat, aprobat ori thregistrat in contabilitate, dupi
caz.

Serviciul Financiar-Contabil, Buget asigurd respectarea prevederilor legale refetitoare

la administrarea finantelor publice §i are urmétoarele atribuii:

Pe linie financiar-contabild:

+  asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitifii;
+  urmiresie inregistrarea cronologicd §i sistematicd, prelucrarea si péstrarea
documentelor contabile;
«  asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de
prelucrare utilizate, precum s exactitatea datelor contabile furnizate;
«  asigurd respectarea planului de conturi general, medelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institufiei, In conformitate cu
legislatia in vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/
2002, prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului oragului
Pantelimon ;
. efectueazd lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu
Jegislatia in vigoare, prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a
Primarului orasuluiPantelimon;
. organizeazi, conduce evidenta angajamentelor bugetare gi legale, raporteazi
angajamentele bugetare §i legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002;
.+ intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la
termenele stabilite;
- verifici si centralizeazd situatiile financiare ale serviciilor publice de sub
autoritatea Consiliului Local al orasului Pantelimon si ale ordonatorilor de credite
din invitiméntul preuniversitar, precum i ale societdtilor comerciale la care
Consiliul Local al orasuluiPantelimon este actionar sau asociat;

pe baza informatiilor privind Incasarca veniturilor, Intocmeste situatiile
financiare ale Consiliului Local al oragului Pantelimon gi asigurd transmiterea
acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministernlui Finantelor;
+  administreazi baza de date a patrimoniului orasului Pantelimon, respectiv
bunuri ce apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si
obiecte de inventar aflate in patrimoniul Institutiei Primarului oragului Pantelimon;
. gestioneaza si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului Institutiei
Primarului Pantelimon, Impreund cu serviciile publice locale, umitdtile de
nvafamant, societitile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al oragului
Pantelimon;
+  participa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului
oragului Pantelimon §i prezinti Primarului rezultatele acesiel activitafi;
. intocmeste statele de platd a salariilor personalului primdriei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare ;
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. sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;
»  intocmeste §i distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau
temporar;
. intocmeste ordinele de platd si efectueazii viramentele citre furnizorii de
bunuri, servicii i lucriiri si cétre bugetul public consolidat, pe bazd de documente
justificative legale, avizate si aprobate de cei In drept;
+  intocmeste sitvatii statistice pentru Institutia Primarului orasului Pantelimon;
. efectueazi prin casierie, operatiuni de incaséri, plati n numerar pe baza
documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea
reglementirilor legzle;
. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la
activitati financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primériei,
precum i de citre serviciile publice din subordinea Consiliului Local,
+  propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea
financiar-contabilé;
- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calititii”, in concordanti cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului; ca urmare a
aparitiei noilor acte normative.

Pe linie de Financiar- contabil si Buget
Atributiile compartimentelor sunt urmétoarele:

Pe linie de buget local, conirol financiar preventiv:

+  asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operafiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice §i in dispozitille Primarului
orasului Pantelimon;

«  asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat In exercitiul bugetar
curent, informatii cu privire la:

- creditele bugetare disponibile;

- plitile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

- datele necesare intocmirii ,,situatiei privind execufia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale si anuale ale institutiei publice;

»  coordoneazd activitatea de elaborare gi stabilire a necesarului de credite
bugetare pentru:

- aparatul de specialitate, actiuni si activititi coordonate si finantate direct de

Primarul orasului Pantelimon;

- serviciile publice de interes local;

- ordonatorii de credite din invifiméntul preuniversitar de stat din oragului
Pantelimon;

- societidti comerciale gi asociatii la care este actionar Consiliul Local al orasului
Pantelimon;

. elaboreazi si supune spre aprobare Primaruloi orasului Pantelimon si
Consiliului Local al oragului Pantelimon proiectul bugetului de venituri gi cheltuieli
al oragului Pantelimon;

’ intocmeste periodic situatia executiei bugetare i urméreste Incadrarea acesteia
in limitele de chelfuieli aprobare prin bugetul Consiliufui Tocal al orasului
Pantelimon, {inantate atét din bugetul local cét si din alte surse de finanfare, pentru
aparatul de specialitate, actiuni, activitafi coordonate si aflate In directd finanfare a
Primarului orasului Pantelimon;
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»  intocmeste si prezintd Primarului gi Consiliului Local contul anual de executie
al bugetului orasului Pantelimon;
+  elaboreazd g1 supune aprobirii Primarulni §i Consiliului Local proiecte de
hotiirari privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al orasului;
»  tine o evidentd specificd privind ajutoarele de stat acordate;
+  organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si
institutiile publice;
+ Intocmeste documentafia privind situafiile statistice pentru Administratia
Financiarg;
+  are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management
al Calitétii”, In concordantd cu modificérile ce intervin in acest domeniu de activitate, ca
urmare a noilor acte normative,

2. Serviciul Taxe §i Impozite Urmaiarire Executare Siliti, Amenzi prin
compartimentele sale de specialitate asigurd colectarea impozitelor si taxelor locale,
urmérirea §i executarea silitd a creanfelor bugetare, constatarea si verificarea materiei
impozabile, impunerea tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea
petitiilor/contestatiilor.

Urmareste, impreund cu Biroul Juridic, executarea creanfelor institutier.

Participi la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata.

Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului.

Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea
elaborérii proiectelor de dispozitii ale Primarului gi de hotérari ale Consiliului Local
Pantelimon specifice activititii serviciului.

Actualizeazd procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii” in
concordantd cu modificérile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acie
normative.

intocmegte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Atributiile serviciului sunt urmétoarele:

Pe linia Activitatii de Impozite si Taxe Locale, Persoane Juridice:
+  realizeazd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor §i taxelor datorate
bugetului local de citre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa
teren, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afigaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
«  introduce in baza de date, informatiile cuprinse in declaratiile fiscale cu privire
la dobandirea in proprietate a bunurilor impozabile, informatii cu privire la
modificare a masei impozabile si scoaterea din evidentd a bunurilor impozabile sau
taxabile;
+  analizeazd si solutioneazi ceterile contribuabililor persoanc juridice privind
restituirea sau compensarea unor sume nedatorate, plitite In plus sau eronat la
bugetul local;
. gestioneaz toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor
persoane juridice;
»  efectueazd conirolul fiscal, verificdnd persoane juridice din punct de vedere al
masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
+  analizeazd si verifici corectitudinea documentelor §i declaraiilor privitoare la
impunere;

30 Ly



. analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru
persoane juridice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane
juridice;

. stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite §i
taxe pentru merespectarea obligatiilor fati de bugetul local si calculeaza, potrivit
legii, majoréri de intérziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;
+  verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrdrii in categoria de
scutire, conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

«  asigurd aplicarca unitard a legislatiei cu privire la impozitele i taxele locale
datorate de persoanele juridice;

. constatd contraventiile si aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;

. analizeazi aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale i
informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau
propundnd misurile care se impun;

.+ ia miasuri pentru verificarea constatdrilor ficute de cétre organele de
specialitate, prin stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate n
sarcina contribuabililor, persoane juridice;

. analizeazi si prezintd organelor competente avize sau propuneti in legdturd cu
acordarea de aménidri, esalondri, reduceri, scutiri i restituiri de impozite §i taxe,
precum si majordri de Intarziere:

- efectueazi analize §i ntocmeste informari In legdturd cu verificarea,
constatarea §i stabilirea impozitelor §i taxelor in sarcina persoanelor juridice,
rezultatele actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei fiscale, §i propune misuri pentru imbuntiirea legislatiei de impozite si
taxe locale;

Pe linia Activitatii de Impozite si Taxe Locale Persoane Fizice:
.+ realizeazi activitatea de constatare, stabilire gi operare In baza de date a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice:
impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport
ete.;
. verific persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitifii
declaratiei de impunere, asupra modificiirilor intervenite, actualizdnd unde este cazul
impunerile initiale §i ludnd misuri pentru incasarea diferentelor de imporzite
stabilite;
- analizeazi, solutioneazi si opereazd n baza de date cererile de scutire de la
plata impozitelor si taxelor locale, In conformitate cu prevederile legale in domeniu;
. constati coniraventiile si aplici sancfiunile previzute de actele normative
pentru nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
«  efectueazi rectificiri de rol, impuneri §i Incetdri de rol, analize §i informdri In
leg#turd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor In sarcina
persoanelor fizice;
. colaboreazi cu Biroul Urmirire Executare Silitd si sprijind activitatea acestuia,
n vederea urmririi §i recuperérii debitelor;
. verificd cererile de restituire Tn numerar §i documentele privind existenta
plusului de Incasér la unele debite din impozite §i taxe, la care nu mai apar termene
de plati i opereazd In baza de date aceste restituiri;
. intocmeste referatul de restituire pentru sumele plitite de citre contribuabil, in
plus sau eronat, la bugetul local;
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- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru
persoane fizice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

«  analizeazi gi solufioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

»  consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si In
orice alte probleme in legdturd cu impozitele si taxele locale.

Compartiment Urmirire, Executare Siliti, Amenzi

Atributiile biroului sunt urmétoarele:
- urmdreste achitarea In termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor restante,
reprezentdnd impozite, taxe, amenzi efc;
«  verificd legalitatea debitelor transmise spre urmdirire, de alti emitenti de titluri
de creantd si confirmi primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;
- ingtiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente
si solicitd efectuarea platilor In termenul legal;
+  1in situatia neachitirii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la
executarea siliti a debitelor, cu respectarea dispozifiilor legale; in acest sens,
intocmeste dosarele de urmdrire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate
actele in legiturd cu urmérirea;
. inspectorii de urmérire sunt obligati s& aplice prevederile legale de executare a
creantelor bugetare, in caz contrar intervenind réispunderea previzuti de actele
normative in vigoare;
«  inspectorii de urmdérire verificd efectuarea platii debitelor aflate in evident;
+  Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice, in conformitate cu prevederile legale;
. inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin
posta sau registratura, destinate institutiei in vederea urmaririi acestora;
« intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor caire organele emitente;
* introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda;
« pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;
s arhiveaza documentele specifice biroului 1a sfarsitul anului;
» indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
. rispunde la cereri, sesiziri si reclamatii care intra in competenta
serviciului/biroului;
- insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

3. Compartiment Casier general, atributii:
< verifici, numard si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, Intocmeste
zilnic documentele de casi;
. conduce evidenfa intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casd
zilnic, confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
. asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei
. urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritétii acestora;
. indosariaza si arhiveazi toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
. ntocmeste borderoul de Incasdri si plati pe destinafii bugetare;
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. completeaza zilnic Registrul de Casi si Foaia de Varsamént, depunand zilnic
sumele Tncasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria llfov;

+  ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor (in cazul in care nu se
vireaza pe card) si cheltuieli materiale;

. depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de
conducerea unitatii sau Primarie;

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de
specialitate ale autorititilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte
directii de specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor
economici de interes judetean si local.

Autoritate (competente):

» reprezintd si angajeazi Primiria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesieia;

» urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate gi proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau

a Primiriei, in general;

» semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea primériei,
despre carc ia cunogtintii in timpul indeplinirii sarcinilor sau fn afara acestora, chiar daca

a1t a4

acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

Art.32 STRUCTURA VII. DIRECTIA JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLIHC;X
LOCALA, REGISTRATURA, RESURSE UMANE, AUTORIZARE ACTIVITATI
COMERCIALE

Atributii director general:

» Realizeazd managementul directiei in vederca desfigurarii activitatilor specifice;

» Organizeazl, coordoneazi, indrumi, monitorizeaza §i controleazi activitatea din cadrul
directiei;

» Analizeazi, planifici si evalueazd actiunile de control propunind modalitdfi de
solutionare a cazurilor repartizate;

> Analizeazi verificarea si propunerea misurilor privind cazurile semnalate in legaturd cu

corupfia, traficul de influentd, sustrageri de valori §i bunuri materiale de naturd a
prejudicia patrimoniul §i imaginea Primariei Orasului Pantelimon ;

Coordoneazi activitatea de verificare si control asupra respectiirii prevederilor legale;
Coordoneazd procesul de elaborare gi actualizare a elementelor de identificarc al
institutiei;

Coordoneazi aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeazi operatiunca de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneaz3 activitatea de identificare si evaluare a factorilor de rise pentru activitatile
proprii, conform cadrufui procedural;

Avizeaza registrul riscurilor la nivelul directiei;

Coordoneazi si supravegheazi elaborarea si actualizarea procedurilor pentru activitijile
proprii directiei conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi In obiectul gi atribufiile directiei.

YV YV VYV V¥V VYV
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1.Birou Juridic 5i Administratie Publicd Locald are urmitoarea structuri :
1.1 Compartiment Juridic

» [Exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea §i interpretarea legilor si actelor
normative, In cazul ludri unor masuri de citre conducerea Primiriei, sau, la cererea
compartimentelor, dac aceste solicitari privesc probleme de competenii ale Primiiriei;

> Reprezintd, in instantele judecdtoresti de toate gradele, Consilinl Local al Orasului
Pantelimon si Primarul Orasului Pantelimon;

» Avizeazi pentru legalitate, conform Statutului profesiei de consilier juridic §i prevederilor
Codului administrativ, cu aviz pozitiv sau negativ, contracte, acte aditionale, precum si
conventiile/protocoalele de colaborare gi de parteneriat;

» Avizeazi §i contrasemneard actele cu caracter juridic, ce vizeazd numai aspectele strict
juridice ale documentului respectiv,nepronuntdndu-se asupra aspectelor economice,
tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul avizat ori semnat;

» Acordi consultanti de specialitate, fumizind informatii privind incidenta normelor

legale, aplicabile fiecarei situafii in parte, precum si interpretarca acestora, atét

compartimentelor din aparatul de specialitate, cit si autoritatilor administratiei publice
locale, la cererea scrisa a acestora si cu aprobarea conducerii, cu respectarea normelor si
principiilor legale In materie;

Studiazd in prealabil problema supusa atentiei, prin prisma elementelor de fapt si de drept

specifice cauzei;

Redacteazi si fumizeazf n scris opinia motivatd cu privire la problema sesizatd, opinia

acestuia fiind consultativa; '

Analizeaza g avizeazi contractele transmise de cftre serviciile/birourile/compartimentele

din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

Asigurd asistenpd juridicd de specialitate Aparatului de specialitate al Primarului

Orasului Pantelimon;

Avizeaza, pentru conformitate, proiectele de contracte transmise de compartimentele de

specialitate;

Ta mésuri pentru realizarea creantelor prin obtinerea titlurilor executorii;

Intocmeste tntAmpinri, raspunsuri la adrese si interogatorii, formuleaza apeluri, recursuri

si redacteazd actiuni judecdtoresti, face propuneri privind promovarea céilor

extraordinare de atac;

Solicitd acte in sustinerea probatoriilor, de la serviciile din cadrul aparatului propriu;

Asigurd preluarea gi evidenta actiunilor si citatiilor In numele institutiei, formarea

dosarelor de instants, evidentele acestora, inclusiv arhivarea;

Asigurd evidenta lucririlor repartizate Biroului Juridic si Administratie Publicd Locali;

Asiguri evidenta, prelucrarea si afigarea citatiilor, sentintelor si a publicatiilor de vénzare;

Asigurd comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile previzuie de art.

163 si urmétoarele din codul de proc.civ;

Colaboreazi cu orice alt serviciu din aparatul propriu in vederea realizarii atributiilor ce

revin institugiei in temetul actelor normative in vigoare;

Colaboreazi la redactarea rdspunsurilor pe probe juridice in cazul sesizérilor si

reclamatiilor adresate institutiei;

Reprezinti th fata instantelor judecitoresti competente a intereselor Institutiei Primarulud

Orasului Pantelimon, a Primarului Oragului Pantelimon §i autoritdfilor administratiei

publice locale; ,

> TFormuleazd Intdmpindrii, concluzii scrise gi ridicarca de exceptii;exercitarea cilor
ordinare si extraordinare de atac Tmpotriva sentintelor civile §i deciziilor civile
nefavorabile;
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Promovarea de cereri de chemare in judecatd precum si orice alte actiuni in justitie din
dispozitia Primarului Orasului Pantelimon;

Asigura evidenta proceselor si litigiilor instrumentate de personalul din cadrul serviciuiui
in care institutia este parte precum si a modului de solufionare a acestora;

Participa la formarea obiectiunilor precontractuale, dacd se pun in discutie probleme de
drept;

Tntocmeste propunerile privind executarea hotirdrilor judecétoresti rdmase definitive g1
irevocabile;

Asigura consilierea juridica la cererea directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul aparatului propriu al Institufiei Primarului orasului
Pantelimon si intocmirea i semnarea documentelor cu caracter juridic necesare In
derularea activitifii acestora;

Verifica si ntocmeste documentele cu caracter juridic;

Verificd legalitatea actelor administrative care urmeaz3 sé fie avizate de catre Secretarul
General al Orasului Pantelimon si semnate de citre Primarul Orasului Pantelimon,
respectiv proicctele de hotdtdri ce urmeazii a fi supuse dezbateril Consiliuiui Local,
Dispozitiile Primarului Orasului Pantelimon

Exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotirari propuse spre adoptare Consiliului Local;

Informeaza conducerea institutiei asupra eventualelor incilcdri ale legislatiei pe care le
constatd in cadrul Institutiei Primarului Pantelimon §i a institutiilor aflate In subordinea
Consiliului Local;

Avizeaza si intocmeste referate la cererea conducerii asupra legalitatii mésurilor ce
urmeaz3 a fi luate in desfisurarea activitatii institutiei;

Redacteazi rispunsuri la petitiile, memoriile si cererile repartizate spre solutionare de
ciitre conducere si tinerea evidentei acestora;

Raspunde scrisorilor petitionarilor si diferitelor institutii cu privire la stadiul solutionarii
dosarelor aflate pe rolul instantelor de judecats In care Institutia Primarului Pantelimon
este parte;

Transmite, la solicitarea organelor judecitoresti sau a altor organe, a relafiilor solicitate;
Asigurd prelucrarea gi analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridica, articole, alte lucriri in vederea pregitirii profesionale de specialitate;

Analizeaz, poartd corespondenta si fntocmeste referate pentru solutionarea notificarilor
depuse conform Legii nr. 10/2001;

Acordd consilicrea juridica §i participi tn cadrul comisiel constituite pentru aplicarea
Legii nr. 10/2001 R, in cadrul comisiei constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991, in
cadrul comisiei de disciplini si paritari, comisiei de fond locativ, comisiei pentru
siguranta circulatiei precum si in alte comisii organizate la nivelul institutiei;

Participd la sedintele comisiei de aplicare a Legii 10/2001 R, in care au fost luate in
discutie dosare returnate de Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietétilor
precum si notificari depuse in baza Legii nr. 247/2005;

Comunici dosarele numerotate si sigilate intocmite In baza dispozitiilor Legii 10/2001 R.
citre Institutia Prefectului Judefului Ilfov, In vederea ftransmiterii acestora citre
Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

Afiseazi lunar la avizierul institutiei procesele verbale privind lista cu bunuri si servicii
care se acordi conform dispozitiilor legale;

Participii la intrevederi si poartd discutii cu petentii care au formulat notificdri in baza
Legii 10/2001R;

efectucazi deplasiti pe teren impreund cu reprezentantii desemmati din cadrul altor
compartimente functionale Tn scopul identificarii imobilelor notificate;
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Solicitd informatiile necesare de la celelalie compartimente, dacd este cazul, sau
realizeazi transmiterea documentelor in vederea solufiondrii aspectelor ce intrd in
competenta si atributiile acestora;

In relatia cu organele de conducere, precum si cu orice alte persoane, din cadrul
institutiei, manifests independents, punctul de vedere formulat de cétre consilierul juridic,
in legaturi cu aspectul juridic al unei situaii, neputdnd fi schimbat sau modificat de catre
nici o altd persoandi, acesta mentindndu-gi opinia formulati inifial, indiferent de
Imprejurdri;

Participi in diferite comisii la solicitarea conducerii;

colaboreazi cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Institufiei Primarului
Pantelimon, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiile autonome si
societitile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Pantelimon sau la care acesta
este actionar, autorititi ale administratiei centrale gi locale, Presedintia si Guvernul
Romaéniei, Prefectura Tlfov ete.;

asigura publicarea in Monitorul Oficial a dispozitiilor cu caracter normativ;

asigura actualizarea in Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii emise- de Primarul
orasului Pantelimon;

Tndeplineste si alte atributii specifice acestui serviciu sau dispuse de Primarul Orasului
Pantelimon;

Redacteazi prin operare pe PC toate actele si documentele care se referd la activitatea
proprie;

Aplicd Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul biroului ;

Realizeazs operajiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifica si evalueaza factorii de risc peniru activitdtile proprii, conform cadrului
procedural;

Completeazi §i actualizeaz registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazs, supravegheazi elaborarea i actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de céitre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul §i atributiile serviciului.

1.2 Compartiment Administratie Publici Locala

Are ca obiect de activitate verificarea legalititii actelor administrative care urmeazi si fie
avizate de citre Secretarul Orasului Pantelimon si asigurd, sub coordonarea
Primarului/Directorului general, organizarea si desfisurarea proceselor electorale, in
conditii optime;

Comunicd dispozifiile aprobate de primar citre Institutia Prefectului si persoanelor
mentionate in dispozitie;

Tine evidena gi inregistreazd dispozitiile in registrul special In baza numérului si a datei
emiterii acestora;

Opiseazi, numeroteaza si sigileazd dispozitiile cu documentele anexate;

Predi dispozitiile pe baza de proces verbal si fise de inventariere cétre arhiva institutiei;
Pune la dispozitia consilierilor locali formularele declaratiilor de avere si interese, dupd

care le ofers consultantd 1n ceeca ce priveste completarca corectd a rubricilor din
declaratii;
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fn situatia in care le oferd consultantd, consilierul va trece aceste consultatii intr-un
registru care cuprinde printre altele obiectul consultatiei, persoana care a solicitat
consultatia i persoana responsabili;

Dupid completarea de citre consilierii locali i verificarea de consilierul responsabil,
acestea sunt Tnregistrate intr-un registru special si semneazi Intr-un tabel prin care se
confirmé faptul ¢ci au fost predate-primite;

Primirea §i Inregistrarea In registre speciale a declarafiilor de avere §i interese ale
consilierilor locali conform Legit 176/2010;

Declaratiile se Inscriu in registrele speciale si se fac xerocopii pe care se aplicd stampila
conform cu originalul;

Copiile certificate ale declaratiilor de avere si interese precum si ale registrelor speciale
se transmit in termenul previzut de lege cu adresa de inaintare cétre Agenfia Nationald de
Integritate in vederea verificarii;

In situatia in care unul din cei care au obligatia si depuni declaratiile de avere si interese
nu au depus in termen acestea, consilierul responsabil cu primirea lor inainteazi adresa
cétre consilierul local prin care il instiinteazi cu privire la faptul ¢i trebuie depuse aceste
declarafii in cel mai scurt timp;

In termen de 30 de zile de la primirsa acestora consilierul responsabil le transmite cu
adresd de naintare citre Compartimentul de informaticd in vederca aﬁsérii pe site-ul
institutiel pe toatd durata exercitirii functiel sau mandatului gi 3 ani dupa incetarea
acestora gi se arhiveazd potrivit legii;

Declaratiile de avere si interese dupé ce au fost aﬁgatc pe site-ul institufiei sunt remise
consilierului responsabil pentru a fi arhivate gi pastrate conform legislatiel in vigoare;
Raspunde petitiilor referitoare la domeniul de activitate al serviciului;

Tine evidenta reglementirilor legislative nou aparutc si informeazd celelalte
compartimente ale primériei cu privire la aceste modificari;

Asigurf, sub coordonarea Primarului/Directorului executiv si cu ajutorul celorlalte
directii din cadrul Priméariei Orasului Pantelimon, organizarea si desfisurarca proceselor
electorale, a referendumurilor si recensimintelor populatici Orasului Pantelimon, in
condifii optime;

Intocmeste proiectul pentru desemnarea persoanelor imputernicite si efectueze operatiuni
in Registul Electoral in vederea emiterii dispozitiei de c#tre Primarul Orasului
Pantelimon;

Transmite Dispozitia Primarului Orasului Pantelimon privind persoanele imputernicite si
efectueze operatiuni in Registrul Electoral citre Autoritatea Electorald Permanenti In
vederea autorizarii acestora;

Asigurdl prin persoanele autorizate actualizarea in Registrul Electoral, a informatiilor
privind cetifenii roméni cu drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea
acestora la sectiile de votare;

Inregistreazi sesizéirile §i IntAmpindrile electorilor privind omisiunile, Inscrierile gresite
sau a oricaror erori din listele electorale;

Tipdreste listele electorale permanente si copiile listelor electorale pe care le tnainteazi
birourilor electorale ale sectiilor de votare pentru a fi consultate de cetiteni;

Pune la dispozitia cetifenilor, in vederea consultdrii, listele electorale permanente;
Asigurd rdspunsurile la cererile alegatorilor privind informafiile la propriile date cu
caracter personal inscrise n Registrul Electoral;

Asiguri evidenta registrelor care contin listele electorale permanenie si confidentialitatea
datelor personale ale electorilor;

In perioada desfasuririi alegerilor electorale asigurd legdtura cu Institutia Prefectului, cu
Autoritatea Electorald Permanenti gi cu celelalte autoritifi competente;
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Colaboreazi cu Serviciul Cadastru Fond Funciar din aparatul de specialitate al
Primarului Orasului Pantelimon penfru comunicare rapidd a schimbirii, modificirii
denumirilor de strizi si Infiintarea de noi artere;

Propune numirul de sectii de votare corespunzitor legii, precum si delimentarea
acestora;
Acorda sprijin institutelor de cercetare si sondare a opiniei publice pentru realizarca
sondajelor, oferind spre consultare listele electorale;

Transmite céitre Autoritatea Electorald Permanenta copiile de pe cererile de inscriere in
listele electorale speciale;

Transmite la A.L.P cererile cetifenilor care doresc si se inscrie/retragd/suspende din
corpul expertilor;
Propune locurile speciale pentru afisaj electoral;
Asigurs si stabileste locatiile sectiilor de votare de pe raza Primériei Orasului Pantelimon
si sediul circumscriptiei electorale ;

Urmireste §i asigurd realizarea din timp a dotirilor specifice sectiilor de votare (urne,
cabine, fete de masi, perdele, drapele, etc);
Asigura distribuirea materialelor necesare votrii, presedintilor sectiilor de votare;
gestioneazd registrul privind comunicirile dispozitiilor citre Institufia Prefectului
Tudetulut Iifov;

comunici un exemplar al dispozitiilor emise compartimentelor care le-au propus, in
vederea punerii in aplicare;

gestioneazi activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a
dispozitiilor cu caracter normativ, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia public;

> primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarul

YVVVVYY V¥V v

v

de citre Institutia Prefectului Judetului Ilfov;

tntocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate fmpotriva dispozitiilor
Primarului de ctre Institutia Prefectului , pe baza punctelor de vedere intocmite de catre
compartimentele de specialitate care au propus emiterea dispozitiilor respective;

asigurd comunicarea citre autoritifile, institutiile §i persoancle interesate a dispozitiilor
Primarului ;

asigura organizarea arhivei si evidentei statistice a dispozitiilor Primarului ;

asigur publicarea in Monitorul Oficial a dispozitiilor cu caracter normativ;

asigura actualizarea in Monitorul Oficial a Registrului de dispozitii emise de Primarul ;
elaboreazi gi creeazi baze proprii de date;

afiseaza in programul Infocet dispozitiile emise, precum gi modificarile intervenite;
asigurd iniocmirea, in vederea semmirii de catre Secretarul General al orasului
Pantelimon, a sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale si a succesiunilor
vacante (Anexa 24), conform prevederilor legale;

efectucaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semndrii de cltre Secretarul
General al orasului Pantelimon a “Declaratiei de intrefinere pentru anul calendaristic
......... reueeeestanerastabessesesese s IR TR SRS SR AT RS U RS BRSSO SS RS SRS RSO VA SRR RS R SRS OSR RS (Declaratie
Germania);

efectucazi verificarea prealabild a documentelor in vederea semnirii de cétre Secretarul

General al orasului Pantelimon a "Certificatului de muncd sezonierd in Germania”
asigurd intocmirea, fn vederea semnifrii de cétre Secretarul General al orasului
Pantelimon, a lucrdrilor ce intrd in competenta de solufionare a acestuia, conform
prevederilor legale;

asigurd repartizarea, conform rezolutiei Secretarului General al orasulni Pantelimon, a
corespondentei primitd prin pogta militard;
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> gestioneazd, prin salariatul desemnat In acest sens prin dispozitia Primarului, activitatea de
organizare §i publicare a Monitorului Oficial;

»  Asigurd furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale;

pistreazi evidenta activititilor privind alegerile autoritatilor administratiei publice locale,

parlamentare, europarlamentare, prezidentiale si referendum, evidenfa listelor electorale

permanente, evidenta persoanelor cu si fard drept de vot conform dispozitiilor legale;

» Aplici Programul de Implementare $i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul compartimentului;

» Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

» ldentificd §i evalueazd factorii de risc pentru activitifile proprii, conform cadrului
procedural;

» Completeazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

» Coordoneazd supravegheazi claborarea gi actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

»  Indeplineste orice alte atributii date de ciitre seful ierarhic superior, care, prin natura lor,

sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

2. BIROU ORGANIZARE RESURSE UMANE SI AUTORIZARE ACTIVITATI
COMERCIALE

2.1 Compartiment Organizare resurse umane

Analizeazd §i organizeazd functionarca aparatului de specialitate al Primarului Orasului

Pantelimon In scopul obfinerii eficentei maxime a activititii acestuia;

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele :

» rispunde de selectionarea gi recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe
functii si specialitdti, corespunzitor posturilor prevdzute in statul de functii i
organigrama, '

» efectueazd lucririle legate de incadrarea, promovarea, detagarea sau Incetarea activitatii si
a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului cat si a
functionartlor publici;

» raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeazd concursurile pentrn angajare si promovare si verificd indeplinirea de catre
participanti a condiilor prevazute de lege;

» Intocmeste formalitdtile specifice angajirii - dispozitii de angajare, contracte de munci,
adrese cifre Oficiile Forfelor de Munci etc., pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al Primarului;

» intocmeste si completeazi, ori de cite ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor

aparatului de specialitate al Institutiei Primériei si transmite periodic Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici dérile de scamd statistice referitoare la numirul de personal si

fluctuatiile acestuia;

intocmeste si elibereazé legitimatii de acces In unitate si elibereazi adeverinte privind

calitatea de salariat, la cererea personalului;

intocmeste, actualizeazd s§i gestioneazi baza de date cu privire la cererea si oferta de

locuri de munci, in vederea recrutirii de resurse umane;

intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal;

tine la zi vechimea in munci a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificirile

intervenite ca urmare a schimbérii locului de muncd, functiei, clasei/ gradului/ gradatiei,

ete.
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intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii
si Regulamentelor de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a Primarului
QOrasului Pantelimon ori de céte ori este nevoie;

intocmeste planul managerial al formirii profesionale fn mod activ §i stabileste necesarul
pe Directii, Servicii, Birouri si avanseazi propuneri in acest sens formatorilor;

stabileste nevoile de pregétire si de perfectionare a pregitirii profesionale, conform
propunerilor primite, avand in vedere perfectionarea profesionald a functionarilor publici;
primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institutiile abilitate in
domeniu;

intocmeste fmpreund cu Directia Economica referatele in baza carora salariatii din
aparatul propriu urmeaz3 cursuri de pregétire profesionald;

intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;
intocmeste pontajele lunare pe care le transmite Serviciului Financiar - Contabil, Buget si
tine evidenta condicilor de prezenta;

tine evidentd programarii concediilor de odihni ale tuturor salariatilor, fine evidenta
efectudirii acestora, a rechemdirilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramérilor, a
compensérilor, a concediilor medicale, a concediilor férd platd si a sancfiunilor;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la activititi din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;
gestioneazd documentele si corespondenta care intrd/ ies din compartiment;

analizeazi propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul
Institutiei Primarului Pantelimon si pregiteste documentatia necesard in vederea
supunerii dezbaterii §i aprobirii de citre Consiliul Local a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului;

asigurd completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor Primarului
si urmireste recuperarea lor la plecarea din institufic a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii

intocmeste documentatia necesard acordirii, in conformitate cu prevederile legale, a
sporurilor, indemnizagiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului
aparatului de specialitate al Primarului;

pregiteste documentatia necesard elaborarii Regulamentului de Organizare i Functionare
a Institutiel Primarului Pantelimon, precum si a modificarii structurii organizatorice;
completeazd si transmite ori de cate ori este cazul Registrul (General de Evidentd a
Salariatilor (personal contractual) citre LT.M. Ilfov; :

intocmeste si transmite Raportul privind respectarea normelor de conduitd de citre
functionarii publici citre AN.F.P. conform prevederilor legii, de catre consilierul etic;
transmite Raportul privind implementarea procedurilor disciplinare catre AN.F.P.
conform prevederilor legii, de cdtre consilierul etic;

claboreaza si transmite anual Planul de Prefectionare Profesionald citre AN.F.P.
conform prevederilor legii;

primeste gi inregistreazi declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici din
cadrul institutiei;

transmite copii certificate ale declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici
din cadrul institutiei, precum si o copie certificatd a registrelor speciale citre Agentia
Nationals de Integritate conform prevederilor legii;

tine evidenta figelor de post si a rapoartelor de evaluare;

tine legatura cu AN.F.P.-ul in ceea ce priveste functiile publice si functionarii publici
prin intemediul Portalului de Management al Functiilor Publice si al Functionarilor
Publici;

tntocmeste proceduri (dispozitii, referate, etc) privind activitatea de resurse umane;
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transmite céfre AN.F.P. orice modificare a raporturilor de serviciu a functionarilor
publici cit i modificiiri ale statului de functii publice prin intermediul Portalului de
Management al Functiilor Publice si al Functionarilor Publici;

rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munci care revin in
competenta compartimentului.

Stabileste salariul de incadrare al personalului contractual conform prevederilor legale si
gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de munci §i rapoartelor de evaluare a performantelor
individuale ale functionarilor publici;

Asigurd aplicarea corectd a legii In vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce privegte modificirile ulterioare apdrute la prezenta legislatie (indexiri,
modificéri ale salariului de incadrare);

Gestioneazd cariera profesionald a angajatilor si urmireste indeplinirea conditiilor de
promovare In functii/grade/ §i de definitivare;

fntocmeste documentatia In vederea ocuprii posturilor prin alte modalititi decét prin
concurs: {ransfer, detagare, delegare, exercitare temporard a unei funciii publice de
conducere, mutare temporard sau definitiva;

Intocme$te si gestioneazii dosarele profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului Orasului Pantelimon;

Intocmeste formalititile specifice angajarii pentru personalul din aparatul de specialitate
al Primarului Orasului Pantelimon, contracte individuale de munci, depunere jurimant;
Intocmegte cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de
numire, angajare, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare,
precum §i pe cele de Incetare a raporturilor de munci;

Intocmeste formalititile specifice incetarii raporturilor de serviciu si contractului de
muncd pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon;
Intocmeste, elibereazi si vizeazi permdlc legitimatii de acces in institutie, ecusoane,
legitimatii de serviciu si de control i urméreste recuperarea lor la plecarea din institutie a
salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

Tine evidenta la zi a vechimii in muncd a salariatilor si ntocmeste documentatia
necesari;

Tine evidenfa foilor colective de prezentd, concediile de odihni si celelalte tipuri de
concedii (medicale, pentru evenimente deosebite, recuperiri reprogramiri, rechemri, etc
): programarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor gi efectuarea acestora, a
rechemdrilor, a reprogramirilor etc.;

Monitorizeazd aplicarea codului de conduitd si acordarea de consultanti functionarilor
publici si personalului contractual cu privire la respectarca normelor de conduita
profesionala;

Intocmeste si gestioncaza adeveriniele solicitate de functionfirii aparatului de
specialitate;

Programeaza ofiferii de serviciu in unitate i fine evidenta recuperarii orelor efectuate de
citre acestia;

Intocmeste si transmite 1a Agentia Nationald a Functionarilor Publici formatul standard
al evideniei functiilor publice gi functionarilor publici si modificdrile intervenite in
raporturile de serviciu ale functionarilor publici;

Aplicd Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul serviciului;

Realizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identificd §i evalueazi factorii de risc pentru activitiiile proprii, conform cadrului
procedural;
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Completéazi si actualizeazi registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazs, supravegheazi elaborarca si actualizarea procedurilor pentru activitatile
proprii serviciului conform cadrului procedural;

Rispunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor §i sesizirilor care revin in competenfa
serviciului;

Intocmeste orice alte lucrdiri in specialitate, previzute de Codul Muncii, Legea nr.
188/1999 privind Statutul Functionarilor publici, republicati ;

Indeplineste orice alte afributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazd In obiectul si atributiile serviciului.

2.2 COMPARTIMENT AUTORIZARE ACTIVITATI COMERCIALE

(3) Primeste documentatia depusi de agentii economici in vederea obtinerii acordului de
functionare penfru activitatea desfaguratid si clibereazd acordurile de funcfionare
pentru diversele activititi desfisurate; _

(4) Elibereazi acordurile de functionare pentru diversele activitafii desfisurate de agentii
ECOnOmici;

(5) Elibereaza acorduri de functionare pentru activititile comerciale sczoniere sau
periodice (comercializare cadouri specifice sdrbatorilor, terase);

(6) In cazul existentei unei necoreldri intre documentele depuse i activitatea desfasurats,
se indrum3 agentul economic in vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in
legalitate;

(7) Arhiveazi documentafia in vederea fintocmirili §i actualizdrii permanente a
inventarului agentilor economici;

(8) Indruma solicitantii in alegerea codului CAEN in concordanid cu activitifile viitoare;

(9) Sesizeaza organele de control abilitate asupra unor nereguli constatate sau reclamate,
din domeniul de activitate al biroului;

verifica in teren conditiile privind emiterea autorizatiei de alimentatie publica;

tine evidenta autorizatiilor in registru special;

emite avize favorabile pentru program de functionare la S.C./P.F.A/AF/II;

tine evidenta programelor de functionare In registru special;

introduce informatii in baza de date, urmareste si tine evidenta activité{ii de alimentafie

publici desfisurati de agentii economici ;

opereazi in program suspendarile temporare §i Incetérile definitive privind activitatile de

alimentatic public, la cererea agentilor economici sau la sesizarea O.R.C.;

notifici anual agenfii economici in privinta taxei de alimentatie publicd stabilitd prin

H.C.L.

notifici ori de céte ori este nevoie, debitele agentilor economici care desfigoard activitatea

de alimentatic publici,

calculeazi debitul si intocmeste referate pentru actionarea in instantd a concesionarilor

riu platnici;

primeste corespondenta adresati compartimentului i o rezolvé;

primeste cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat ;

calculeazi suma de plata pentru suprafata solicitatd, Intocmeste dispozitii de platd catre

casierie (la cazurile noi), introduce datele necesare pentru taxa de ocupare a domeniului

public/privat ;

intocmeste acorduri pentru ocuparea domeniubui public/privat ;

elibereaza acordurile caire petenti;

urmireste ncasarea taxei pentru ocuparea domeniului public/privat si notifica petentii

pentru orice situatie care Ii priveste;
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primeste si rezolvi cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat in
fata spatiilor comerciale pe care le defin sau penfru desfisurarea unor activititi
economice, dupd ce cererile respective au fost analizate in Comisia pentru ocuparea
domeniului public/privat;

calculeazi taxa de platd, In funcfie de zona in care se afld terenul solicitat si in functie de
tariful din zona respectivii, Intocmeste dispozitie de Incasare §i urmareste perioada pentru
care a fost solicitarea;

intocmeste acord pentru ocuparea domeniului public/privat , pentru activitate economici;
notificd agentii economici de mai sus pentru neplata fn termen a taxei, sau pentru orice
altd situafie;

efectueazd deplaséri in teren;

intocmirea diveselor rapoarte solicitate de sefli ierarhici;

punerea la dispozifia controalelor echipei de audit intern, Curtii de Conturi a
documentelor solicitate;

verificarea documentelor necesare autorizérii §i transmiterea pentru fnregistrare la
registratura institutiei;

colaborarea cu compartimentele functionale In ceea ce priveste activitatea operatorilor
economici de alimentatie publicé;

in domeniul implementarii SMC defineste indicatorii de performanti ai procesului
coordonat, propune anual finte si raporteazi primarului si managerului public, gradul de
realizare al acestor tinte;

asigurd documentarea proceselor coordonate;

elaboreazi necesarul si propunerile de instruire pentru personalul aflat in coordonare;

se implicd in organizarea instruirii interne;

verificd §i se implicd In implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru
care este responsabil;

reprezinta persoanele auditate n cadrul procesului pentru care este responsabil;

asiguri implementarea, mentinerea §i Imbunitatirea Sistemuilui de Management al
Calitdtii in propria activitate;

respectd cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calititii in propria
activitate,

Indeplineste orice alte atributii date de citre seful superior icrarhic sau de citre Primar,
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se ncadreazd in obiectul gi atributiile
departamentului.

3. COMPARTIMENT RELATH CU INSTITUTIILE PUBLICE SI REGISTRATURA

asigurd Inregistrarea cronologicd In programul informatic de Registraturd a documentelor
(cereri, memorii, solicitéri, documentafii, sesiziiri, petifii, pldngeri) adresate Primdriei
oragului Pantelimon prin posts, fax, felex, curieri, direct de la petifionari sau prin posti
electronica, de catre cetiiteni, persoane fizice si persoane juridice;

asigurd ca fiecare document primit de cédtre Priméria orasului Pantelimon sau creat in
cadrul institutiei si fie nregistraf, primind un singur numar unic de Inregistrare, fird ca
numdrul respectiv si se repete;

in cazul cererilor sau altor documente prezentate direct de petitionari comunicd pe loc
acestora din urmé numarul de Inregistrare;

transmite Primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al Primarului corespondenta
intratd si Inregistrata prin Registraturi,



preia intreaga corespondentd cu rezolujia Primarului sau a persoanei delegate si o predd
ptin condica de evidentd compartimentelor functionale sau persoanclor nominalizate in
rezolutic spre rezolvare;
asigurd trecerea In condica de evidentd a tuturor documentelor repartizate
compartimentelor functionale sau salariatilor (care semneazd de primire) fara a se admite
radieri sau stersituri;
corespondenta transmisa gregit se restituie tot prin registratura;
verificd la primire dac# documentele ce urmeaza si intre prin Registratura institutiei sunt
lizibile si contin elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare aferenti
petitiondrii;
asigurd icsirea documentelor din institufie citre cetifeni, persoane fizice si persoane
juridice, prin operarea in programul informatic de Registraturd a scaderii numérului de
tnregistrare al documentelor dupd care pe actul care se expediazi aplicd parafa cu data
expedierii §i le fnainteazd curierilor in vederea transmiterii cétre petenti;
asigurd repartizarea gi gestionarea documentelor rezultate din activitatea compartimentelor
functionale ale Primériei oragului Pantelimon, precum §i pentru acele servicii sau birouri
care nu se afli in sediul principal al institufiei;
asigura activitatea de predare / primire de documente cétre alte servicii publice locale sau
cu altc institufii si organizatii, sciderea din program, trecerea in condica de evidentd si
naintarea ciitre curieri pentru transmitere;
asigurarca de informatii cetitenilor, persoane fizice §i juridice cu privire Ia numerele de
inregistrarc ale documentelor depuse la registratura institufiel, precum gi cdtre ce
compartimente functionale au fost repartizate;
asigurd aplicarea stampilelor aferente Registraturii Primdriei oragului Pantelimon pe
corespondenta Secretarului oragului Pantelimon §i a Serviciului Urbanism;
aplica parafa cu numarul de inregistrare pe plic cu caracter "personal” sau "confidential” si
le tnainteazd Primarului sau persoanei delegate de citre acesta;
genereaza raportul anual calendaristic privind situatia numerelor de intrare al documentelor
intrate in Primaria orasului Pantelimon prin programul de Registraturd;
asigurd inregistrarea proceselor-verbale de amendd in regisirul special si le transmite
Directiei Economice;
asigurd Mntocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu Compania
Nationala “Posta Romin#” sau alte societifi de prestdri servicil postale In vederea
expedierii documentelor in sistem de curierat normal sau rapid;
asigurd depunerea in termen a corespondentei la oficiul postal;
sigileazd la inceputul fiechrni an calendaristic a registrelor i propunerea anuldrii
numerelor acolo unde este cazul;
depune la arhiva a registrelor sigilate;
in exercitarea atribuiilor specifice colaboreazi cu toate compartimentele din structura
organizatoricd a Institutiel Primarului orasului Pantelimon, toate serviciile publice de
specialitate, institutiile publice, regiile autonome si societifile comerciale aflate in
subordinea Consiliului Local Pantelimon sau la care acesta este actionar, autoritdli ale
administratiei centrale gi locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura [fov etc.
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Art.33. STRUCTURA IX. DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

Are ca obiect de activitate elaborarea strategiei de dezvoltare tehnico-edilitari durabili,
armonioasi si echilibratdi a Primériei  Orasului Pantelimon, achizitionarea lucririlor,
serviciilor sau produselor cuprinse in lista obiectivelor de investiii, derularea si finalizarea
contractelor privind obiectivele de investitii, urmirirea tuturor lucrdrilor edilitare ce se
executd pe teritoriul Primariei Orasuiui Pantelimon.

ATRIBUTII DIRECTOR EXECUTIV :

»

»

Organizeazi, coordoneaza si controleazi in permanenidi activitatea Directiei Investitii
$1 Achizitii Publice;

Face propuneri in functie de solicitirile petentilor in vederea elabordrii planului de
investitii;

Stabileste atribugii specifice in figele de post pentrn personalul aflat in subordine, potrivit
functiei si pregétirii profesionale;

>
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Asigurd Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de
hot#rére ale Consiliului Local al Orasulut Pantelimon;

Urmiiregte realizarea si darea in folosint# la termenele planificate a investiitilor;
Semneazi contractele de achizitii publice angajate de Orasul Pantelimon;

Coordoneaza aplicarea Programului de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial, la nivelul directiei;

Avizeazi registrul riscurilor la nivelul directiei;

Avizeazi operatiunea de autoevaluare a subsistemelor de control intern/managerial;
Coordoneazd si supravegheazd elaborarea si actvalizarea procedurilor pentru
activititile proprii directiei conform cadrului procedural;

Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazd In obiectul gi atributiile directiei.

(1) Birou Achizitii Publice si Programe

1.1 Comapartiment Achizitii Publice

Atributiile compartimentului sunt urmitoarele:

>
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organizeazd sistemul de selectie al societdfilor comerciale care executd lucriri si
constituie o bazd de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de
muncl, transporturilor etc.;

colaboreazd cu societdtile care elaboreazi documentatii tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucririle de investifii aprobate;

organizeazd procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucriri de
investitii;

claboreazd dosarele de achizitii publice si contractele aferente acestora;

elaboreazi documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile
de atribuire a contractelor de achizitii publice;

tine evidenfa scrisd a tuturor lucririlor care au fost repartizate serviciului; fntocmeste
borderouri si situatii privind stadiul Iucrdrilor de la momentul inregistririi pana in
momentul eliberdrii acestora;

arhiveazd documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereazii duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

Intocmeste invitafii In vederea completiirii documentatiilor si a clasirii acestora;
intocmeste n termen legal corespondenta privind completarea sau restifuirea
documentatiilor analizate;

colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul primiriei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local;
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colaboreazi cu Compartimentul Registraturd §i Compartimentul Relatii cu Publicul, in
vederea transmiterii citre beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru
ntocmirea unor documentatii corecte si complete, in conformitate cu prevederile
legale;

organizeazd procedurile de atribuire a lucrarilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la investifii
initiate de citre compartimentele de specialitate din cadrul primériei i de serviciile
publice din subordinea Consiliului Local;

sprijind recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

constati incilcarea legilor si aplicd sanctiuni, conform legislatiei In vigoare.

1.2 Compartiment Programe si Identificare Surse de Finantare
Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

Pe linie de Accesare Fondur: Europene:

participd la elaborarea strategiei, a planurilor anuale §i multianuale, a programelor de
dezvoltare ale localitafii;

elaboreaza portofoliul de proiecte si urmérirea oportunitatilor de finantare din fonduri
europene sau din partea altor institutii finantatoare;

studiazi pachetele informative elaborate de Autorititile de Management;

informeazd conducerea institutici asupra oportunititilor de finantare existente gi a
cerinielor solicitate de finantatorii externi;

identifici propuneri de proiecte eligibile pentru finanfare din fondurile siructurale i
fondul de coeziune, pe baza prioritifilor din Programul Operational Regional si din
alie documente programatice, respectiv prin Programele Operationale Sectoriale
penirn domeniile Transport, Mediu, Dezvoltarea Resurselor Umane, Competitivitate
Economics si Dezvoltarea Capacitatii Administrative, prin Programul National de
Dezvoltare Rurali,

stabilegte eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare
specifice tipului de proiect;

identific conditiile de aplicare conform legislatiei In vigoare §i normelor de aplicare
specifice tipului de proiect;

stabilegte documentele necesare depunerii cererii de finanfare In functic de sectorul de
activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferentd proiectului, respectand
legislatia in vigoare;

identifica grupurile finta eligibile avand in vedere prioritatile de dezvoltare, ideea
proiectului, legislatia in vigoare si [udnd in calcul toate contextele interne §i externe;
redacteazii prezentarea proiectului intr-o formd incipientd conform formatului
specificat in Ghidul aplicantului (specific fiecrui program operational) i avind in
vedere regulamentele nationale §i europene;

lanseazi propunerea de proiect in concordantd cu interesele si experienta potentialilor
parteneri, cu activititile derulate In proiect §i cu cererea solicitantului;

alcatuieste echipa initiali a proiectului tinfind cont de aria de specialitate a fiecarui
membru, disponibilitatea membrilor tn timpul derularii proiectului, tipul de activititi
in care acestia sunt implicati

identifici categoriile de informafii necesare in concordantd cu forma juridicd de
constituite a organizatiei si a partenerilor, cu tipul activitiifilor derulate cu cele
prezentate in cererea de finantare §i cu Ghidul solicitantului;
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colecteazd informatii de la parteneri tindnd cont de informatiile prezentate n cererea
de finantare, de tema proiectului, de experienta si gradul de implicare al fiechrei
entititi juridice in proiect;

redacteazi capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul programului
accesat, de activititile stabilite cu partenerii din proiect, de specificafiile prevazute in
Ghidul aplicantului, folosind limbajul adecvat si forma ceruti;

supune aprobarii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implicati, corectdnd
eventualele neconcordante si omisiuni de comun acord cu partenerii implicati, In
vederea asigurdrii coerentel proiectului;

mentine legitura cu expertii din cadrul Autorititilor de Implementare/Organismelor
Intermediare, pind in momentul depunerii solicitérii de finantare;

receptioneazii documentatiile tehnico-economice elaborate de experti urmérind
conformitatea acestora cu modelele de documentatii st criteriile de selectie specifice
programelor de finantare;

redacteazi forma finald a proiectului in concordanti cu cele prezentate in cererea de
finantare, conform Ghidului solicitantului.

faciliteazd promovarea programelor de finantare internationald si disemineazi
rezultatele pentru proiectele implementate;

identificd si promoveazi in parteneriat proiecte de interes local si regional;
disemineazd informatia referitoare la documentele de programare ale Roméniei pentru
perioadele de programare 2007 - 2013 si 2014 - 2020: Planul National de Dezvoltare,
Cadrul National Strategic de Referintd, Programul Operational Regional, Programele
Operationale Sectoriale, atit la nivelul autorititii locale cit ¢i la nivelul unitdtilor
aflate sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Pantelimon;

acordd sprijin Autorititilor de Management si Organismelor Intermediare responsabile
cu implementarea tehnica si financiard a Programelor Operationale in activitatea de
promovare la nivel local a oportunititilor de finantare din instrumentele structurale;
organizeazd manifestiri locale de prezentare a unor proiecte comunitare Tn derulare
(conferinte, vizite, expozitii, alte categorii de manifestéri cu caracter public);
colaboreazd cu directiile i serviciile din cadrul Institutiei  Primarului
OrasuluiPantelimon, cu unititile aflate sub autoritatea Consiliului Local al
OrasuluiPantelimon, Tn vederea elaborérii unor lucréiri de specialitate;

participd la schimburi de experientd in regiuni din tari si din statele membre ale
Uniunii Europene in vederea prezentirii si promovérii unor programe de dezvoltare;
colaboreazi cu Autorititile de Management $i Organismele Intermediare responsabile
cu implementarea tehnicé si financiari a Programelor Operationale in activitatea de
promovare la nivel local a oportunititilor de finantare din instrumentele structurale;
intocmeste referatul de aprobare, raportul compartimentului de resort si proiectul de
hotéirfire pentru aprobarea sustinerii programelor de dezvoltare locald si pentru
proiecte de infrastructurd care necesiti cofinantare locala;

asigurd arhivarea documentelor din domeniul de activitate, conform actelor normative
in vigoare;

Pe linie de Implementare Proiecte Fonduri Europene:

>

>

>

urmireste implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, evidentiind
stadiul, dificultatile intdmpinate in executie si propune misurile de corecfie necesare
in vederea atingerii obiectivelor propuse;

initiazd acte aditionale la Memorandumul/ Contractul de Finantare si la contractele in
derulare, ori de cite ori este necesar;

supravegheazi in permanentd Indeplinirea de citre contractor a obligatiilor asumate in
conformitate cu termenii de referinti;
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>

verifica stadiul executiei la locul de implementare a proiectulu;

realizeazi situatii si rapoarte, referitoare la activitatea de monitorizare a contractelor,
privind stadiul acestora, dificultifile aparute in implementare, impactul proiectului
implementat;

urmireste fncadrarea in termen a implementérii proiectulu;

planifici si raspunde de organizarea in conditii optime a activitdtilor aprobate prin
proiect;

coordoneazii si monitorizeazd implementarea proiectului; In acest scop péstreazd
evidenta privind obiectivele, desfisurarea si rezultatele activitifilor derulate;
intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii
proiectului, rapoartele de monitorizare §i evaluare a proiectelor;

ntocmeste cereri de prefinantare, cereri de plata si de rambursare;

raporteazi lunar, bianual §i la cerere stadiul implementdrii proiectului catre toate
organismele nationale gi internationale abilitate;

participi la toate sedintele de monitorizare a stadiului implementrii proiectelor;
indeplineste orice alte atributii care rezultd din necesitatea deruldrii in bune condifii a
proiectelor;

colaboreazi cu serviciile de specialitate din aparatul propriu al Institufiei Primarului
Orasului Pantelimon in ceea ce priveste monitorizarea proiectului;

piistreazi si arhiveazi toate documentele relevante implementdrii proiectului pentru
verificiri ulterioare finalului implementarii, arhiveazd documentele UIP dupd un
sistem asigurat de finregistrare, indosariere gi arhivare, stabilit in prealabil in
concordanti cu cerinfele proiectului gi ale normativelor In vigoare;

indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii institufiei pe care le rezolva
urmirind respectarea prevederilor legale.

respects Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Institufiei Primarului
OraguluiPantelimon;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

>

Y
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raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor gi al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a cxccutdril
atributiilor de serviciu,

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a fndatoririlor de serviciu,

raspunde de realizarea la timp si fntocmai a atribufiilor ce 1i revin potrivit legii, a
misurilor aprobate sau dispuse expres de ctre conducerea Primériei si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea s§i exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sancfiunilor stipulate in documentele intoemite;

sesizeazi §i gestioneazi eventualii factori cu impact negativ, care ar putea impiedica
realizarea obiectivelor i i evidentiazi in Fisa de alertd la risc;

asiguri prezentarea pe linic ierarhicd a acestor fige in vederea monitorizrii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea i raportarea trimestriala
a acestora;

Avand in vedere documentele utilizate In activitatea respectiva (documente create in interiorul
compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara entititii publice),
elaboreazi si aprobé procedurile de lucru proprii, actualizindu-le pe parcursul executiei;

>

exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin figa postului.
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Autoritate (competente):

> reprezinid si angajeazd Priméria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

5 urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

» propune documente tipizate §i proceduri de wuz intern pentru activitatea
compartimentului sau a Primériei, in general;

> semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosehite legate de activitatea
primdriei, despre care ia cunostinti in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitéfi si
atributii.

(2) Birou! Investifii

Afributiile biroului sunt urmaétoarele:

»
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intocmegte programul de elaborare a documentatiilor tehnico-economice necesare
realizdrii obiectivelor de investitii aprobate de Consiliul Local al oragului Pantelimon;
intocmeste si aproba temele necesare proiectelor de investitii;

asigurd secretariatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Pantelimon;

asigurd leghitura permanentd intre prestatorul de servicii si executantul de lucriri
pentru realizarea obiectivelor de investitii In parametrii tehnico-economici programati;
participd la receptia obiectivelor de nvestitii;

face propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care si permita
o selectie mai riguroasi a acestora;

urméregte obfinerea avizelor legale necesare Intocmirii autorizatiilor de construire
pentru lucrérile edilitare derulate prin Directia de Investitii;

Intocmeste referate de necesitate anuale pentru lucririle de investitii aflate in derulare
si lucrari noi;

face propuneri de completare san de dezvoltare a mmvestitillor de lucrin edilitare (refele
de apd potabild, refele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consolidiri imobile,
lacage de cult etc.);

rdspunde, Tmpreund cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de ntocmirea
programelor de finantare a obiectivelor de investifii urbane din cadrul orasului
Pantelimon;

urmireste In teren executia lucrérilor, pe parcursul desfasuririi investitiei;

intocmeste si actualizeazi cartea tehnic3 a constructiei in perioada de garantie;

asigurd decontarea serviciilor si lucrdrilor contractate, in conditiile stipulate in
confractele incheiate;

colaboreazi permanent cu firmele de proiectare si de consultantd, pe parcursul
derulérii contractelor de investitii;

colaboreazd cu organele abilitate si controleze calitatea lucrdrilor executate, cét si
finantarea si decontarea acestora;

colaboreazi cu directiile §i serviciile de specialitate din cadrul primiriei in elaborarea
si aplicarea PUG, PUD, PUZ, cét si a altor programe de dezvoltare urbani;
colaboreazi cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activititii
investitionale a acestora si intocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate,
pentru inregistrarea in contabilitate;

> indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul oragului Pantelimon, care au legitur

cu specificul activititii acestui compartiment;
urméireste modul de Tndeplinire a conditiilor contractuale pe durata de executie a
lucrdrilor, cét §i in perioada de garantie;
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>

>

verifici pe teren lucrdrile pentru care se claboreazi certificate de urbanism si
autorizatii de construire;

colaboreazi cu administratorii de retele edilitare si cu directiile de specialitate ale
acestora pentru coordonarea lucrdrilor derulate prin, cu lucririle executate de cétre
acestia si pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate;

are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calititii®, in concordantd cu modificarile care intervin in activitatea serviciului, ca
urmare a noilor acte normative.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

>
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>

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial, la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu;

raspunde de realizarea la timp §i ntocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, a
misurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea Primériei §i de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

raspunde pentru respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 34/ 2006 precum
si a celorlalte acte normative in vigoare, incidente in domenjul investitiilor si
achizitiilor publice;

sesizeaza §i gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar puica impiedica
realizarea obicectivelor i ii evidentiaza in Fisa de alerta la risc;

asigura prezentarea pe linie ierarhicii a acestor fise In vederea monitorizérii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;

ntocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea gi raportarea trimestriald
a acestora,

avand fn vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in
interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

»

>

reprezintd §i angajeazi Primiria numai in limita atributiilor de serviciu §ia mandatului
care i s-a incrediniat de catre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a Primdriei, In general;

»

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatca
Primiriei, despre care ia cunostin{i in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct domeniul In care are responsabilitati si
atributii.

Pe linie de urmarire/receptie lucrari, biroul are urmatoarele atribuii:

+ intocmeste programul de claborare a documentatiilor tehnico-economice necesare
realizarli obiectivelor de investifii aprobate de Consiliul Local al orasuluiPantelimon;
intocmeste i aprobi temele necesare proiectelor de investifii;
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asigurd secretarjatul Comisiei tehnico-economice al aparatului de specialitate al
Primarului oraguluiPantelimon;

asigurd legétura permanentd Intre prestatorul de servicii si executantul de lucriri pentru
realizarea obiectivelor de investitii in parametrii tehnico-economici programati;

+ particip la receptia obiectivelor de investitii;

face propuneri de acordare a unor calificative prestatorilor de servicii, care si permita o
selectie mai riguroass a acestora;

urmdreste obtinerea avizelor legale necesare Intocmirii autorizatiilor de construire pentru
lucrérile edilitare derulate prin Directia de Investitii;

intocmeste referate de necesitate anuale pentru lucrdrile de investitii aflate in derulare si
lucrari noi;

face propuneri de completare sau de dezvoltare a investitiilor de lucriiri edilitare (retele de
apé potabild, retele de canalizare, reabilitare sistem rutier, consoliddri imobile, 1icase de
cult ete.);

raspunde, impreund cu beneficiarii sau adminstratorii directi, de Intocmirea programelor
de finantare a obiectivelor de investitii urbane din cadrul orasuluiPantelimon;

« urmireste in teren executia huerdrilor, pe parcursul desfisurérii investitiei;

« Intocmeste gi actualizeazi cartea tehnici a constructiei n perioada de garantie;

asigurd decontarea serviciilor i lucririlor contractate, In conditiile stipulate in contractele
incheiate;

colaboreaza permanent cu firmele de proiectare si de consultantd, pe parcursul deruldrii
contractelor de investitii;

colaboreazid cu organele abilitate sd controleze calitatea luctfrilor executate, cét si
finantarea si decontarea acestora;

colaboreazi cu dirvectiile si serviciile de specialitate din cadrul primériei in claborarea si
aplicarea PUG, PUD, PUZ, cit si a altor programe de dezvoltare urbani;

colaboreazd cu proprietarii retelelor edilitare subterane, pentru coordonarea activitdfii
investitionale a acestora si infocmeste situatii lunare de investitii neterminate evaluate,
pentru inregistrarea in contabilitate;

indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul orasuluiPantelimon, care au legiturd cu
specificul activititii acestui compartiment;

urmireste modul de indeplinire a conditiilor contractuale pe durata de executie a
lucrérilor, cét si in perioada de garantie;

verificd pe teren lucrdrile pentru care se elaboreazi certificate de urbanism i autorizafii de
construire;

colaboreazi cu administratorii de refele edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora
pentru coordonarea lucrdrilor derulate prin, cu luerfirile executate de catre acestia si pentru
obtinerea avizelor tehnice de specialitate;

are obligafia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calititii”, In concordantd cu modificarile care intervin in activitatea serviciului, ca urmare
a noilor acte normative,

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
rispunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informafiilor cu caracter confidenfial, la care are acces ca urmare a executdrii atribufiilor
de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;
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. raspunde de realizarea la timp si intocmal a atribufiilor ce i revin potrivit legii, a

misurilor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea Primdriei i de raportarea
operativi asupra modului de realizare a acestora;

. rispunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,

informatiilor, masurilor §i sanctiunilor stipulate In documentele Intocmite;

. raspunde pentru respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 34/ 2006 precum si a

celorlalte acte normative in vigoare, incidente in domeniul investititlor si achizitiilor
publice;

. scsizeaza gi gestioneaza eventualii factori cu impact negativ, care ar pulea fmpiedica

realizarea obiectivelor gi ii evidentiaza In Fisa de alerta la risc;

asigura prezentarea pe linie ierarhici a acestor fise In vederea monitorizirii méasurilor
Intreprinse pentru diminuarea san eliminarea riscurilor;

intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea trimestriald a
acestora,

avind in vedere documentele utilizate in activitatea respectiva (documente create in
interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;

exercitd cu responsabilitate orice alte atribufii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

. teprezinta si angajeazi Primiria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului

care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;
2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

. propune documente tipizate i proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului

sau a Primdriei, in general;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea Primariei,
despre care ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

(3) Compartiment Informatica
Atributiile Compartimentului Informatici sunt urmétoarele:

» finiretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;

verificarea bunei stiri a bazelor de date aflate in administrarea sa;

semnalarea oriciror defectiuni si luarea de masuri imediate;

executarea analizelor de sistem in cadrul temelor de proiect aflate in Iucru;

propunerea bugetelor in vederea achizitiondrii produselor informatice;

configurarea si intretinerea In mod corespunzator a tehnicii de caleul;

administrarea retelei de date;

planificarea, crearea si mentinetea conturilor de utilizator si grupurilor de utilizatori
pentru ca fiecare utilizator si se poati conecta la refea si s3 acceseze resursele refelei
la care are dreptul;

VVYVVVVY
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¥ reglementarea, inclusiv prin interzicerea temporari sau permanents, accesul in refeaua
interni a primériei a utilizatorilor prin méisurile previzute n regulamentul de utilizare
a sistemului informatic;

> stabilirea configuratiilor conturilor de utilizatori, parolele, directoarele si drepturile de
acces Tn refea la nivel individual;

> stabilirea misurilor necesare si solutiile legale pentrz buna administrare si utilizare a
sistemului informatic;

> setarea copiatoarelor de retea si rezolvarea problemelor comume, astfel Incét
utilizatorii s& se poat conecta si s poata utiliza resursele ugor;

» planificarea, implementarea si propunerea politicii de protejare a datelor si de folosire
in comun a resurselor inctuzénd foldere, fisiere si imprimante;

» monitorizarea evenimentelor de pe retea si a resurselor, solutionarea contlictelor;

» alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile de protejare a
bazelor de date din Server;

> vizualizarea informatiilor despre device-uri si bazele de date din Server;

» asigurarea securititii si confidentialititii informatiei ce face obiectul muncii sale,
conform sarcinilor de serviciug

» centralizarea si rezolvarea problemelor legate de service-ul la echipamente;

» elaborarea planului de dezvoltare in domeniul informaticii;

» acordarea de suport tehnic angajatilor Primériei in utilizarea produselor software
existente;

» realizarea §i  implementarea unui plan de back-up al Tbazelor de
date/aplicatiilor/fisierelor si asigurarea efcctudrii salvérilor (backup-ului) conform
planului stabilit;

» intretinerea i actualizarea paginii de web a Primériei oragului Pantelimon;

» controlarea activititii de mentinere a echipamentelor informatice in stare de
functionare;

» participarea in comisiile de licitatii organizate pentru achizifiile de echipamente,
software,

» consumabile si servicii necesare realizdrii si mentenantei sistemului informatic al
Primériei orasului Pantelimon;

» participarea la recepfionarea echipamentelor, software-ului si consumabilelor

achizifionate §i contrasemneazi atit referatele de necesitate cit si procesele verbale de
receptie;
» monitorizarea realiziirii activititilor in conformitate cu Strategia Guvernului privind
" informatizarea administrafiei publice aprobatd prin H.GR. wor. 1007/2001 si
implementarea procedurilor privind Sistemul Electronic National conform
prevederilor Legii nr. 161/2003, cu modificarile ulterioare.

(4) COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE FINANTATE DIN FONDURI
EXTERNE NERAMBURSABILE (POSTURI INFIINTATE PENTRU O PERIOADA
DE 3 ANI)

Atributii :

participd, In completare (pe pericade determinate), la activitatea realizatd fn cadrul
Compartimentului Managementul Proiectelor, realizAnd atributiile referitoare la
implementarea proiectelor.

participd la gestionarea proiectelor Primdriei orasului Pantelimon din domeniul
programelor sociale in care institutia este initiator (solicitant) sau partener;

colaboreazd cu institutiile partenere (ONG-uri) care solicitd parteneriatul Primiriei, in
implementarea proiectelor cu diverse finantiri;
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colaboreazd cu Directiile 1 compartimentele Priméariei oragului Pantelimon in vederea
realizirii proiectelor de interes local;

asigurd colaborarea cu factori interesafi In promovarea §i implementarea proiectelor la
nivel local si colaboreazi cu alti parteneri implicati in proiectele derulate;

asigutd realizarea bazei de date privind proiectele referitcare la O.N.G.-uri, aflate in
diverse stadii de evaluare sau implementare, monitorizand lunar situatia acestora;

asigurd participarea la managementul tehnic si financiar al proiectelor referitoare la
O.N.G.-uri, pe toatd perioada de implementare a proiectelor, prin actiuni de monitorizare
st certificare a evolufiel acestora; '

participi la consultarea si implicarea categoriilor de cetiteni vizati in proiectele
implementate; .

participi la diferite intdlniri, seminarii, etc organizate de structuri ale Uniunii Europene, in
scopul Imbogiatirii cunostinielor legate de utilizarea Fondurilor structurale pentru
finantarea proiectelor sociale;

asigurd transparenta in privinta utilizérii fondurilor si a unei politici deschise de informare
pentru tofi cei interesafi.

Art.34. STRUCTURA X. SERVICIUL URBANISM ST AMENAJAREA
TERITORIULUI

(1)ARIITECT SEF

Arhitectul-gef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajérii teritoriului §i al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale care duce la ndeplinire
atributiile conferite de lege ca gef al structurilor de specialitate organizate in cadrul
acestora,

Arhitectul-sef desfdgoard o activitate de interes public, ale cérei scopuri principale
sunt dezvoltarea durabild a comunitifii, coordonarea activitiiilor de dezvoltare
teritoriald, amenajarea teritoriului si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu gi a
calitatii arhitecturale la nivelul unitédtii administrativ-teritoriale;

Funciia de arhitect-gef este o functie publicd de conducere si de reprezentare, cu
atributii in domeniul urbanismului, amenajérii teritoriului §i autorizirii lucrarilor de
construcii, asimilata functiei publice de conducere de “director general™;
Arhitectnl-sef este coordonatorul activititilor de amenajare a teritoriului si de
dezvoltare urbanistici generald a sectorului, este subordonat direct Primarului si
colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Primériei Orasului Pantelimon i
cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Pantelimon.

Atribuiii specifice:

Coordoneazi intreaga structurd organizatoricid si functionald a compartimentelor din
subordine; organizeazi activitatea si repartizeazi sarcinile gi indatoririle de serviciu
pentru angajatii din subordine; detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduce,
cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea
pentru fiecare subordonat a figelor de post; Indrumi, urméreste si verifici permanent
utilizarea eficientd a programului de luctu, preocuparca fiecirui angajat in rezolvarea
legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate, In raport cu
pregitirea, experienta si functia sau postul ocupat;

Primeste §i repartizeazd corespondenta inregistratd in cadrul Serviciului Urbanism si
Amenajarea Teritoriului citre structurile din aceast serviciu sau deleagd un reprezentant;
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- Semneazi certificatele de urbanism, autorizafiile de construire/desfiintare, avizele de
amplasare §i avizele primarului, dupd verificarea documentatiilor sub aspectul fncadrari
solutiilor propuse in prevederile legislatiei specifice si a documentatiilor de urbanism
aprobate;

- Avizeazi planurile urbanistice de detaliu, semneazi avizele tehnice pe baza avizelor emise
anterior de institntiile competente;

- Asiguri realizarea tuturor misurilor stabilite prin hotdrari ale Consiliului judetean, ale
Consiliului Local al Orasului Pantelimon sau prin dispozifii ale Primarului  Orasului
Pantelimon, peniru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistici si economici a Orasului
Pantelimon;

- Participa la toate sedintele Consiliului Local al Orasului Pantelimon care au drept scop
dezvoltarea urbani i amenajarea spatiilor publice ale Primériei Orasului Pantelimon, precum
si amenajarea teritoriului administrativ al acestuia, sau deleagd un reprezentant;

- Urmireste, in colaborare cu Serviciul Disciplind n Constructii si Afisaj Stradal din cadrul
Directiei Politie Locald rezolvarea, in termenul logal, a sesizarilor primite de la cetafeni
privind respectarea disciplinei In domeniul urbanismului §i amenajérii teritoriului in ceca ce
priveste procesul de autorizare a constructiilor in orasul Pantelimon;

- Asigurd Intocmirea si rispunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistics de amenajare a teritoriului Primériei Orasului Pantelimon, conform prevederilor
legale;

- Initiaza proiecte finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice ori prin parteneriat
public privat §i avizeazi toate proiectele intocmite de terti pe teritoriul administrativ al
Primiriei Orasului Pantelimon;

- Initiaza si coordoneazi organizarea de concursuri de arhitectur, urbanism §i amenajarea
teritorivlui In vederea asigurdrii, prin confruntare profesionald, a unei inalte calititi a
mediului construit;

- Asigurs, in colaborare cu Directia Investitii, elaborarea proiectelor de urbanism si
arhitecturd prin procedurile legale de incredintare, urmdrirea proiectelor pe parcursul
elaborérii si receptionarea acestora;

- Asigurd, in colaborare cu Direcfia Investitii, executia proiectelor de urbanism si
arhitecturi finantate din bugetul local, controlul urmririi executiei pe santier si receptionarea
lucririlor de executie;

- Stabileste si propune Primarului, conform legislatiei, refacerea si protectia mediului
inconjuritor; protectia, restaurarea, reabilitarea §i conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd si a parcurilor; propune, pe baza documentatiilor de urbanism, amenajarea de noi
parcuri i zone de agrement;

- Colaboreazid cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local,

- Asiguri respectarea prevederilor Planului Urbanistic General, a Planului Urbanistic Zonal ,
regulamentelor de urbanism si aplicarea acestora prin Planuri de urbanism zonale sau de
detaliu;

- Convoacd si asigurii dezbaterea lucririlor Comisiei tehnice de urbanism §i amenajarea
teritorinlui;

- Asigurd claborarea §i respectarea planurilor urbanistice de detaliu, cét si conformitatea
autorizatiilor de construire/desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism;

- Coordoneazi activitatea de informare si consultare a publiculul in elaborarea sau
revizuirea planurilor urbanistice de detaliu, pe baza regulamentului local adoptat, proces ce se
finalizeazi cu raportul informirii si consultirii publicului ce se supune atentiei Consiliului
Local al Orasului Pantelimon, Impreuns cu documentatia complets;
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- Asiguri asistentd de specialitate pentru verificarca la fata locului a imobilelor
coproprietate privati ale Primdriei, care fac obiectul unor procese de sistare a stirii de
indiviziune;

- Organizeazi procesul de participare a cetitenilor la realizarea proiectelor de urbanism si
amenajarea teritoriului Primariei Orasului Pantelimon, prin informarea, consultarea si
colectarea optiunilor gi opiniilor publicului privind amenajarea teritoriului si dezveltarea
urbanisticd a sectorului, prevederile strategiilor de dezvoltare teritoriala si ale programelor de
amenajare a teritoriului i de dezvoltare urbanistica;

- Face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a sectorului si atribuirea de denumiri de
strézi;

- Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a orasului ;

- Acordi consultanti autorititilor publice centrale la elaborarea proiectelor de acte
normative din domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului, Inainte de supunerea acestora
spre adoptare sau aprobare;

- Tine la zi harta oragului §i evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G., P.U.Z.,
P.U.D., (in acest caz trebuind si aibd si sprijinul Consiliutui judetean Ilfov) si panourilor
publicitare;

- Se ocupi in permanenti de cunoagterea §i insugirea legislatiei referitoare la urbanism,
amenajarea teritoriului si autorizarea executarii lucrérilor de constructii;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotiréiri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului;

- Implementarea standardelor (specifice compartimentelor) de control intern/managerial in
vederea eficientizdrii activitatii.

Responsabilitéti:

- Rispunde de pistrarea sccretului de serviciu, precum §i de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii
atributiilor de serviciu;

- Rispunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod
constiincios a indatoririlor de serviciu;

- Riaspunde de realizarea la timp si Intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate gi dispuse expres de cétre conducerea institutiei gi de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

- Raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informatiilor, misurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Intocmite;

- Se abtine de la orice fapti care ar putea si aduc# prejudicii imaginii sau intereselor legale
ale institutiei;

- Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului;

- Riaspunde de Programul de Implementare §i Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial;

- Raspunde de operatiunea de autoevaluare a sistsmului de control intern/managerial;

- Raspunde de intocmirea si actualizarea Registrului General al riscurilor la nivelu] unitatii
administrativ-teritoriale;

- Avizeazi editiile si revizile procedurilor pentru activitdtile proprii conform cadrului
procedural.

Autoritate {(competente): o _ X

- Ta maisuri in vederea imbun3titirii continue a activititii pe care o coordoneaza gi face, in
acest sens, propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupa caz;

- Reprezinta si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului
care i s-a tncredintat de citre conducerea acesteia;
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- Propune proceduri de uz intern pentru buni desfasurare a activititii structurilor pe care le
conduce sau a institutiei;

- Urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale a personalului aflat in
subordinea sa;

- Semnaleazi conducerii institutiei orice problema deoscbitd legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilititi si atributii.

Arhitectul sef este subordonat Primarului §i nu poate fi subordonat unui alt func{ionar
public din cadrul aparatului de specialitate al primarului gi coordoneazi urmatoarea structura:

1. Birou Urbanism si Amenajarea Teritoriului :

Se subordoneaza Arhitectului-sef, este condus de un Sef birou si colaboreazi
cu toate compartimentele din cadrul Primdriei Orasului Pantelimon, cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliulni Local al Prim#tiei Orasului Pantelimon, cu
organismele si institutiile care au atributii In domeniu urbanismului §i amenajérii
teritoriului,

1.1 COMPARTIMENT DEZVOLTARE LOCALA
: Verificd, in cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din
eren;
p Rezolvd corespondenta cu cetdfenii referitor la cererile, sesizérile si reclamatiile
epuse;
- Asigurd intocmirea certificatelor de urbanism pe baza documentatiilor previzute de
lege pentru:
- Constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora, imprejmuiri, extinderi,
supraetajiri, consoliddri, moderniziri, recompartimentiri interioare, schimbare de
destinatie, desfiintiri, informare, operafiuni notariale privind circulafia imobiliar,
cereri in justitie etc.;
- Brangamente ap#, gaze nafurale, retele electrice, racorduri canalizare, extinderi
conducte cu respectarea H.C.L Pantelimon;

- Asigurd evidenfa certificatelor de urbanism, a avizelor de amplasare §i a avizelor
primarului in ordinea emiterii prin completarea la zi a Registrelor de evidentd a
certificatelor de urbanism a avizelor de amplasare si a avizelor primarului;

- Redacteazd si prezintd spre semnare certificatele de urbanism, avizele de amplasare
si avizele primarului persoanelor competente, fiind direct rispunzitor de legalitatea
acestora;

- Organizeazi cliberarea certificatelor de urbanism, avizelor de amplasare si avizelor
primarului in termenele si conditiile previzute de legislatia in vigoare;

- Asiguri prelungirea valabilitdgii certificatelor de urbanism;

- Intocmeste rapoarte de specialitate i proiectele de hotirér referitoare la domeniul
de activitate al serviciului;

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

- Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate din
arhiva serviciului;

- Primeste §i inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrl departamentului si asignrd evidenta computerizatd a



repartizirii documentatiilor si urmérirea unitard a traseului tuturor lucrdrilor, de la
inregistrarea acestora pand la solufionare;

1.2 COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI §1 AUTORIZATII

Atributii specifice:
1. Verificd respectarea structurii i confinutului documentatiile depuse de solicitanti

(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare. in
caznl unor documentatii incomplete sau care nu corespund normelor si reglementirilor in
vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel mult 5 zile de 1a data Inregistrrii, cu motivatia
necesard si solicitarea de documente in completare;

2

th I W

11
12

13

14

Analizeazd documentatiile depuse pentru autorizarea executdrii lucrérilor de constructii
in vederea constatirii indeplinirii prin documentatia tehnici a tuturor cerinfelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de uwrbanism, a conditiilor cuprinse In
avizele, acordurile, punctal de vedere si, dupi caz, actul administrativ al autoritafii peniru
protectia mediului, obtinute de solicitant;

Verifics, in cazul situagiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din teren;
Rezolvi corespondenta cu cetifenii referitor la cererile, sesizarile si reclamatiile depuse;
Asigurd fintocmirea autorizatiilor de construire/desfiintare pe baza documentatiilor
previzute de lege pentru:

Constructii de orice fel si instalafiile aferente acestora, fmprejmuiri, extinderi,
supraetajiri, consolidiri, modernizdri, recompartimentari interioare, schimbare de
destinatic, desfiin{iri, informare, operatiuni notariale privind circulatia imobiliar, cereri
in justitie etc.;

bransamente api, gaze naturale, reele electrice, racorduri canalizare, extinderi conducte
cn respectarea H.C.L Pantelimon,;

Asigurd evidenfa autorizafiilor de construire/desfiintare In ordinea emiterii; prin
completarea la zi a Registrelor de evidenti a autorizaiilor de consiruire/desfiintare;
Redacteaza si prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare persoanelor
competente, fiind direct rispunzitor de legalitatea acestora;

Organizeazi eliberarea autorizafiilor de construire/desfiintare in termenele si conditiile
previzute de legislatia in vigoare;

Asiguri prelungirea valabilitatii autorizatiilor de construire/desfiintare;

Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotarari referitoare la domeniul de
activitate al serviciului; A

Intocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Arhiveazi documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereazd duplicate din
arhiva servicinlui;

Primestc si inregistreazd pe software special, in cadrul sistemului computerizat, toate
documentatiile depuse in cadrul departamentului si asigurd evidenta computerizati a
repartizarii documentatiilor i urmérirea unitara a traseului tuturor lucrarilor, de la
inregistrarea acestora péni la soluionare;
Atributii specifice:

Verifica respectarea structurii si conjinutului documentatiilor depuse de solicitani
(persoane fizice si juridice) care privesc emiterea certificatelor de urbanism, avizelor de
amplasare §i avizelor primarului. In cazul unor documentafii incomplete sau care nu
corespund normelor si reglementirilor In vigoare, acestea se restituie solicitantilor in cel
mult 5 zle de la data Inregistréirii, cu motivatia necesard §i solicitarea de documente In
completare;
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16
17

18

19

20

21

22

23

24
25

26

27

28

29

30

31
32

33

Verificd documentatiile de urbanism depuse de solicitanti (persoane fizice sau juridice) in
vederea avizirii/aprob#rii din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare si
incadrarii in prevederile Planului Urbanistic General al Orasului Pantelimon si/sau a
Planului Urbanistic Zonal Coordonator al Orasului Pantelimon;

Rezolva corespondenta cu cetdtenii referitor la cererile, sesizérile si reclamatiile depuse;
Coordoneazd redactarea documentului de planificare a procesului de participare a
publicului la intdlniri de interes public, pe baza Regulamentuiui local adoptat;
Gestioneazi activifatea de- informare si consultare a publicului pe tot parcursul
documentatiei, pani la aprobare;

Intocmeste §i transmite corespondenta specifici In vederea completirii documentatiilor
de urbanism depuse in vederea aprobarii;

fntocmeste referatele de inaintare spre aprobare a planurilor urbanistice de detaliu in
Comisia Tehnici de Urbanism §i Amenajarea Teritoriului;

Asigur secretariatul, programeazi sedinfele §i convoacd membrii Comisiei Tehnice de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

Prezintd spre analizare §i avizare Comisiei Tehnice de Utbanism si Amenajarea
Teritoriului documentatiile de urbanism in faza de proiect;

Redacteazd §i nainteazd avizele tehnice favorabile Comisiei de Urbanism, Lucriri
Publice §i Protectia Mediului din cadrul Consiliului Loca! al Orasului Pantelimon pentru
avizare si le include In proiectele de hotérére in vederea promovirii lor spre aprobare de
catre Consiliul Local al Orasului Pantelimon;

Verificd, In cazul situatiilor atipice, corelarea documentatiei cu situatia reald din teren;
intocmeste si inainteazi proiectele de hotarire citre Consiliul Local al Orasului
Pantelimon, in vederea aprobirii documentatiilor de urbanismi;

Din proprie initiativd sau la sugestia cetfenilor propune elaborarea de studii si proiecte
care sd transpund, la nivelul sectorului, propunerile cuprinse in Planul de amenajare a
teritoriului national, Planul urbanistic general sau Planul urbanistic zonal ; -
Aduce In permanentd la zi harta sectorului, pe care evidentiazi Planurile urbanistice de
detaliu aprobate de Consiliul Local al Orasului Pantelimon;

Pastreaza evidenta Planurilor urbanistice de detaliu si le urmareste pe parcursul aprobirii
de ciitre Consiliul Local al Orasului Pantelimon;

Arhiveazi documentele de urbanism aprobate, claseazi corespondenta si elibereazi
duplicate ale documentatiei din arhiva compartimentului;

Tntocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotdrari referitoare la domeniul de
activitate al biroului;

intocn_legte diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

Exercitd gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului ori primite de la sefii ierarhici;

Analizeazd documentele depuse in vederca emiterii certificatelor de urbanism si

stabilegte cerinfele si condifiile urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice pentru autorizarea executiirii lucririlor de constructii;

Pe linie de de reclami si publicitate

34

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si
al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executiirii atributiilor de serviciu;



35 Rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

36 Rispunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

37 Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea g§i exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele Intocmite;

38 Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

39 Reprezinti si angajeazi institufia numai In limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a incredintat de cétre conducerea acesteia;

40 Semnaleazi conducerii institutiei orice problemé deosebita legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul In care are responsabilitafi si atributii.

1.3 Compartiment Mediu

* rezolvd problemele aferente activitatii de protectie a mediului de pe raza oragului ;

» rezolvi probleme legafe de respectarea legislatici actuale in domeniul protectiei mediului
si colaboreazi in acest scop cu autoritifile competente pentru protectia mediului;

* promoveazi o atitudine corespunzitoare a comunititii n legituri cu importanta protectiel
mediului;

»  solufioneazi sesizirile si reclamatiile avind ca obiect probleme de protectia mediului si
ecologie urbana.

Atributii:
1) Declararea si monitorizarea ariilor naturale protejate :
a) asigurarea, in colaborare cu Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului, a elaborarii
documentatiilor stiintifice pentru identificarea gi delimitarea zonele naturale de interes
judetean ce necesitd protectie pentru valoare peisagistics, zonele cu potential turistic;
b) monitorizarea modulul de implementare a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului elaborate pentru zonele protejate gi inaintarea de propuneri de revizuire/elaborare
a acestora, in scopul pastrarii calita{ii mediului natural, a echilibrului ecologic §i a valorii
peisagistice a acestora;
c) elaborarea de puncte de vedere la planuri de management, misuri de
conservare/regulamente/rapoarte anuale de monitorizare gi asigurarea suportului de
specialitate la elaborarea documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului aflate in
sfera de competentd a ora;ului Pantelimon;
d) emiterea de puncte de vedere/avize pentru planuri, programe, proiecte, activita{i, care sunt
localizate in interiorul ariilor protejate declarate de interes local;
2) Asigurd implementarea legislatiei privind calitatea aerului inconjurétor prin:
a) elaborarea, redactarea, revizuirea, actualizarea, monitorizarea, raportarea si aprobarea
planului de mentinere a calitdtii aerului pentru oragul Pantelimon;
b) constituirea, organizarea si coordonarea Comisiei Tehnice de elaborare a Planului de
mentinere a calititii aerulul pentru orasul Pantelimon;
3) Asigurd implementarea legislatiel in domeniul gestionarii deseurilor prin:
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a) elaborarea, redactarea, revizuirea, actualizarea, monitorizarea, raportarea $i aprobarea
planuluilocal de gestionare a deseurilor;

b) acordarea sprijinului tehnic de specialitate in vederea realizirii serviciilor publice de
interes local pentru gestionare deseurilor;

¢) analizarea propunerile transmise de consiliile locale, in vederea elabordrii de prognoze
pentru refacerea gi protectia mediului;

d) monitorizarea realizirii si fnaintarea de propuneri pentru realizarea de misuri pentru
prevenirea generdrii deseurilor, Tn limita fonduri alocate n acest scop;

4) Asigurd informarea, publicarea si consultarea publici privind planurile si
programele gestionate si faciliteazd accesul publicului la informatiile de mediu;

5) Organizeazi, la nivel local, desfasurarea activitdtii de neutralizare a degeurilor de
origine animald provenite din gospodériile crescétorilor individuali de animale, in ceea ce
priveste sistemul de colectare, transport gi eliminare a acestora;

6) Asigurd suport tehnic de specialitate la elaborarea documentatiilor, studiilor i la
derularea procedurilor de obtinere a avizelor de mediu si acordurilor de mediu pentru
planurile/proiectele Consiliufui local gi ale unitifilor aflate in subordinea acestuia, la
solicitarea acestora;

7) Constituie i actualizeazi baze de date la nivel local, in domeniul de competentd, in
colaborare cu Agentia pentru Protectia Mediului si alte institutii;

1.4 Compartiment Nomenclatura stradala :

- propune denumiri (schimbarea denumirii) de stréizi;
«  atribuie numere postale noi;

+ inventariazi numetele postale pe strizi gi propune renumerotarea In cazul in care existd
erori de atribuire a acestor numere;

+ are acces la baza de date si informatii urbane (h#rti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) §i contribuie la actualizarea
periodici a acestor date;

- tine evidenta si comunicd institutiilor si serviciilor Hotdrérile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strizilor;

« indeplineste, in condifiile legii, orice alte atribufii repartizate de conducerea institutiei;
« rispunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrél in competenta serviciului;

« colaboreazi cu Directia Economica, i orice altd directie/serviciu/compartiment din
cadrul Primiiriei in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu si asiguréirii bunului mers al
institutiei;

. 1nsusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd In specialitate i in domeniul
administratiei publice locale;

«  participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

+ colaboreazi la redactarea proiectelor de hotéran specifice serviciului;

«  Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotiréri ale Consiliului Local Pantelimon
specifice activititii serviciului;

+ asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

+ actualizeazd procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitdfii” in
concordantd cu modificirile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte
normative;

+ intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.
- realizeazi orice alte atributii stabilite in sarcina fleciirui angajat conform fisei postului.
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Art.35. STRUCTURA XI. BIROUL REGISTRUL AGRICOL

Atributii definitorii:

Activitatea de inregistrare si actualizare a datelor privind gospodiriile populatiei in
Registrul Agricol, conform Ordonantei nr, 28/ 2008 privind Registrul Agricol, Legea nr.
98/ 2009 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 28/ 2008 privind Registrul Agricol,
Hotararea nr. 218/ 2015 privind Registrul Agricol pentru perioada 2015 - 2019, Ordinul
nr. 734/ 2015 privind aprobarea Normelor tehnice de completare a Registrului Agricol
pentru perioada 2015 - 2019, Legea nr. 145/ 2014 pentru stabilirea unor méasuri de
reglementare a pietel produselor din sectorul agricol, Ordinul nr. 2408/ 2014 privind
punerea in aplicare a prevederilor art. 5 alin 1 din Legea nr. 145/ 2014 pentru stabilirea
unor misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, Legea nr. 17/ 2014
privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpérdrii terenurilor agricole situate In
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/ 2001 privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin In administrare terenuri proprietate publicd §i privatd a statului cu
destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, Ordonanta nr, 27/ 2002
privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, Legea nr. 233/ 2002 pentru
aprobarca Ordonantei nr. 27/ 2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a
petitiilor;

Indeplineste urmitoarele atributii:

>

YV YV Y YV V¥V V¥

v

Y vV

solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Agricol

transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozifiilor din
vechile registre reprezentind gospodariile populatiei defindtoare de terenuri agricole si
animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

operarea modificirilor in Registrul Agricol ca urmare a vénzarilor-cumpdérarilor,
mostenirii, donatii, schimbiri ale categoriilor de folosin{3 a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei defindtoare de terenuri agricole sI animale
inscrierea titurilor de proprietate ca wrmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;

conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd conform
Legii 16/1994;

intocmeste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol,
intocmeste si elibereaza certificate de producitor ( pentru vénzari de produse agricole ),
potrivit evidentelor pe care le defin dupa o prealabila verificare in teren ;

intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.

intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol
2011-2012 si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR
4r.661/2201

comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoanc a modificarilor
survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor
proprietari.

verifici in teren reclamatiile si sesizirile privind registrul agricol,

fntocmirea darilor de seami statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special)
privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de
Statisticd Ilfov si DA Tifov in termenele stabilite prin lege;
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Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6 a - lunar

conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

intocmeste si elibereazd adeverinie de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si
burse pe loc.

verificiri in teren a veridicitatii datelor declarate n registru agricol;

centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitétii.
-suprafata arabild cultivati pe raza localitafii pe culturi.

-pomi fructiferi rdzleti pe raza localitifii

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localititii.

A

- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprictatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole.

-utilaje,instalatii pentru agriculturd,mijloace de transport cu tractiune animald si mecanici
existente la inceputul anului pe raza localititii

- aplicarea Ingrasdmintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localititii.

- utilizarea ingrésimintelor chimice la principalele culturi.

- productia vegetald obtinuti de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localititii.

>

>

Vv

Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea
documentelor din cadrul Compartimentului Agricol

fntocmirea borderourilor in vederea expedierii corespondentei adresati Compartimentului
Agricol

verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarca de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Serviciul de Evidenti a Persoanelor Pantelimon,in vederea
intocmirii sesizérii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea citre
Camera Notarilor Publici

relatii cu publicul privind Registrul Agricol.

actualizeaza zilnic baza de date informatizati in programul privind gospodariile din
Registru Agricol

indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figsa postului, fn functie de
solicitdrile conducerii primériei sau ale sefului san direct, participand si la rezolvarea
unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institufiei privind sesiziri,
verificiiri, reclamatii, proiecte;

Inregistrarea si eliberarea adeveringelor pentru persoancle indreptitite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucririle din
agriculturl

Participd la Programul de verificare in teren a veridicititii datelor fnscrise in evidentele
fiscale si In registrul agricol a terenurilor agricole intravilane.

Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publicd sau privatd a Statului Roméin sau unititii administrativ-teritoriale
Pantelimon.

Angajatii Compartimentufui Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul
Centrului local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul orasului Pantelimon .
Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care
detin ferenuri date in arendi,informatii referitoare la persoancle juridice care defin
terenuri , informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate n
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orasul Pantelimon,in vederea verificirii modului de declarare si stabilirea impozitului
datorat de persoanele fizice /juridice prin punecrea de acord a datelor referitoare la
terenurile Inscrise in Registrul Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi.
» verifici suprafetele din Registrul Agricol gi Inregistreaza Intr-un registru contractele de
societate civila, comodat intre diferite parti contractante;
participarea la constatarea pagubelor produse la culturile agricole;
verificarea tuturor tabelelor transmise de societiitile comerciale ce utilizeazi suprafeiele
proprietarilor de teren din oragul Pantelimon, in vederea obtinerii de proiecte depuse pe
fonduri europene;
> Corespondenta cu alte institutii Prefectura Judefului 1lfov, Directia Agricold,Directia Jud.
de Statistica Ilfov, D.S.V. Ilifov etc.si cu organele de anchetd, din proprie initiativa sau la
solicitarea acestora.
efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile ;
Perfectionarea profesionald prin urmérirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate si punerea in practicd a cunostintelor acumulate.

YV

Y VY

Art.36. STRUCTURA XII. BIROU CADASTRU SI ADMINISTRAREA

DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT
Este condus de un Sef birou si colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Primériei
Orasului Pantelimon, cu serviciile publice de sub autoritatea Consiliului Local al Primariei
Orasului Pantelimon, cu structurile similare din cadrul primariei., cu organismele §i institufiile
care au atributii in domeniu cadastrului si fondului funciar; are rolul de a gestiona activitatea
de evidentd a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori, suprafefe, etc.), de
a realiza activitatea de preluare, inregistrare si gestionare a datelor referitoare la imobile
(tithuri de proprictate, posesori, suprafete etc.), de a inregistra si gestiona date referitoare la
nomenclatura urbang, de a verifica documentele privind situatia juridic# a imobilelor pentru
care se intocmesc documentatii de urbanism si de a gestiona modul de aplicare a prevederilor
legilor privind fondul funciar, de a analiza, verifica §i propune reconstituirea-constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor in vederea aplicarii Legii nr. 18/1991- republicaté,
a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 44/1994, republicatd, cu modificdrile §i completirile
ulterioare, Legea nr. 42/1990, cu modificarile si completirile ulterioare si activitafi specifice
aplicarii Legii nr. 247/2005.

1. COMPARTIMENT CADASRTU SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

SI PRIVAT

Atributii specifice:
> Actualizeazi in permanents sistemul de evidentd a datelor urbane (grafice §i nongrafice)

privind imobilele situate pe teritoriul administrativ al Primiriei Orasului Pantelimon;
> Tine evidenta la zi a datelor privind imobilele si terenurile ce reptezinti domeniul public
/privat al teritoriul administrativ al Orasului Pantelimon in vederea actualizirii bazei de date
si materializarii lor pe planuri cadastrale, in functic de statutul juridic al acestora;
> finregisireazi si evideniiazs, pe planurile cadastrale si pe aplicafia informaticd adrese-
artere-CINCADA, titlurile de proprictate si ridicdrile topografice, numerotarile §i
renumerotirile strizilor, modificarile denumirilor strazilor;

> Preia, inregistreazi si analizeazd cererile pentru constituirea/reconstituirea dreptului de

proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor art. 36, alin. 2, alin. 3 si alin. 5 din Legea
nr. 18/1991 republicats, art. 34 din Legea nr. 1/2000 si Legea nr. 247/2005; participd la
punerea in posesie a beneficiarilor acestor legi;

> Elibereazi titlurile de proprietate emise In baza legilor fondului funciar;

64 H



> (Gestioneazd cererile depuse In conformitate cu Legea nr, 15/2003 privind sprijinul acordat
tinerilor pentru construirea unei locuinte personale, republicati, cu modificarile si
completdrile ultericare;

> Redacteazi documente in vederea Inaintirii citre Comisia Judeteana Ilfov pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, conform hotérérilor Subcomisiei Locale de
Fond Funciar, cu propunere de validare sau invalidare a solicitirilor privind reconstituirea
dreptului de proprietate in vederea emiterii titlufai de proprietate (dupd caz) §i transmite
Comisiei Judetene Ilfov pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor
documentatiile, conform celor hotarite de Subcomisia Locald de Fond Funciar; desfisoara
activitifi specifice aplicirit legilor fondului funciar (se Intocmesc invitatii, redacteazi
anexele, definitiveazd documentatiile, Tntocmeste raportul privind stadiul aplicérii legislatiei
privind fondul funciar, Intocmeste documentele de punere fn posesie, le inainteazi la O.C.P.L.
Ilfov, preia titlurile de proprietate, inméneaza titlurile de proprietate persoanclor indreptatite);

> Preia, Inregistreazi si analizeazi cererile formulate pentru acordarca despagubirilor potrivit
Legii nr. 44/1994 privind veteranii de rizboi, precum gi unele drepturi ale invalizilor gi
vaduvelor de rdzboi, republicatd, cu modificirile si completirile ulferioare; prezintd
Subcomisiei de Aplicare a Legilor Fondului Funciar referatul privind propunerea de
validare/invalidare a solicitarii; Intocmeste tabelele centralizatoare si documentatiile in
vederea validaril/invalidarii solicitérilor privind acordarea de despégubiri pe care, insotite de
> actele stabilite prin lege, le inainteazd [nstitutiei Prefectului Judetului Tifov;

> Intocmeste, tine evidenta §i inventariaza imobilele cuprinse in categoria domeniu public
sau privat al Orasulut Pantelimon, aflate in administrarea Consiliului Local al Orasului
Pantelimon;

> Verificd documentatiile referitoare la istoricul si situatia juridici a imobilelor ce fac
obiectul trecerii, prelufirii sau nstrdindrii din domeniul public in domeniul privat sau din
domeniul privat in domeniul public al Orasului Pantelimon, aflate in administrarea
Consiliului Local al QOrasului Pantelimon;

> Verifici pe teren situatia actuald a imobilclor aflate In administrarea Consiliului Local al
Orasului Pantelimon, referitor la starea tehnicd a construcfiilor existente, modificiri,
extinderi, desfiintéri, imbun#titiri, deteriorfri, in vederea completéirii Carfilor Tehnice;

> Participd la Comistile de receptie la terminarea lucrérilor si de receptie finala a imobilelor
aflate In administrarea Consiliului Local al Primiriei Orasului Pantelimon;

> Intocmeste documentatiile legale necesare in situafia trecerii imobilelor din categoria
domeniu privat In categoria domeniu public al Orasului Pantelimon, din categoria domeniu
public In categoria domeniu privat al Orasului Pantelimon si fn situatia prelufirii sau
instrdindrii imobilelor din domeniul public sau privat al Orasului Pantelimon, aflate in
administrarea Consiliului Local al Orasului Pantelimon;

> Reactualizeazd documentatiile existente in functie de modificarile survenite in teren, In
conformitate cu legislatia In vigoare;

> Efectueazd demersurile necesare In vederea tnscrierii in evidentele Oficiului de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Ilfov §i In evidentele de Carte Funciard a imobilelor cuprinse in
categoria domeniu public sau privat al Orasului Pantelimon, aflate n administrarea
Consiliului Local al Orasului Pantelimon (ridicdri topografice, obtinerea certificatului de
numir postal etc.);

> Asigurd materializarea pe planuri sc. 1:500 §i 1:2000 a imobilelor ce se inscriu la categoria
domeniu public sau privat al Orasului Pantelimon, aflate in administrarea Consiliului Local al
Orasului Pantelimon; ‘

> Participid la elaborarea documentatiilor necesare in vederea concesionfirii imobilelor
cuprinse In categoria domeniu public sau privat al Orasului Pantelimon si aflate pe raza
teritorial-administrativa a Primériei Orasului Pantelimon;
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> Asigurd punerea in aplicare a O.U.G. nr. 51/2006 - actualizaid, pentru aprobarea
Programului nafional privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personald;

> Tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor (terenuri si cladiri) atlate in patrimoniul
OrasuluiPantelimon;

> Propune constituirea comisiei de inventariere a patrimoniutui orasului Pantelimon;

> Colaboreazi cu Directia Economicd si Directia Investitii si Achiztii Publice st celelalte
directii la Intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public §i privat al oragului
Pantelimon,;

> Constituie baza de date privind intregul patrimoniu, terenuri si cladiri ale oragului
Pantelimon, pe care o actualizeazd permanent;

> Intocmeste actele necesare privind preluarea terenurilor si cladirilor in patrimoniul oragului
Pantelimon;

> Constituie si exploateazi bazi de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor (terenuzi §i
clidiri) ce alcituiesc domeniul public si privat al orasuluiPantelimon;

> Intocmeste rapoarte periodice cu privite la situatia patrimoniului, la solicitarea Primarului;
> Verificd in permanentd situatia juridici a domeniului public, solicitind documentatia de
atribuire ocupantilor domeniului public si privat al orasului;

> Verificd legalitatea amplasarii agentilor economici pe domeniul public si privat, instiinfeaza
serviciile abilitate/interesate cu privire la aspectele constatate in teren;

> Tnainteaza citre Consiliul Local Pantelimon, spre solutionare, cererile pentru inchirierea
domeniuluni public si privat al orasului, Insotite de documentatia aferenta,

> Pregiteste documentatia premergitoarc si intocmeste contractele de inchiriere pentru
domeniul public si privat aprobate de Consiliul Local Pantelimon;

> Urmireste derularea contractelor de inchiriere pe domeniul public si privat;
> Verifici in teren situatia contractelor incheiate;

> Urmireste si controleazi in teren activitdtile de Publicitate, Afisaj si Reclamé, desfisurate
pe domeniul public gi privat al orasului;

> Efectueaza deplasiri in teren in vederea verificarii si avizirii solicitarii petentilor de a
desfasura activitdti temporare pe domeniul public si privat al orasului; dupa verificarea de
citre serviciile de specialitate, intreaga documentatie se trimite spre aprobare Consiliului
Local; :

> Efectueazi verificari si identifici terenwrile care apartin domeniului public §i privat al
oragului Pantelimon;

> Participd la actiunile de desfiintare pe cale administrativd a constructiilor amplasate ilegal
pe domeniul public si privat al orasului Pantelimon;

> Verifica i redacteaza rispunsurile la sesizirile populatiei care privesc necesarul de material
dendrologic, taierile §i toaletirile de arbori si alte situatii privitoare la spatiile verzi de pe raza
orasului Pantelimon;

> Intocmeste rapoarte, informiri, adrese si referate cu privire la aspectele deosebite constatate
tn urma verificirilor in teren si propune misuri concrete care si conducd la eliminarea
deficientelor constatate;

> Riaspunde la cereri, sesiziri §i reclamatii care intrd In competenta compartimentului;

> Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd In specialitate gi In domeniul
administratiei publice locale;

> Participi la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiaté,

66 Y



> Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotérri specifice serviciului;

> Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primaruiui si de hotdrari ale Consiliului Local Pantelimon
specifice activitafii serviciului;

> Asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

> Intocmeste corespondenta citre persoanele fizice san juridice, Institutia Prefectului
Judetului Ili{ov, judecétorie etc. privind constituirea/reconstituirea dreptului de proprietate;

> Verificd §i Intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
peniru documentatiile de urbanism, certificatele de urbanism, avizelor primarului gi
autorizatiile de construire/desfiintare;

> Analizeazi, verific gi solutioneazi petitiile referitoare la regimul juridic al imobilelor;
> Preia, Inregistreazi, analizeazd si elibereazd cererile depuse in baza Legii nr. 133/2012
privind eliberarea certificatelor de atestare/edificare a constructiilor;

> TFurnizeaza persoanelor fizice sau juridice, institufiilor interesate, serviciilor din aparatul
propriu al Primériei Orasului Pantelimon, informatii existente in cadrul sistemului de
evidentd, destinate uzului public (dupd caz) referitoare la adresele pogstale si denumirile
arterelor de circulatie, precum si situatiile juridice ale imobilelor;

> [ntocmeste diferite situatii statistice specifice domeniului de activitate;

> Arhiveazd documentele eliberate, claseazd corespondenta si elibereazi duplicate din arhiva
serviciului;

> emite adeverinta, din care sd rezulte, potrivit evidentelor definute, cd terennl unui imobil
nu face parte din domeniul public al statului sau al unitifilor administraiiv-teritoriale "',
conform prevederilor art. 41 alin. (8), lit. b), indice 2 din Legea cadastrului si a
publicititii imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.
> Intocmeste rapoarte de specialitate si proiectele de hotiréri referitoare la domeninl de
activitate al serviciului;

> Serviciul exercitd si alte atributii stabilite de lege sau acte normative, hotdrdri ale
Consilinlui Local, dispozitii ale Primarului sau sefilor ierarhici;

> AplicA Programul de Implementare i Dezvoltare al Sistemului de Control Intem
Managerial, la nivelul Serviciului;

> Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

> Identificd §i evalueazd factorii de risc pentru activititile proprii, conform cadrului
procedural;

> Completeazi i actualizeaza registrul tiscurilor la nivelul serviciului.

> Coordoneazi supravegheazi elaborarea gi actualizarea procedurilor pentru activititile
proprii compartimentului conform cadrului procedural.

Responsabilitdti (pentru personalul din structura sa):

> Riaspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor
si al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executirii atributiilor de serviciu;

> Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, lofalitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci
prejudicii institutiei;

> Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea instituiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

> Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea gi exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite;

67 1/



> Rispunde, administrativ sau juridic, de legalitatea actelor emise.

Autoritate (competente):

> Reprezinti §i angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului
care i s-a Incredintat de ciitre conducerea acesteia;

> Semnaleazi sefilor ierarhici si/sau conducerii institutiei orice problemd deosebita legata
de activitatea acesteia despre care ia cunostinti In timpul Indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitagi si
atributii.

2. Compartiment Ordinul Prefectului

- intocmirea, avizarea §i inaintarea documentatiilor pentru atribuirea in folosinid, prin
dispozitia Primarului, a terenurilor aferente apartamentelor, pe durata existentei constructiei,
in baza Decretului Lege nr 61/1990;

- analizarea cererilor si a documentafiilor depuse de petenti prin care se solicitd
atribuirea de teren In proprictate, prin Ordinul Prefectului, §i in functie de Incadrarea acestora
tn textul de lege, ntocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul Legii nr. 18/1991,
cu modificirile si completarile ulterioare, cc se Inainteazi Institutiei Prefectului judetului
Tlfov in vederea emiterii Ordinului Prefectului, sau intocmirea de propuneri de neatribuire;

-evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanclor

indreptatite; —-eliberarea adeverintelor privind dovada proprictatii terenurilor(autor,

mostenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

- colaborarea la intocmirea documentatici privind atribuirea in proprietate a terenului
aferent casei
de Jocuit si anexelor gospodaresti (ordinul prefectului).

-rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora; ,

-raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor continute in documentele intocmite.

Art. 37. STRUCTURA XIII. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR |

Are urmatoarea structura:

a) Compartimentul Stare Civila.

b) Compartimentul Evidenta Persoanelor

Serviciul public comunitar local are urmitoarele atributii principale:

> Intocmeste, piistreazs, tine evidenia si elibereaza, in sistem de ghigeu unic, certificatele de
stare civild, cirtile de identitate si cartile de alegitor;

> Inregistreazs actele si faptele de stare civild, precum si menfiunile si modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

» Intocmeste i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

> Intocmesc, completeazi, rectifics, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice mentiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, In condifiile
legii;
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» Actualizeaz8, utilizeazd si valorificd Registrul Local de Evidentd a Persoanelor, care
contine datele de identificare gi adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de
competentd teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

» Furnizeazs, In cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidents a Persoanelor;

» Furnizeazd, in conditiile legii, la solicitarea autorititilor si institutiilor publice centrale,
judete si locale, agentilor economici ori a cetdfenilor, datele de identificare si de adresd
ale persoanei,

> Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale

Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenti a Persoanelor;

Constatd contraventiile si aplic sanctiuni, in conditiile legii;

Primeste cererile si documentele necesare n vederea eliberirii pasapoartelor simple,

permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le inainteazi

serviciilor publice comunitare pentru eliberarea gi evidenta pagapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare a vehiculelor,
prin intermediul serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor;

» Primegte de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele
de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereazi solicitantilor;

» Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente cliberate;

> Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Y V¥

a) Compartimentul stare civild

Pe hme de stare civild, serviciul public comunitar are urmitoarele principale atributii:

» Intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de cis#torie si de deces
si elibereazi certificate doveditoare;

» Inscrie mentiuni, n conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civild aflate In péstrare gi trimite comunicidri de mentiuni pentru fnscriere in registre,
exemplarul I sau 1I, dupi caz;

» Pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor gi sarcinilor din competents, raspunde de

aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi

activitatea pe linia regimului de stare civilg;

Inregistreazi toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriiri, n

conformitate cu prevederile metodologiel de lucry;

Rispunde de corectitndinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in

formulare;

Elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi

privind fnregistrarea unui act de stare civils, la cererea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadru serviciului, pand la data de 5 a lunii wrmitoare

inregistrérii, comunicérile nominale pentru ndscufii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la

modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaraiiile din care rezulti ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

» Trimite centrelor militare, pind la data de 5 a lunii urmitoare Inregisiririi decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

» fntocmeste buletine statistice de nagtere, de césitorie gi de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, [unar Directiei Judetene de
Statistica;

» la misuri de péstrare In condifii corespunzitoare a registrelor gi certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

A2 A 2
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> Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazi si le piistreazi in conditii depline de securitate;
> Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare §i cerneald speciali, pentru anul urmitor, si #l comunicd serviciului public
comunitar judefean de cvidentd a persoanelor;
> Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse - partial sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;
% Ja masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previzute de lege;
> Inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, exemplarul
Il al registrelor de stare civill, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din
registru au fost completate, dups ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I
> Sesizeazi imediat serviciul judetean de specialitate, In cazul disparitiei unor
documente de stare civild ca regim special;
> Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi §i transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinatate;
» La solicitarea instantelor, efectueaza verificéri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a morfii pe
cale judecatoreascd gi inregistrarea tardivi a nagterii;
> Desfisoard activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petifiilor
cetitenilor;
> Asigura colaborarea gi schimbul permanent de informafii cu unitéfile operative ale
M.LR.A., In scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;
> Formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru ete.;
> Intocmeste situatiile statistice, sintezele cc confin activitdfile desfaguratc Iunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;
» Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei;
> Executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publics, in unititile sanitare §i de protecfie sociald, In vederea depistarii
persoanelor a ciror nagtere nu a fost nregistratd in registrele de stare civild §i a
persoanelor cu identitate necunoscuta;
» Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre gi persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati.

b} Compartimentul Evidenta Persoanelor

in domeniul evidentei persoanelor §i eliberdrii actelor de identitate, serviciul public comunitar

local are urmitoarele principale atributii:

» Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate §i a cirtilor de alegator, sens in
care primeste, analizeazi gi solufioneazi ceterile pentru eliberarea carfilor de identitate,
stabilirea, restabilitea ori schimbarea domiciliului, precum i acordarea vizei de resedintd,
in conformitate cu prevederile legale;

» Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competents, rispunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanclor;
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Inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

Réspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate;

Colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale [a locuri
de cazare In comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turisticd, In
vederea identificiini persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor,
precum si a celor urmérite in temeiul legii;

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare tn actele de identitate ale cetdfenilor fatd
de care s-a luat masura interdictiei de a se afla In anumite localitdfi sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

Identificid - pe baza mentiunilor operative - elementele urmirite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localititi etc. si anunta unititile de politie in vederea lufrii misurilor
legale ce se impun;

fnméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informafiile din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor
publice previzute de lege;

Primeste, examineaza si rezolva petitiile cetitenilor;

>
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Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu umititile operative ale
M.LR.A., Tn scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

Formuleazd propuneri pentru Imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
Réaspunde de activitafile de sclectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
Solutioneazd cererile formatiunilor operative din M.LR.A., S.R.I, S.P.P., Justitie,
Parchet, M.AP.N., persoane fizice §i juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

Organizeazi, asigurd conservarea gi utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale;
Elibereazd acte de identitate persoanelor internate in unititi sanitare si de protectie
sociald, precum gi celor aflate In arestul unitatilor de politic ori in unititi de detentie din
zona de responsabilitate;

Acorda sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate n unititi sanitare,
ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

Asiguri securitatea documentelor serviciului.

Atribufii pe linie informartici: Pe linie informatics, serviciul public comunitar local are
urmétoarele atributii principale:

>

>

Actualizeazi Registrul Local de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana fizici
in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autoritdfi ale administratiei publice
centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu ocazia solutionsrii
cererilor acestora;

Preia in Registrul National de Evidenti a Persoanelor datele privind persoana fizicd in
baza comunic#rilor nominale pentru ndscutii vii, cetiteni roméni, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

Preia imaginea cetitenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a pasapoartelor;

71 vy



Y ¥V ¥V VYVYVYV ¥V VY

Y vV

>

>

Actualizeazii datele si pregiteste lotul in vederea producerii cirfilor de identitate si a
pasapoartelor;

Copiazi pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cirtilor de identitate si a
pasapoartelor si completeazi figa de Insotire a lotului si celelalte evidente;

Opereazi in baza de date locald data Inméndrii carfii de identitate;

Executi activititi pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din dotare;

Evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicafie;

Clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

Rezolvi erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificéri sau semnalate
de alti utilizatori);

Salveazi si arhiveazd pe suport magnetic, figierul de imagini pentru loturile de cirti de
identitate;

Furnizeaz#, in condiiiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei céire
autorititile si institutiile publice centrale, judete gi locale, agenii economici si catre
cetiiteni, in cazul in care sunt necesare prelucriiri de date in sistem informatic;

Intocmeste listele electorale permanente;

Administreazi refeaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
serviciului public comunitar local;

Desfiisoard activitati de studiu si documentare tehnici, fn scopul cunoagterii tehnologiilor
in domeniul informatic si a posibilitdtilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Internelor si Reformei Adminisirative, In vederea asigurdrii
utilizirii datelor in conformitate cu prevederile legale;

Executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazd si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participd la
depanarea si repunerca in functiune a echipamentelor de calcul, Impreund cu specialistii
firmei care asignri asistenta tehnici In cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul, de comunicatie si software;

Asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate gi ia misuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

Executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Atributii pe linie de sintezd analiz, secretariat si relatii cu publicul: In domeniul analiz3-
sinteza, secretariat §i relafii cu publicul, serviciul public comunitar are urmétoarele principale

atribufii:

» DPrimeste, finregistreaza s§i tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

» Verificd modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a documentelor secrete;

» Organizeazi si asigurd Intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, In conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

» Asiguri fnregistrarea intririifiesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii acestora;

> Repartizeazii corespondenta, o predd dupd exccutarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

> Expediazi corespondenta;
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Asigurd primirea si Inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul
legal;

Organizeazi si desfisoard activitatea de primire n audientd a cetifenilor de citre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeazi principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activitatilor desfagurate
periodic;

Transmite serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, judetean, sintezele si
analizele Intocmite;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

>

Y

Y vV Y v Y

>

rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential, la care are acces ca urmare a executfirii atributiilor
de serviciu;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu;

rispunde de realizarea la timp gi fntocmai a atributiilor ce ii revin potrivit legii, a
misurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea Primdariei §i de raportarea
operativi agupra modului de realizare a acestora;

rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele Intocmite;

sesizeaza si gestioneazd eventualii factori cu impact negativ, care ar putea Impiedica
realizarea obiectivelor si 1i evidentiaza in Figa de alertd [a risc;

asigurd prezentarea pe linie ierarhici a acestor fige In vederea monitorizarii méasurilor
intreprinse pentru diminuarea sau ¢liminarea riscurilor;

fntocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea trimestriald a
acestora;

avind 1n vedere documentele utilizate in activitatea respectivd (documente create in
interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreaza si aprobd procedurile de lucru proprii, actualizdndu-le pe
parcursul executiei;

exercitd cu responsabilitate orice alte atribufii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

»

>
>
>

reprezintd §i angajeazi Primdria numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a ncredintat de cétre conducerea acesteia;

urméreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului
sau a Primdriei, In general;

semnaleazi conducerii institutie1 orice probleme deosebite legate de activitatea primériei,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul 1n care are responsabilitifi si atributii.
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Art.38. STRUCTURA XIV. DIRECTIA POLITIA LOCALA
DIRECTIA DE POLITIE LOCALA Pantelimon are urmatoarea structura:

1.SERVICIUL CIRCULATIE RUTIERA, CONTROL COMERCIAL, MEDIU,
DISCIPLINA IN  CONSTRUCTIL EVIDENTA PERSOANEI 51 REGISTRATURA

1.1 COMPARTIMENT CIRCULATIE RUTIERA ;

1.2 COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL, MEDIU §1
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

1.3 COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANEI SI REGISTRATURA

2.SERVICIUL PAZA OBIECTIVE $I ORDINE PUBLICA

(1) Directia de Politie Locald este constituitd si funcfioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
155/ 2010 a politiei locale, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale
aprobat prin H.G. nr. 1332/ 2010, organigramei si a statului de functii aprobate de Consiliul
Local al oragului Pantelimon.

(2)Directia de Politie Locald Pantelimon este o institufie publica fard personalitate juridici,
aflatd in subordinea Consiliului Local al orasului Pantelimon, sub directa coordonare a
Primarului orasului Pantelimon, destinatd si apere drepturile si libertatile fundamentale ale
persoanei, a proprietatii private si publice,sd prevind i si descopere infractiunile pe raza de
competenti, in urmétoarele domenii;

a) ordinea gi linistea publicd, precum i paza bunurilor;
b) circulatia pe drumurile publice;

¢) disciplina in constructii §i afisajul stradal;

d) protectia mediului;

e) activitatea comerciald;

f) evidenta persoanclor;

g) alte domenii stabilite prin lege.

(3) Intreaga activitate a Directiei de Polifie Locala Pantelimon se desfasoard exclusiv pe
baza si in executarea legii, precum §i a actelor autorititii deliberative si ale celel executive ale
administratici publice locale In interesul comunitétii locale, tn conformitate cu reglementirile
specifice fiecdrni domenin de activitate, cu respectarea principiilor legalitétii, fncrederil,
previzibilititii, proximititii §i proportionalitatii, deschiderii §i transparentei, eficientei si

eficacititii, raspunderii §i responsabilitatii, impar(ialitafii $i nediscrimindrii,

(4) Modul de organizare, sistemul de relafii si functionarea Directici de Politie Locald

Pantelimon sunt reglementate prin prezentul regulament aprobat de Consiliul Local al

orasului Pantelimon, iar prin Regulamentul de ordine interioara al Directiei de Politie

Locali se stabilesc indatoririle si obligatiile politistilor locali, modalitatile de

recunoastere a valorii profesionale a acestora, raspunderile ce le revin si modul de

aplicare a sanctiunilor disciplinare pentru abaterile savarsite.

(5) Directorul executiv al Directiei de Polifie Locald Pantelimon indeplineste o functie
de autoritate publici si este sef al personalului propriu pe care il conduce si il
controleazd. Acesta isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul primarului si are urmatoarele atribufii:.

organizeaza, planificd gi conduce intreaga activitate a politiei locale;
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- asigurd aplicarea In domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor
Primarului orasului Pantelimon, a Hotérarilor Consiliului Local

« Intreprinde mésurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor;

- asigurd cunoagterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor
legale;

+ rispunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

» _aprobd planurile de pazi intocmite pentru obiectivele din competenti;

+ studiazi g1 propune unititilor beneficiare de pazil introducersa amenajérilor tehnice si a
sistemelor de alarmare tmpotriva efractiei;

+ analizeazd trimestrial activitatea politiei locale gi indicatorii de performanti stabiliti de
comisia locald de ordine publici;,

- asigurd informarea operativd a consiliolui local al orasuluiPantelimon, a structurii
teritoriale corespunzitoare a Politiei Roméne, precum si a Jandarmeriei Roméne despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitaii politiei locale;

+ reprezintd polifia locald in relatiile cu alte institufii ale statului, cu celelalte autorititi ale
administratiei publice locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu
persoane fizice gi juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege;

»  asigurd ordinea interioard si disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul
si propuni acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

+ propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitiii;

+  asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor

cetdfenilor, n conformitate cu prevederile legale;
+ organizeazi gi participd la audientele cu cetifenii;
» Intocmegte sau aprobé aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

+ coordoneazd activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
péstrare, in conditii de sigurant3, a armamentului si a munitiei din dotare;

+ urmiregte modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea gi utilizarea corespunzitoare a acestora;

» Intreprinde méasuri de aprovizionare §i mentinere in stare de functionare a aparaturii de
pazd si alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajdri destinate serviciului de paza si
ordine;

* mentine legitura permanentid cu beneficiarii privind modul in care se desfigoard
activitatea de pazi, semmaleazd neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale si propune mésurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

- analizeazi contribufia functionarilor publici din polifia locald la mentinerea ordinii si
linistii publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si ia masuri
de organizare si imbunatitire a acesteia;

» organizeazi §i executd controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt
indeplinite atributiile de serviciu de citre functionarii publici din politia locals;

* organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;
+ organizeazi activitdile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;
+ Indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege.

(6)Directorul executiv al Directiei de Politie Locald Pantelimon, rispunde pentru
intreaga activitate a personalului din subordine.

(7) Pe linie de administrativ:
» raspunde de administrarea si intrefinerea spatiilor cu destinatie de clidiri administrative,
precum si a echipamentelor, astfel:
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- asigurd functionarea si exploatarea in conditii optime a aparatelor telefonice si
faxurilor cu care sunt dotate compartimentele directiei, asigurind efectuarea periodica
a reviziilor, precum si a reparatiilor necesare de citre prestatorii de servicii abilitati;
- asigurd functionarea si exploatarea in condifii optime a sistemului de iluminare
din incinta sediunlui ;
- asigurd functionarea si exploatarea in condifii optime a maginilor de
multiplicat;
- asigurd derularea contractelor de service pentru instalaiile si echipamentele de
climatizare;
- urmireste efectuarea reparatiilor la instalatiile electrice care deservesc
echipamente §i aparate din sediul Direcfiei de Politie Locald Pantelimon
- urmireste cfectuarea reparatiilor la instalatiile sanitare si de incélzire din
interiorul sediului Directiei de Politie Locald Pantelimon;
oestioneazi bunurile mobile si imobile din patrimoniul Directiel de Politie Locald
Pantelimon, precum si materialele aprovizionate;
. efectueazi inventarele periodice;
receptioneazi toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie, intocmeste
Note de intrare-iesire i deschide fise de folosintd a obiectelor de inventar; tine evidenta
bunurilor ce pot fi casate §i inaintcazd propuneri pemfru casarca mijloacelor fixe si
obiectelor de inventar care au o durata normald de serviciu expiratd;
face propuneri pentru fntocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilitati
necesare Directiei de Politie Locala Pantelimon;
- asigurd predarea descurilor refolosibile rezultate in urma casirii;
analizeaza si centralizeazi cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare §i imprimante, precum i a obiectelor de inventar
propuse a fi achizitionate si intocmeste note de fundamentare citre Directia Economicé;
fine gestiunea materialelor consumabile pentru deservirea tuturor compartimentelor,
gestioneazd imprimatele cu regim special §i opereazd in fisele de magazie cu regim
special (imprimate tipizate, furnituri de birou, papetirie, produse protocol, carburanti,
piese de schimb auto ete.);
- stampileazi chitantierele cu regim special;
. incarcid anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;
péistreazs, gestioneazi §i urmareste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor i
altor informatii cu privire la instalafiile electrice, instalafiile termice, instalatiile gi
cchipamentele de climatizare si alte echipamente din dotarea sediului .

(8)Pe linie de gestionare a parcului auto:

administreaza autoturismele apartindnd Directiei de Politie Locald Pantelimon si pe cele
aflate in folosinta acesteia;

+ gestioncazi foile de parcurs i completeazd FAZ -urile; -

. gestioncazi bonurile de carburant;

rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea, in caz de avarie,
a autoturismelor (CASCO);

urmireste si asigurd efectuarea schimbului de ulei, a reviziilor tehnice si a reparatiilor
curente;

distribuie, persoanelor desemnate, autoturismele repartizate si urmareste folosirea §i
exploatarea lor conform destinatiei acordate;

organizeazi periodic, festarea persoanelor cu drept de conducere desemnate pentru a
folosi in interes de serviciu autoturisme din parcul auto ;

. verific, periodic starea tehnici si aspectul interior si exterior al autoturismelor.
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(9) In indeplinirea atributiilor §i sarcinilor specifice, Directia de Politie Locald Pantelimon
coopereazi cu unititile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Roméne, ale
Jandarmeriei Roméne, ale Politiei de Frontierd Roméne si ale Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgentd, cu celelalte autoritdti ale administratiei publice centrale si locale si
colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice, in
conditiile legii.

In relatiile cu acestea, Politia Locald Pantelimon este reprezentati de Directorul
executiv sau de inlocuitorul legal al acestuia.

(10) Directorul executiv al Directiei de Politie Locald Pantelimon asigurd, la nivelul
structurii conduse, desfasurarea activititii la nivelul standardelor certificate prin Sistemul de
Management al Calitétii.

(11)Angajatii Directiei de Politie Local Pantelimon rispund de realizarea atributiilor
in conformitate cu procedurile de lucru - parte componentd a documentatiei Sistemului de
Management al Calita{ii ISO 9001:2015, certificat.

(12) Sefii serviciilor rispund In fata Directorului executiv al Directici de Politie Locala
Pantelimon, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin gi colaboreazi permanent in
vederea Indeplinirii In termen legal a lucrdrilor ce infrd In competenta lor, precum si a altor
sarcini potrivit nevoilor unitatii.

Totodatd, au obligatia de a stabili sarcini de serviciu penfru personalul din subordine in
vederea desfasuririi tn bune conditii a activitatii si de a lua misuri corespunzitoare pentru
imbunéatitirea acestei activitéti.

Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le an cu privire la respectarea egalititii de sanse si tratament Intre
femei si barbati in relatiile de munci.

1. SERVICIUL CIRCULATIE RUTIERA, CONTROL COMERCIAL, MEDIU,
DISCIPLINA IN CONSTRUCTIL, EVIDENTA PERSOANEI SI REGISTRATURA

1.1. COMPARTIMENT CIRCULATIE RUTIERA

Atributii :

asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

asigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului
oragului Pantelimon, a Hotararilor Consiliului Local.

verific integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarclor §i a marcajelor rutiere si acordi asistenti in
zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

participd la aciuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea cfectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vAnt puternic, ploaie torentiali,
grinding, polei §i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participd, Tmpreuni cu unitifile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum si de alte activititi care se
desfésoard pe drumul public si implicd aglomeriri de persoane;

sprijind unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea misurilor de circulatie
In cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriali de competents;
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acordi sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea misurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

asigurd, In cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor $i a fiptuitorilor si,
daci se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

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

constati contravenfil si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor legale privind masa
maxim3 admisa gi accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru inc#lcarea normelor rutiere de cétre pietoni,
biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

constatd contraventii gi aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, In zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul internafional penfru
persoanele cu handicap;

aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor {ira stipén sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitétilor/ subdivizionilor
administrativ-teritoriale;

coopercazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméfne peniru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationfirii neregulamentare sau
al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In exercitarea atributiilor ce le revin, politistii locali care desfigoard activitdti in domeniul
circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:

si poarte peste uniforma specificd, in functie de anotimp, vestd sau scurtd cu elemente
reflectorizante, pe care este imprimatd emblema "POLITIA LOCALA

sd poarte caschetd cu coafd alba;

si efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care
reglementeaz3 circulatia pe drumurile publice.

1. 2. Compartiment Control Comercial, Mediu gi Disciplina in Constructii
In domeniul activititii comerciale
actioncazi pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comerfului siradal si a
activititilor comerciale, respectiv a condiiilor si a locurilor stabilite de autorititile
administratiei publice locale;
asiguri aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului
orasului Pantelimon, a Hotarérilor Consiliului Local
verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori
economici, persoanc fizice si juridice autorizate si producatori particulari in piefele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de cétre
administratorii pietelor agroalimentare;
controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare i
industriale fn piete, In trguri si in oboare;
verific existenta la locul de desfigurare a activitifii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilor,
a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru céantare,
a avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;
verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
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verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

identifici marfurile gi produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unit#ii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritdfilor administratiei
publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local §i aplicd procedurile legale de
ridicare a acestora;

verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative In competenta autorititilor administratiei publice locale;

colaboreazii cu organele de conirol sanitare, sanitar veterinare, de mediu si de protectie a
consumatorilor, in exercitarea atributiilor de serviciu;

verificA respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor §i sesizeazd autoritétile competente in
cazul in care identificd nereguli;

verificd si solutioneazi, In conditiile legii, petitiile primite In legiturd cu actele si faptele de
comert desfisurate Tn locuri publice cu incilcarea normelor legale, si orice alte sesiziri si
reclamatii primite din partea cetéitenilor, legate de problemele specifice compartimentului
constati contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specifice realizérii
atribufiilor previzute la desfisurarea activitdtilor comerciale, stabilite In sarcina autoritafilor
administratiei publice locale.

urmireste dezvoltarea ordonati a comerfului si desfagurarea activititilor comerciale in locuri
autorizate de primar fn vederea elimin#irii oriciirei forme privind comertul ambulant
neautorizat;

controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operaforilor economici cu privire la
afisarea preturilor;

verificd dacd in incinta unititilor de inva{imént, a cAminelor si a locurilor de cazare pentru
elevi si studenti, precum §i pe aleile de acces In aceste institufii se comercializeazi sau se
expun spre vinzare bauturi alcoolice, tutun;

indeplineste orice alte atributii privind controlul comercial stabilite prin dispozitii ale
Primarului;

intocmeste evidente statistice specifice activitatii serviciului.

1.3 In domeniul protectiei mediului

verificd respectarea programului de lucrdri privind asigurarea curdifeniei stradale de citre
firmele de salubritate;

asigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului
oragului Pantelimon, a Hotdrérilor Consiliului Local

verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea
spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;

verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curditeniei de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curditenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospoddresti, a terenurilor aferente imobilelor pe
care le detin sau In care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a céilor de acces, a parcérilor,
a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

verificd respectarca normelor privind pastrarea curfiteniei in locurile publice;

vegheazd la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea
s0onora;

verificd respectarea normelor privind pistrarea curifeniei albiilor rdurilor si a cursurilor de
ape ce traverseazd unitatea administrativ-teritoriald;
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vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spaiilor verzi;

vegheazi la aplicarea legislatiei tn vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgitoare si in lacuri;

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

verifica respectarea prevederilor legale de mediu de c#tre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autorititilor administratiei publice locale;

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

sesizeazd autoritifilor i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic;

particip la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunil
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administrafiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale
pentru nidicarea acestora;

verificd asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepirtarea zaipezii si a ghetii de pe cile de acces, dezinsectia §i deratizarea imobilelor;
verific existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

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

verificd §i solutioneazi, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizirile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectic a mediului st a
surselor de api, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

constati contraventii §i aplici sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor previzute la protectia mediului, stabilite In sarcina autoritatilor administratiei
publice locale.

1.4 In domeniul Disciplinei in Constructii gi Afisajului Stradal

constati contraventii in cazul nerespectiirii normelor privind executarea lucrérilor de
constructii si stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, In conditiile legii;

asigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului
orasului Pantelimon, a Hotararilor Consiliului Local

verifici existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de constructii;

verifici legalitatea amplasirii materialelor publicitare;

verifica si identificd imobilele si fmprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;

verifica §i solutioneazd sesizarile §i reclamatiile primite din partea cetdfenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

efectueazi controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare
a lucriirilor de reparatii ale partii carosabile gi pietonale;

verifici respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral gi orice altd
formi de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitdfii economice;

participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fard
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori
pe spatii aflate in administrarea autoritafilor administratiei publice locale sau a altor
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institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii
de actiune a personalului care participi la aceste operatiuni specifice;

constatii, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor In constructii si inainteazi procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicirii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului i de urbanism sau, dupi
caz, primarulul unitifii administrativ-teritoriale in a cirui razi de competentd s-a savérsit
contraventia sau persoanei Imputemicite de acegtia.

1.5 Compartiment Evidenta Persoanei si Registraturi

In domeniul evidentei persoanelor

inméneazd cértile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitatea Indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor
pe care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor
roméni, aprobatd cu modificiri si completiiri prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si
completérile ulterioare;

coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate §i a minorilor cu vérsti peste 14 ani, care
nu au acte de identitate.

1.6 Pe linie de eviden{i contraventii:

monitorizeazd procesele verbale emise de politigtii locali Imputernicifi s constate contraventii
§i sd aplice sancfiuni, conform competentelor stabilite prin fisele posturilor, urmarind si
inregistrdnd toate etapele pe care le parcurg acestea péni la achitarea amenzilor stabilite sau
péni la recuperarea acestora prin executare silitd de cltre compartimentul specializat din
cadrul Institutiel PrimaruluiPantelimon;

asigurd aplicarea In domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor Primarului
orasului Pantelimon, a Hot#r4rilor Consiliului Local

sprijind compartimentul juridic din cadrul Institujiei PrimaruluiPantelimon in vederea
formuidrii de intdmpindri, note scrise, concluzii in cadrul proceselor in care Directia de Politie
LocaldPantelimon este parte precum gi In exercitarea cailor ordinare si extraordinare de atac
Impotriva hotéririlor nefavorabile ;

tine evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte In vederea obtinerii titlurilor
executoril pentru creantele unitatii;

in indeplinirea atributiunilor ce-i revin, potrivit legii, coopereazi cu Politia, cu celelalte unititi
ale Ministerului Adimistratiei si Internelor, alte structuri ale Sistemului National de Apérare,
organizatii, institutii, i autoritati ale administratiei publice centrale si locale;

1.7 Pe linie de relatii cu publicul:

este la dispozitia cetdtenilor, Indruméndu-i In rezolvarea problemelor personale, sociale sau
de interes general, incercind solufionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesitd analize si verificiri din partea altor departamente, se dau solicitantilor indrumarile
necesare;
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face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetfifean pentru rezolvarea
problemei sale;

face tot posibilul pentru a evita stresul cetifeanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii
utile, indruméandu-1 citre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care 1i poate
rezolva problema;

are obligatia de a comunica celorlalte compartimente, orice problemé ap#ruti, care {ine de
competenta acestora, urmirind ca informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte i actuale;
informeazi cetitenii asupra stadiului de solutionare a lucrérilor, In termenul stabilit de lege;

1.8 Pe linie de Registratura:

primeste, inregistreazd corespondenta adresatd Directiei de Politie LocaldPantelimon si o
prezintd Directorului Executiv, pentru a dispune, prin rezolufie, directia/serviciul,
compartimentul gi/sau persoana care va solutiona si va redacta rispunsul;

transmite corespondenta ciitre compartimentele/directiile de specialitate;

expediazi corespondenta adresatd de citre Directiei de Politie Locala Pantelimon, autoritéfilor
si instituiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii publice
descentralizate ale ministerelor, instante, departamente nationale), organizafii guvernamentale
si neguvernamentale, mass-media, rogii autonome si unititilor subordonate sau altor
destinatari;

asigurd programarea la audientele acordate de Directorul Executiv, a cetifenilor, a agentilor
economici i a reprezentantilor diferitelor institufii particulare sau autoritifi publice si
informeazi Directorul Executiv asupra problemelor semnalate de petenti;

are obligatia si precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care are
loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informafiile solicitate;
comunicd, imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate verbal;
raspunde de buna organizare si desfsurare a activititii de primire, Inregistrare si rezolvare a
petitiilor carc sunt adresate Directiei de Politie LocaldPantelimon, prin indrumarea acestora
citre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
indrumd cetiitenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau
sociale care nu intrd in competenta Directiei de Politie Local#Pantelimon, c#ire institufiile in
sarcina cérora revin.

organizeazi cvidenta documentelor primite, Intocmite §i transmise la nivelul
compartimentului;

asigura depunerea la timp a corespondentei la compartimentul Registraturd al Institufiei
Primarului Pantelimon;

indeplineste orice alte sarcini primite de la superiotii ierathici;

sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic regisirele si propune anularea numerelor acolo
unde este cazul;

« depune la arhiva registrele sigilate.

. in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Directiei de Politie Locald Pantelimon si Institufiei Primarului Pantelimon.

2. SERVICIUL PAZA OBIECTIVE ST ORDINE PUBLICA
2.1 Pe linie de mentinere a ordinii §i linistii publice:
» actioneazi in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine §i siguranta publicé al
orasului Pantelimon pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum §i
pentru mentinerea ordinii gi linistii publice sau curéteniei localitdtii;
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asigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor
Primarului orasului Pantelimon, a Hotéririlor Consiliului Local

intervine la solicitirile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de
urgenidi 112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine",
in functie de specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si In limita
competentei teritoriale;

actioneazi, aldturi de Politia Roméni, Jandarmeria Romdnd si celelalte forfe ce
compun sistemul integrat de ordine si siguranti publicd, penfru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale si pentru depistarea persoanelor si a bunurilor
urmrite in temeiul legii;

participa la executarea mésurilor stablhte Tn sifuatii de urgent;

in cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeaza fAptuitorul, ian m#suri
pentru conservarea locului faptel, identificAi martorii oculari, sesizeazd imediat
organele competente si predau faptuitorul structurii Politiei Roméne competente
teritorial, pe bazd de proces-verbal, In vederea continudrii cercetdrilor;

conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele
suspecte a ciror identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea Iudrii mésurilor ce se
impun;

verificd si solutioneazi sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate
de problemele specifice compartimentului.

mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurant publici al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile
legii;

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invitdméant publice, a
unitétilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
orasului Pantelimon, in zonele comerciale gi de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea gi/sau In administrarea
Consiliului Local al oragului Pantelimon sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, stabilite prin planul de ordine si siguranti public;

participd, Impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit
competentelor, la activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamititi naturale ori catastrofe, precum si de limitare gi inliturare a urmdrilor
provocate de astfel de evenimente;

actioneazé penfru idemtificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea gi
ocrotirea périnfilor san a reprezentantilor legali, a persoanelor fird ad#ipost si
procedeazi la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutiondrii problemelor acestora, In conditiile legii;

constatd contraventii g1 aplicid sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a ciinilor fard stipén si a celei privind protectia animalelor si
sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea ciinilor féird stdpén despre existenta
acestor cini si acordd sprijin personalului specializat in capturarea si transportul
acestora la adfpost;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participi, impreund cu alte autoritifi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor culturalartistice, sportive,
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religioase sau comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitdfi care se
desfisoard tn spatiul public i care implica aglomerari de persoane;

asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate fn proprietatea sau in administrarea
autorititii administratiei publice locale sau a altor servicii/institufii publice de interes
local, stabilite de consiliul local;

constatd contraveniii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiei publice centrale si locale, pentru fapiele constatate n raza teritoriald de
competentd,

executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald
si instantele de judecatd care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-
teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competentd;

coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Tnméndrii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatici militare a rezervistilor din Ministerul
Apiririi Nationale;

asigurd masuri de protectie a executorilor judectoresti cu ocazia executdrilor silite;

acords, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrative teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii ordinii
publice.

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2.2 Pe linie de pazi obiective:

asiguri paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autorititilor administratiei publice
tocale sau a altor servicii/institufii publice de interes local, stabilite de consiliul local
verificd, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta i starea
incuietorilor, a amenajirilor tehnice si a sistemelor de pazi si alarmare i ia, in caz de
nevoie, misurile care se impun;

cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective §i regulile stabilite in planurile
de pazi;

supravegheazd ca persoanele cdrora li s-a permis accesul in incinti, pe baza
documentelor stabilite, s se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

nu pariseste postul Incredintat decét in situatiile si conditiile previizute In consemnul
postului;

verificd obiectivul incredintat spre pazi, cu privire la existen{a unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. in cazul in care acestea s-an
produs, ia primele mésuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru
limitarea consecintelor acestor evenimente gi sesizeaza organele competente;

in cazul sivArgirii unei infractiuni flagrante, ia mésuri de predare a fAptuitorului
structurilor Politiei Roméne competente potrivit legii. Dacd faptuitorul a disparut,
asigurd paza bunurilor, nu permite patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane
si anuntd unitatea de politie competenta, intocmind totodatd proces-verbal cu cele
constatate;

face uz de armamentul din dotare numai cu respectarca stricta a prevederilor legale.

Responsabilitati pentru personalul din structura Directiei Politia Locald Pantelimon

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidenfial, la care arc acces ca wrmarc a executdrii
atributiilor de serviciu;



raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu;

rdspunde de realizarea la timp si Intocmai a afributiilor ce ii revin potrivit legii, a
misurilor aprobate sau dispuse expres de cétre Directorul Executiv si de raportarea
operativa asupra modului de realizare a acestora;

asigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale, a dispozitiilor
Primarutui oragului Pantelimon, a Hotiréarilor Consiliului Local

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele tntocmite;

exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

rispunde pentru respectarea prevederilor actelor normative in vigoare, incidente in
domeniile de activitate.

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard pértinire, a actelor scrise privind
rezultatele inspectiilor; dd dovadd de exigentd, fermitate, corectitudine, comportare
civilizati;

rispunde de péstrarea secrctului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a
executdrii atributiilor de serviciu;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si
aduca prejudicii institutiei ;

raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programeclor aprobate sau dispuse expres de ciire conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate n documentele Intocmite.

raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Autoritate (competente):

constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor prevazute de lege si, dupi caz,
oprirea activitdfilor realizate necorespunzitor din punct de vedere al prevederilor
legale;

urméreste Indeplinirea la termenul stabilit a misurilor cuprinse in actele de control
intocmite;

reprezint si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i 8-a incredintat de citre conducerea acesteia;

se preocupd permanent de perfectionarea pregitirii profesionale;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern peniru activitatea
compartimentulut sau a institutiei, in general;

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd tn timpul Indeplinirii sarcinilor san in afara acestora,
chiar daci acestea nu vizeazi direct domeniul n care are responsabilitifi si atributii.
reprezintd 5i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredintat de ciitre conducerea acesteia;

propune documente tipizate §i proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a primiriei, in general;

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
serviciului, despre care ia cunogtintd n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si
atributii.
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3. Pe linie de Dispecerat:

_Directorul executiv al Directiei Politia Locala coordoneazi activitatea personafului gi
interventia la evenimente,

_verificd in baza de date a Ministerului Administratiei si Internelor a persoanelor §i
autovehiculelor oprite pentru verificiri, In conditiile legii §i ale protocoalelor de colaborare
tncheiate cu structurile abilitate din cadrul ministerului;

- asigurd primirea sesizirilor si mesajelor de la cetafenil prin intermediul terminalelor
telefonice conectate la dispscerat, dind relatiile care i se solicitd, in limita dispozitilor legale
care reglementeazd informatiile clasificate;

- cunoaste si actualizeazd zilnic situatia cu rdspandirile personalului, organizdnd si
planificand activitatea dispecerilor pe ture, pentru desfasurarea optimi a activitafii;

- cunoaste temeinic prevederile Planului de alarmare si verifica functionalitatea sistemului
tehnic de alarmare;

- verific zlnic la terminarea programului, incuicrea si sigilarea inciperilor In care este
depozitatd munitia si armamentul, {ine evidenta cheilor de la birouri si a cutiilor cu chei;

- vegheazd permanent ca in incinta unitafii sa se mentind ordine gi curdfenie §i s& limiteze
accesul persoanelor straine;

- asigurd pastrarea si distribuirea, cu aprobarea Directorului Executiv (Inlocuitorului legal), a
armamentului cadrelor pe baza tichetelor instituite Tn acest scop;

- menfine o legaturd permanents cu dispozitivele de ordine publici, aflate in executarea unor
activititi specifice, asigurind si coordonarea acestora in cazul in care se impune intervenfia cu
forte suplimentare;

- primeste si execuia verificiiri operative la solicitdrile politistilor locali din teren, pe linie

de identificdri persoane si mijloace auto;

- foloseste in mod corespunzitor aparatura radio de emisie-receptie din dotare si intervine
pentru respectarea regulilor stabilite, de catre top corespondenpi din refeaua radio;

. monitorizeaza si verifies echipajele pe sistemul de localizare GPS, directionate la
sesizari/evenimente §i urmireste pozipa acestora §i viteza de reactie, ori de cate ori
impune situasia operativd sau la solicitarea gefilor ierarhici;

- aplicd principiul ,.cel mai apropiat echipaj intervine” la evenimente sau situapi deosebite,
indiferent din ce structurd face parte sau ce zond are in responsabilitate;

- asigurd permanent legdtura cu persoana aflata in serviciul de permanenta si o informeaza

despre situatia operativi si evenimentele deosebite;

. asigurd schimbul de informafii operative cu organele de politie sau, dupa caz, cu
jandarmii, pompierii, salvarea §i protectia civila, directii din subordinea Consiliului Local,
alte institutii/autoritati ale statului pentru rezolvarea situatiilor din teren,

. consemneazi orice probleme ivite pe timpul serviciului, si le aduce la cunostiintd

conducerii structurii organizatorice; ‘

_ distribuie/preia armamentul si munitia politistilor locali aflati in exercitarea atributiilor de
serviciu, mistuni operative sau in dispozitive de ordine publica; pe baza de semniturd in
Registrul de miscare a armamentului i munifiei;

distribuire/preia mijloacele cu actiune iritant-lacrimogena politigtilor locali aflati in
exercitarea atributiilor de serviciu, misiuni operative sau in dispozitive de ordine publica
pe baza de semniturd in registrul cu destinatie speciala in acest sens ;
asigurd securitatea camerei de armament prin inchiderea, sigilarea, activarea g1 verificarea
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sistemului de

alarmd pe totatd perioada dintre predarea §i primirea armamentului, munitiei si

mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena, c#it gi prin interzicera accesului persoanclor

neautorizate de a pitrunde in interiorul acesteia;
-rgporfeazd de indatd orice incident sau eveniment legat de manevrarea si utilizarea
neregulamentard a armamentului, munitiei cat i a mijloacelor cu actiune iritant-lacrimogena,

in timpul serviciului;

- in caz de atac asupra obiectivului, incendiu sau calamitifi naturale, anuntd conducerea
structurii organizatorice i institutiile abilitate si actioneze si pune in aplicare prevederile
Planului de Acpune in astfel de situatii;

- anuntd conducerea structurii organizatorice in cel mai scurt timp, indiferent de ora la care

acestea s-au produs situafiile deosebite sau alte evenimentele grave produse in teren pe

raza orasului ,

Art.39. STRUCTURA XV. DIRECTIA GOSPODARIE LOCALA
(1) DIRECTOR EXECUTIV - ATRIBUTIL:

Realizeazd managementul directiei in vederea desfiguririi activitatilor specifice;

Organizeazd, coordoneazs, indruma, monitorizeazi si controleazi activitatea din cadrul
directiei, care are in componenta ;

Asigurd conditiile necesare pentru cunoagterea, de cétre subordonati impreuni cu sefii
de servicii, a prevederilor actelor normative care reglementeazi comportamentul
acestora la locul de munci;

Asigurd actualizarea fiselor de post §i informeaza personalul din subordine cu privire
la acestea, In concordantd cu misiunea Primiriei Orasului Pantelimonsi prevederile
R.O.F,

Analizeazd Impreund cu gefii serviciilor, cunostintele si abilititile personalului din
subordine, in vederea indeplinirii sarcinilor/atributiilor fiecirui post si identifici
nevoile de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului din subordine;

Face parte din Grupul de lucru pentru dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial din cadrul Primiriel Orasului Pantelimon, constituit in baza
dispozitiei Primarului Orasului Pantelimon;

Coordoneazi activitatea directiei asigurind distribuirea corespondentei si a sarcinilor
de serviciu;

Coordoneazi activitatea de verificare si control asupra respectirii prevederilor legale,
pe profile, de citre personalul de specialitate din subordine;

Coordoneazd i controleazd elaborarea de referate, adrese, rispunsuri la reclamatii,
petitii si sesiziri scrise, pentru fiecare domeniu de activitate in parte;

Coordoneazi si realizeazd sarcinile specifice in cadrul programelor autoritatilor de
profil la care institutia noastra este parte;

Colaboreazi cu directiile, serviciile si birourile din cadrul institutiei sau ale altor
autorititi in rezolvarea unor sarcini complexe la nivel de orag;

Verificd desfdgurarea activititilor specifice directiei;

Urméreste indeplinirea tutaror prevederilor planurilor intocmite cu participarea
serviciilor de specialitate din cadrul directiei (deszapezire, calamitdti naturale,
interventii in caz de urgenti);

Difuzeazi informafii de interes public prin intermediul mass-media din cadrul
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institutiei;

e Dispune actualizarea permanentd a bazei de date tehnice si legislative specifice
activitatii directiei;

o Aplici, dupd caz, sanctiuni contraventionale cu amendd pentru faptele constatate ca
fiind contraventii in baza legislatici specifice;

o Indeplineste orice alte atributii date de catre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenia sau s¢ incadreaza in obiectul si atributiile directiei.

Atributii Direcfia Gospodarie Locala :

e intocmeste referatele de necesitate privind alocarea sumelor necesare fn cadrul
bugetului de venituri §i cheltuicli al orasului, in vederea desfigurdrii activitafii
specifice Serviciului de Gospodérie Locald ;

o efectucazi documentatia necesard restituirii garangiei de bund executie la contractele
ce au ca obiect activitatile specifice Serviciului;

e realizeazd propuneri privind prelungirea perioadei de executie a unui contract in
derulare ce are ca obiect activitatea Serviciului;

o achizitioneazi, monteazi si intretine mijloace — indicatoare de semnalizare rutierd
(inclusiv indicatoare rutiere de intrare in oras);

e realizeazd §i Intrefine marcaje rutiere aferente drumurilor publice (in colaborare cu
compartimentul de transport public local);

e realizeazi si monteaza placute denumire strizi i imobile — blocuri §i cladiri, placute
de orientare imobile reprezentind obiective turistice si de importanti locald;

e raspunde de activitatea de intretinere a sistemului de iluminat public din oras,
desfasuratd de catre firma ce are In concesiune iluminatul public;

o raspunde de verificarea lucrérilor de intretinere §i reparafie a sistemului de
semaforizare din orag;

e monitorizeazi si confirm activitifile de intrefinere spatii verzi (tdiatul ierbii in parcuri
si zone verzi, amenajarea spatiilor cu flori, toaletarca/tiierea pomilor si realizarca de
{ratamente in aliniamente, viruitul pomilor, salubrizare spatii verzi);

o urmdirirea si confirmarea activititilor cu privire la dezinsectie, deratizare si dezinfectie
din ORASUL PANTELIMON;

e rmirirea si confirmarea activitdfilor privitoare la salubrizarea, dezapezirea clilor
rutiere §i pictonale din ORASUL PANTELIMON realizat de citre operatori conform
coniractului de concesiune (inclusiv monitorizarea platformele de gunoi din oras In
vederea respectirii prevederilor legale existente in acest sens);

e monitorizarea activitatii de vidanjare a apelor pluviale ;

o achizitionare, intretinere si reparatii mobilier urban, dotiri din parcuri $i jocuri pentru
copii;

e asigurd prin serviciile publice si agentil economici responsabili, luarea misurilor de
salubrizare stradali, a parcarilor, de intrefinere si gospodirire a spatiilor verzi si a
parcurilor publice, si a celorlalte lucriri specifice Serviciului;

e comunicd serviciului public de specialitate , prin comenzi lunare, aciivititile si
cantititile necesare desfigurarii activititii de Intretinere spafii verzi;

e monitorizeazi ucririle desfasurate de serviciul de specialitate, in domeniul iniretinere
spatii verzi,

e coopereazi cu celalalie compartimente ale aparatului de specialitaie §i servicii publice
aflate in subordinea Consiliuiui Local, pentru eclaborarea strategiel de dezvoltare
socio-urband pe raza oragului, avind la bazi pricipiul Dezvoltarii Durabile;
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se documenteazi si realizeazi schimburi de experientd cu institutii similare sau de
profil din targ;
rezolva petitii/cereri specifice domeniului de activitate;

1. SERVICIUL ADMINISTRARE UTILITASI PUBLICE SI INFRASTRUCTURA

monitorizeazd zona de competenfi pentru a sesiza sau preveni eventuale
neconformitidfi In ceea ce priveste retelele de utilitate publici si infrastructurs,
verificdnd sesizirile primite de la persoane fizice Auridice.

verificd, sesizeazi si propune directiilor abilitate pentru remedierea oricire; situatii ce
poate produce disconfort in domeniul public.

Pe linie de Utilitati Publice, Serviciului de Administrare a Utilitatilor Publice,
Infrastructura si Iluminat Public are urmatoarele atributii:

infiintarea, organizarea, coordonarea §i functionarea serviciilor de utilititi publice,
precum §i In ceea ce priveste crearea, dezvoltarea, modernizarea, administrarea si
exploatarea bunurilor proprietate publici sau privatd a unitdtilor administrativ-
teritoriale aferente sistemelor de utilitii publice,

reglementarea, monitorizarea si controlul serviciilor comunitare de utilitati publice.
elaboreazi §i aprobi strategiile proprii privind dezvoltarea serviciilor a programelor de
reabilitare, extindere gi modernizare a sistemelor de utilitdfi publice existente, precum
si a programelor de Inflintare a unor noi sisteme, inclusiv cu consultarea operatorilor;
coordoneaza proiectarea §i executia lucrdrilor tehnico-edilitare, in scopul realizirii
acestora Intr-o conceptie unitard §i corelatd cu programele de dezvoltare economico-
sociali a localitatilor, de amenajare a teritoriului, urbanism si mediu;

alegerea modalitifi de gestiune a serviciilor de utilit#ti publice si darea in administrare
sau, dupd caz, concesionarea sistemelor de utilitati publice destinate furnizarii/prestarii
acestora;

urméreste, monitorizeaza, raportarea indicatorilor de performanti si  aplicarea
metodologiei de comparare a acestor indicatori, elaborati de Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice impreuni cu autorititile de reglementare
competente, prin raportare la operatorul cu cele mai bune performante din domeniul
servicitlor comunitare de utilitafi publice,

elaboreaza si aproba regulamentele serviciilor, a caietelor de sarcint, a contractelor de
furnizare/ prestare a serviciilor i a altor acte normative locale referitoare la serviciile
de utilitdti publice, pe baza regulamentelor-cadru, a caietelor de sarcini - cadru sia
contractelor-cadru de furnizare/ prestare ori a altor reglementiri-cadru elaborate si
aprobate de autorititile de reglementare competente;

stabileste, ajustarea, modificarea §i aprobarea preturilor, tarifelor si taxelor speciale, cu
respectarea  normelor metodologice elaborate si aprobate de autoritdtile de
reglementare competente;

aprobd stabileste, ajustarea sau modificarea preturilor si tarifelor pentru serviciile de
utilititi publice, dupd caz, pe baza avizului de specialitate emis de autorititile de
reglementare competente;

asigurd protectia si conservarea mediului natural §1 construit;

elaboreazi §i aprobi strategii proprii in vederea imbunatitirii §i dezvoltirii serviciilor
de utilitdti publice, utilizénd principiul planificsrii strategice multianuale;

promoveazd dezvoltarea §i/ sau reabilitarea infrastructurii tehnico - edilitare aferente
sectorului serviciilor de utilitdfi publice §i programe de protecfie a mediului pentru
activitifile gi serviciile poluante;
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mediaza §i solufioneaza conflictele dintre utilizatori si operatori, la cererea uneia dintre
parti;

monitorizeaza si controleazi modul de respectare a obligatiilor i responsabilitatilor
asumate de operatori prin contractele de delegare a gestiunii cu privire la: respectarea
indicatorilor de performants si a nivelurilor serviciilor, ajustarea periodicd a tarifelor
conform formulelor de ajustare negociate la Incheierea contractelor de delegare a
gestiunii, respectarea Legii concurentei nr. 21/ 1996, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, exploatarea eficientd si in conditli de siguranta a sistemelor de
utilitafi publice sau a altor bunuri apartinidnd patrimoniului public si/ sau privat al
unititilor administrativ-teritoriale, aferente serviciilor, asigurarca protectiel mediului
si a domeniului public, asigurarea protectiei utilizatorilor.

asigurd un tratament egal pentru toti operatorii, indiferent de forma de proprietate, de
tard de origine, de organizarea acestora si de modul de gestiune adoptat;

asigura respectarea angajamentelor asumate fatd de operator prin hotarérea de dare in
administrare a serviciului, respectiv prin clauzele contractuale stabilite prin contractul
de delegare a gestiunii serviciului.

monitorizare contracte operatori servicii publice concesionate;

urmirirea platilor redeventei de citre operatorii de servicii publice concesionate;
cmiterea de notificiri gi somatii in vederea incheferii de contracte de persoane
fizice/juridice cu operatorul autorizat de servicii publice concesionate;

urmireste aplicarca strategiilor locale pentru accelerarca dezvoltdrii serviciilor
comunitare de utilitii publice in colaborare cu operatorii existenti privind alimentarea
cu api potabila si salubrizarea orasului Pantelimon, productia, transportul, distribufia
si furnizarea energiei termice in sistem centralizat, precum si canalizarea gi epurarea
apelor uzate, colectarea, canalizarea si evacuarca apelor pluviale, iluminat public;
monitorizeazi rezultatele fiecdrui operator §i propune masuri de imbunitafire a
criteriilor de performanta;

urmareste indeplinirea clauzelor la contractele de delegare a gestiunilor serviciilor
comunitare de utilitai publice a orasului Pantelimon, productia, transportul, distributia
si furnizarea energiei termice in sistem centralizat, precum si canalizarea §i epurarea
apelor uzate, colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale, iluminat public;
participi activ la elaborarea si aprobarea regulamentelor serviciilor publice, a caietelor
de sarcini gi a contractelor de furnizare a serviciilor de utilititi publice privind
alimentarea cu apd potabild si salubrizarea orasului Pantelimon, productia, transportul,
distributia si furnizarea energiei termice in sistem centralizat, precum i canalizarea gi
epurarea apelor uzate, colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale, iluminat
public;

primeste notificiri ale operatorilor de servicii publice privind alimentarea cu apd
potabila si salubrizarea orasului Pantelimon, productia, transportul, distributia si
furnizarea energiei termice in sistem centralizat, precum si canalizarea §i epurarea
apelor uzate, colectarea, canalizarea §i evacuarea apelor pluviale, iluminat public
pentru ajustarea prefurilor §i tarifelor, analizeaza §i supune aprobirii, in mod motivat,
noile preturi;

asistd operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investitii;
nrmireste modul de colectare a fondului de dezvoltare din structura tarifelor practicate
de operatori pentru prestarea serviciilor publice privind alimentarea cu apa potabiid si
salubrizarea orasului Pantelimon, productia, transportul, distribufia si furnizarea
energiei termice in sistem centralizat, precum §i canalizarea si epurarea apelor uzate,
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colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale, iluminat public, precum si modul
de utilizare a acestui fond, in dezvoltarea/modernizarea serviciului prestat;

e pregiteste si trimite rapoarte de activitate citre Biroul de monitorizare de la nivel de
Institutia Prefectului;

e prezintd rapoarte de activitate si le supune spre aprobare Consiliului Local al oragului
Pantelimon;

participd la ajustarea strategiei locale de dezvoltare economico-sociald, prin consultiri cu
autoritifile responsabile;

¢ asigurd amplasarea in instituie a celor 3 recipiente de colectare selectivd a deseurilor
pe etaje;

asigurd amplasarea la intrarea In instifufie a unui punct de colectare selectiv a deseurilor
destinat vizitatorilor si personalului propriu;

a

» Tniocmeste impreund cu consilierul de la Compartimentul de protectia mediului planul
de masuri privind colectarea selectivi a deseurilor din institutie;

e Impreund cu conducitorii institutiilor subordonate, stabileste persoane responsabile cu
colectarea selectivi a degeurilor proprii, la nivelul fiecirei institutii;

» realizeazd programul de instruire a angajatilor institufiei privind colectarea selectivi a
deseurilor;

e infocmeste si afigeazd la punctele de colectare instructiuni de Iucru adecvate;
asigurd predarea deseurilor colectate selectiv operatorului economic autorizat,
conform Jegislatiei specifice in domeniu;

Atributiile personalului din serviciu pe linie de intetinere strizi sunt urmatoarele:

verific periodic starea drumurilor publice administrate de catre Consiliul Local asigurand
evidenta stérii tehnice si tipurile de degradare (structurale sau de suprafati) a acestora,
intocmeste note de constatare privind starea refelei stradale, referate de necesitate privind
realizarea lucrérilor de intretinere, reparatii sau modernizarea retelei stradale;
efectucazd lucrari specifice in cadrul lucririlor de constructii conform normelor p
normativelor in vigoare,
claboreazd propunerile proiectului de buget, privind intretinerea si reparatiile reelei
stradale, contribuind la stabilirea valorii estimative a acestora (antemasuritori);
colaboreazi cu compartimentele specializate la  Intocmirea  documentarei
descriptive/caietului de sarcini in vederea demarrii procedurilor de achizitie publica a
lucrarilor aprobate de conducere;
asigura coordonarea lucrérilor de intrepnere §i reparatii, urmarind permanent executia
acestora in vederea menfnerii in stare corespunzitoare a refelei stradale si a esteticii
rutiere;
efectueazd verificari in teren ca urmare a sesizirilor si reclamatiilor primite si propune
masuri de remediere a acestora;
monitorizeaza activitatea desfaguratd de catre intreprinderile publice pentru care orasul
Pantelimon este autoritate publica tutelara si care sunt specializate in lucrari de
intretinere §i reparatii la reteaua stradala, conform contractelor incheiate cu acestea;
prin personalul de specialitate al serviciului §i decizii ale conducerii, participa la receptia
lucrarilor efectuate la reteaua stradala;
executd Jucrari de reparatii si intretinere a aleilor, precum si a trotuarelor aferente, care se
afla in administrarea Consitialui Local al oragului Pantelimon;
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® asigura obfnerea documentatiei pentru autorizare (situatii juridice, avize si auforizapi) in
cazul lucririlor care se impun;

e elaboreazi proceduri pentru activitdile desfagurate tn cadrul compartimentului si
actualizeazi procedurile ori de céte ori este nevoie In functie de legislatia in vigoare;

e asigurd indosarierea documentelor pentru & fi predate la Arhiva Primfriei oragului
Pantelimon,;

o rispunde de legalitatea actelor pe care le intocmeste;

s respecti normele de protectia muncii si P.S.L;

e executs si alte sarcini stabilite de Primarul orasului Pantelimon.

Atributiile personalului Compartimentului Toaletari si Defrisiri sunt urmatoarele:

primeste si tine evidenta lucrérilor repartizate si intocmeste necesarul de materiale pentru
punerea in opera;

tine evidenta avizelor de toaletari. defrisari arbori, extrageri ridacini aflate in lucry;
realizeaza activitaii de toaletari arbori, deftisari arbori si extrageri radacini conform
avizelor de specialitate, precum si interventii in cazuri de urgenta la arbori (furtuni, viscol
ete.);

realizeaza activititi de prelucrare material lemnos provenit din activitatile de defrigéri,
toaletari, extragere radacini;

realizeaza zilnic rapoarte de lucru care se inainteaza superiorului ierarhic;

verificd in teren arborii care necesitd toaletari. defrisari, extrageri si comunici conducerii
in vederea obtinerii avizelor necesare demararii interventiilor;

asiguri obfnerca documentapei pentru auiorizare/avizare (situatii juridice, avize si
autorizatii) in cazul lucririlor care se impun;

respectd normele de protectia muncii g1 P.S.L;

executd gi alte sarcini stabilite de Primarul orasului Pantelimon.

2. Serviciul Mecanizare, Relatii eu Asociatii de Proprietari si Servicii Publice de
Gestionarea Ciinilor fira Stipin.

COMPARTIMENT MECANIZARE $1 RELATII CU ASOCIATII DE PROPRIETARI

Pe linie de Mecanizare

atributiile Compartimentului _

e asigura aplicarea in cadrul activitatilor de mecanizare si transpori, a prevederilor
documentelor sistemului de management al calitatii (SMC) adoptat de organizatie,
colaborind in acest sens cu responsabilul din cadrul societatii.

e intocmeste in colaborare cu Directiile/serviciile si cu celelalte functiuni implicate din
instirutie, necesarnl de utilaje, mijioace auto, scule, dispozitive, piese de schimb,
combustibili, lubrefianti;

e claboreaza programul anual de reparatii a utilajelor si mijloacelor auto si asigura
realizarea lor ;

o asigura verificarea starii tehnice, intretinerea, mentinerea in stare de functionare,
exploatarea, repararea utilajelor, masinilor, instalatiilor si mijioacelor de transport
uiilizate in institutie;
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* asigura in colaborare cu serviciile, cresterea gradului de mecanizare a executici
lucrarilor, precum si a operatiilor de manipulare si transport a resurselor tehnico-
materiale in depozit si la lucrari ;

* urmareste si asigura efectuarea verificarilor si eliberarea de catre unitatile teritoriale
ISCIR, potrivit reglementarilor actuale, a autorizatiilor de functionare pentru utilajele
de ridicat si instalatiile sub presiune folosite;

» verifica si urmareste ca toate utilajele, masinile si instalatiile puse in functiune sa fie
prevazute in timpul exploatarii cu dispozitive de sigu ranta si de protectie, aparatori si
dupa caz, legaturi la pamint, in vederea prevenirii accidentelor ;

* urmareste ca actionarea mijloacelor de mecanizare si transport in cadrul activitatilor
desfasurate pe santiere si in depozitele de resurse tehnico-materiale, sa fie facuta
numai de muncitori calificati, instruiti si daca este necesar, autorizati corespunzator
sarcinilor lor ;

* asigura intocmirea formalitatilor cerute in vederea eliberarii autorizatiilor de transport,
obtinerii avizelor si a altor documente necesare mijloacelor auto;

* raspunde de efectuarea inspectiilor tehnice periodice la mijloacele auto proprii ale
institutiei, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare si urmareste
modul in care se asigura verificarea tehnica a acestora la iesirea din garaj ;

o formuleaza si transmite Biroului Resurse Umane si Perfectionare propuneri in vederea
cuprinderii in programele de pregatire, instruire si testare a personalului, a
specialistilor implicati in activitatile specifice de mecanizare;

e asigurarea materialelor, betoane asfaltice si betoane rutiere din ciment, necesare
derularii in bune conditii a lucrarilor;

e asigura produsele prefabricate, ce pot fi realizate in regic proprie, necesare la uncle
lucrari de intretinere si reparatii a drumurilor :

e asigurarea, prin personal specializat, verificarii calitatii productiei realizate;

* asigura si colaboreaza cu compartimentui financiar-contabil, la efectuarea inventarierii
periodice a mijioacelor de mecanizare/ transport, precum si intocmirea documentelor
de casare a celor amortizate sau iesite din uz ;

* tine evidenta reglementarilor aplicabile in activitatile desfasurate si asigura insusirea si
respectarea de catre tot personalul a prevederilor reglementarilor respective ;

¢ claboreaza si actualizeaza informari, rapoarte si situatii in legatura cu desfasurarea
activitatilor specifice.

Pe linie de Relatii cu Asociatiile de Proprietari

afributiile Compartimentului
L. Cadrul legal:
0.U.G nr.57/2019 privind Codul adrninstrativ ;
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 230/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari,
cu modificarile si completarile ulterioare;
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii 230/2007, aprobate prin
H.G.nr.1588/2007;

IL Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului:
l.Indrumarea, sprijinirea asociatiilor de locatari in vederea reorganizarii acestora in asociatii
de proprietari si controlarea acestora;
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2 Pune la dispozitia solicitantilor proiectele documentelor necesarc pentru infiintarea
asociatiilor de proprietari, respectiv, proiect statut asociatie de proprietari, proiect acord de
asociere, proiect proces verbal al adunarii generale, efc.

3 Sesizarea structurii de urbanism cu atributii de control din cadrul aparatului de specialitate
al Primaralui orasului Pantelimon in legatura cu incalcarea dispozitiilor legale in domeniul
disciplinei in constructii;

4.pisireaza dosarele de infiintare a asociatiilor de proprietari precum §i intocmeste evidenta
acestora ;

5 Intocmirea de referate, rapoarte de specialitate, proiecte de dispozitii ale Primarului orasului
Pantelimon si proiecte de hotarari ale Consiliului Local al oragului Pantelimon privind
activitatea din domeniul asociatiilor de proprietari ;

6. Prelucrarea acielor normative in domeniu impreuna cu personalul din cadrul asociatiilor de
proprietari;

7.Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si direct de la
directiile/serviciile/birourile/compartimentele  din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oragutui Pantelimon;

8 Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari din punct de vedere metodologic;

9. participarea la adunari generale ale proprietarilor, In urma invitatiilor asociatiilor de
proprictari sau a proprietarilor, pentru a acorda proprietarilor consultantd privind legile in
vigoare; '

10. efectueaza verificari financiar-contabile si de gestiune a asociaiilor de proprietari;

11. intocmeste si prezintd informéri si referate, pe baza verificirilor in teren a cererilor,
sesizarilor, reclamatiilor, adreselor §i notelor de audienta;

12.verifica lunar la furnizorii de servicii de utilitati situatia asociatiilor de proprietari restante
si ian misuri pentru verificarea acestora;

13.asigurd urmirirea incasdrii chiriilor, utilitafilor si a altor datorii la blocurile, locuintele
proprietate a Primédriei Pantelimon, conform contractelor fncheiate de citre Primdrie cu
beneficiari acestor spafii ;

3. Serviciul Transport §i Administrativ-intretinere
Se subordoneaza nemijlocit Directorului Executiv si are urmétoarele atributii:
1.Atributiile principale ale Compartimentului Transport Public Local:
In calitate de Autoritate de autorizare in domeniul serviciilor de transport public local, pentru
functionarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare, asigura:
. Reglementarea serviciilor de transport public desfasurate pe raza administrativ-teritoriala
a orasului Pantelimon:
- de persoane in regim de taxi;
- de marfuri in regim de taxi;
- de persoane in regim de inchiriere;
- de marfuri in regim coniractual;
- de marfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci;
- efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;
- alte servicii de transport public local, definite conform legii.
- Acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de
transport, autorizatiilor taxi, respectiv copiilor conforme, dupa caz, pentru serviciile de
transport public local prestaie in oragul Pantelimon:
- depersoane in regim de taxi;
- de marfuri in regim de taxi;
- de persoane in regim de inchiriere;
- de marfuri in regim contractual;



- de marfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci;

- efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;

- alte servicii de transport public local, definite conform legii.

- Coordonarea si controlul serviciilor de transport public local.

- Reglementarea modalitatii de inregistrare si radiere a mopedelor, tractoarelor care nu se
supun inmatricularii, masinilor si utilajelor autopropulsate utilizate in lucrari de constructii,
agricole si forestiere.

- Emiterea certificatelor de inregistrare si eliberarea placutelor cu numar de inregistrare
pentru mopede, tractoare care nu se supun inmatricularii, masini si utilaje autopropulsate
utilizate in lucrari de constructii, agricole si forestiere.

- Elibereaza, persoanelor fizice si juridice, adeverinte pentru radierea, la cerere, a
autovehiculelor.

- Verifica sesizarile, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor in
probleme legate de transportul public local.

- Participa, in calitate de Autoritate de autorizare, la controale/verificari in comun cu alte
autoritati cu atributii legale in acest sens, pentru verificarea modului de respectare a
prevederilor legale in vigoare in domeniul san de competenta.

- Asigura constituirea bazelor de date cu informatiile necesare desfasurarii atributiilor
legale ce ii revin in calitate de Autoritate de autorizare pentru toate activitatile in domeniul
sau de reglementare, autorizare, avizare, coordonare, control si sanctionare, continand in mod
obligatorin informatiile / datele minimale stabilite prin legislatia in vigoare precum si toate
informatiile si datele ce rezulta din activitatea autoritatii.

3.1 COMPARTIMENTUL AUTORIZARE TRANSPORT

e ine evidenta gi personalizeaza stafiile de taximetrie, propune misuri de infiintare a
unor stafii noi, in functie de dinamica sfructurii urbanistice a orasului, urmireste
modul In care sunt respectate conditiile legale impuse conducatorilor de taximetre;

« verificd intocmirea corectd a documentatiei inaintate de citre petenti;

¢ propune spre aprobare Consiliului Local strategia de dezvoltare pe termen mediu i
lung a serviciului de transport in regim de taxi si In regim de Inchiriere si programele
de investitii necesare in acest domeniu;

» rispunde de insugirea si aplicarca tuturor actelor normative de referintati in
specialitate si Tn domeniul administratiei publice locale;

e agigurd aplicarea in domeniul de activitate a prevederilor legale a dispozitiilor
Primarului orasului Pantelimon, a Hotardrilor Consiliului Local si a Regulamentului -
cadru pentru organizarea §i executarea serviciului de transport in regim de taxi si de
transport in regim de Inchiriere in orasul Pantelimon;

» verificd Intocmirea corectd a cererilor i documentatiei fnaintate de citre solicitanti in
vederea cliberarii sau vizérii autorizatiel de transport in regim de taxi sau a autorizatiei
de transport in regim de inchiriere;

* ia act de declarafie pe propria rispundere a transportatorului autorizat privind orice
modificare a uneia sau mai multor conditii de acordare a autorizatiei de transport;

e verificd dovada achitdrii tarifului de eliberare, vizare, modificare si inlocuire a
autorizafiei de transport de ciitre transportatorul autorizat;

* monitorizeazd termenul de valabilitate a autorizatiilor de transport si solicitarile de
atribuire a vizei in termen;

o fintocmeste §i verific anunturile publice per]Ild procedumle de atribuire a
autorizaiilor taxi pentru transportul de persoane in regim de taxi;
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asigura publicitatea previizutd de lege pentru procedurile de atribuire a autorizatiilor de
transport In regim de taxi, a auforizafiei de transport in regim de inchiriere, a
autorizatiilor taxi;

intocmeste si verifici listele de asteptare pentru procedurile de atribuire a autorizatiilor
taxi;

intocmeste, actualizeazi si verifica Registrul Special de atribuire a autorizatiilor taxi si
a copiilor conforme;

verificd intocmirea corectd a cererilor si documentaiei inaintate de ctre solicitan{i In
vederea eliberdrii, prelungirii sau vizirii autorizatiel taxi, conform prevederilor legale
si a Regulamentului - cadru pentru organizarea si executarea serviciului de transport in
regim de taxi si de transport fn regim de inchiriere, in orasul Pantelimon;.

primeste, prin Registratura institufiei, si verifici scrisorile de garantie depuse de catre
transportator autorizat ce participd la procedura de atribuire cu autovehicule care
urmeaza si fie dobéndite;

Intocmeste punctajele stabilite pentru indeplinirea criteriilor de departajare a
autovehiculelor in cadrul procedurii de atribuire a licenfelor taxi;

transmite comisiei de departajare si atribuire autorizatii taxi punctajul stabilit pentru
indeplinirea criteriilor de departajare 2 autovehiculelor in cadrul procedurii de
atribuire a licentelor taxi;

asigurd secretariatul comisiei de departajare si atribuire autorizatii taxi;

asigurda intocmirea §i verificarea listei cu autovehicule Inscrise in procedura de
atribuire a licentelor taxi in ordinea descrescatoarc a punctajelor totale obtinute
acordate de ciitre comisia de departajare si atribuire autorizafii taxi;

asigurd atribuirea autorizatiilor taxi pentru autovehiculele inscrise in procedura de
atribuire a licentelor taxi care au obtinut punciajele totale cele mai mari, In ordinea
descrescitoare a acestora;

autentificd pentru conformitate copiile conforme solicitate de ciitre transportatorii
autorizati;

primeste si verifici dovada de fiscalizare a aparatului de taxat;

verifici achitarea de citre solicitanti a contravalorii autorizatiilor taxi, copiilor
conforme si ecusoanelor;

clibereazi autorizatiile de transport, autorizafiile taxi, copiile conforme, duplicatcle,
ecusoanele cu conditia achitrii contravalorii acestora,

tntoemeste contractele de atribuire in gestiume delegatd a serviciilor de transport in
regim de taxi sau in regim de inchiriere si caietele de sarcini prin care se se stabilesc
conditile in care se desfigoara serviciul de ftransport concesionat, pe baza
autorizatiilor taxi sau a copiilor conforme atribuite fiecarui transportator autorizat,
pentru autovehiculele definute si utilizate conform prevederilor legale i ale
Regulamentului - cadru pentru organizarea §i executarea serviciului de transport in
regim de taxi si de transport In regim de inchiriere, in orasul Pantelimon;

verifici intocmirea corecti a cererilor i documentatiei inaintate de cétre
transportatorii autorizafi in vederea tnlocuirii autovehiculului detinut;

verifica dovada privind fiscalizarea aparatului de taxat pentru autovehiculul inlocuit de
citre transportatorul autorizat;

elibereazd o noud autorizatie taxi sau copie conformd si ecusoanele corespunzitoare in
urma verificirii documentatiei Inaintate de cétre transportatorii autorizafi in vederea
tnlocuirii autovehiculului detinut si a dovezii privind fiscalizarea aparatului de taxat;
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preia autorizafia de transport public local de persoane In regim de taxi si/sau
autorizatia de transport in regim de inchiriere, autorizatia de taxi, In original, si
ecusoanele de la transportatorul autorizat ciruia i s-au retras;

verifici Intocmirea corectd a cererilor si documentatiei inaintate de cdire persoane
juridice autorizate in vederea eliberdrii autorizatiei de dispecerat taxi in oragul
Pantelimon;

organizeazd si actvalizeazi o bazi de date privind activitatea profesionals, evidenta
abaterilor de la conduita profesionald i a sanctiunilor pentru aceste abateri, a
urmétoarelor categorii de persoane: persoancle care au calitatea de persoane
desemnate teprezentind transportatorii autorizati; taximetristii; alte persoane care
desfasoard activititi in executarea serviciilor de transport in regim de taxi sau in regim
de inchiriere;

primeste declaratii pe propria raspundere privind includerea unei persoane In baza de
date din care si rezulte ci persoana respectivi nu a comis abateri de la conduita
profesionald si nu a avut sanctiuni legate de activitatea de transport in regim de taxi;
asigurd baza de date privind activitatea profesionali, evidenta abaterilor de la conduita
profesionald §i a sanctiunilor pentru aceste abateri fmpotriva oricirui acces neautorizat
al acesteia;

Intocmeste, redacteazd si verifici cazierul de conduiti profesionald la cererea
solicitantului;

cu ocazia emiterii autorizatiilor taxi, solicitd persoanei desemnate, care reprezinta
transportatorul autorizat, s depuni dovada includerii tuturor taximetrigtilor utilizati in
baza de date a unei autorititi publice locale;

colaboreazi cu Serviciul de Administrare a Utilitatilor Publice si Infrastructura in
vederea publichirii pe site-ul institutiei a listei cu mumele si prenumele persoanelor
incluse in baza de date pentru care se poate elibera, la cerere, cazierul de conduitd
profesional;

asigurd consultarea cu asociafiile profesionale reprezentative in vederea mentinerii la
zi a cazierului de conduiti profesionali;

propune Comisiei de control, stabilite prin Dispozitie de Primar, aplicarea de sanctiuni
complementare, respectiv acordarea de puncte de penalizare, pentru contraventiile
stabilite de prevederile legale;

asigura secretariatul Comisiei de control stabilite prin Dispozitie a Primarului orasului
Pantelimon;

elaboreazd, verifica §i transmite solicitantilor adrese prin care i se aduce la cunostintd
obligatia de a face completiiri, corecturi sau clarificiri, cu referire la cererea s
documentele depuse;

poate convoca la sediul acesieia persoana desemnatd de citre solicitant pentru a
clarifica anumite aspecte care rezulti sau nu rezulti din documentele puse la
dispozitie, sau poate verifica la fata locului realitatea datelor din documentatia depusi;
intocmneste procese verbale de constatare in urma verificarii documentelor ce fac
obiectul unor abateri/nereguli constatate de citre alte autoritdfi sau identificate prin
sesizare scrisi;

constatd si aplicd contraventii pe raza administrativ-teritoriali a orasuluiPantelimon
prin proces verbal de constatare si sanctionare a contraventiilor;

transmite contestatarilor deciziile Primarului privind rezolvarea contestatiilor;
colaboreazd cu celelalte directii, servicii, compartimente §i birouri in vederea
solutionarii;



tine evidenta si personalizeaza stafiile de taximetrie, propune mésuri de infiintare a
unor statii noi, In functie de dinamica structurii urbanistice a orasalui;

verifica sesizarile privind domeniul de activitate, realizeazi documentarea in teren §i
asigurii rezolvarea acestora pentru fiecare activitate in parte;

elaboreazi referatele de specialitate pentru proiectele de hotéréri ale consitiului local;
initiazi projecte de hotiréri de consiliu §i le Inainteaza primarului;

prezinti Primarului §i Consiliului Local rapoarte privind unele constatiri si eventuale
nereguli rezultate in urma controlului administrativ si in teren a activitdtii de transport
in regim de taxi gi in regim de Inchitiere in oragul Pantelimon;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;

realizeazi corespondenta cu entitatile §i autoritafile care au atributii In domeniul de
activitate;

asigura relatia de comunicare i de fluidizare a informatiilor din domeniul de activitate
si celelalte directii, compartimente si birouri din cadrul primariei;

tn exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Autorizare Transporturi
colaboreaza cu entitatile si autoritatile care au atributii in domeniul de activitate;
asigur arhivarea documentelor in functic de specificul acestora.

Pe linie de Administrativ-intrefinere

]

Asigurd curifenia, Intretinerea cladirii si functionarea tuturor instalaiilor Primdriei;
Face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale si de intretinere, conform normelor
in vigoare;

Asigurd aprovizionarea cu materiale, consumabile si piese de schimb pentru
intretinerea copiatoarelor, aparatelor fax, calculatoarelor, imprimantelor, maginilor de
calcul, precum si pentru autoturismele din dotare;

Propune casarea unor bunuri cu durata de viati expiraté;

Asigurd aprovizionarea cu materiale de Intrefinere, pentru instalatiile de iluminat si
cele sanitare, precum i pentru curdtenic;

Asigura aprovizionarea si distribuirea rechizitelor, conform referatelor de necesitate;
Organizeazi si supravegheazi activitatea de stingere a incendiilor, rispunde de dotarea
cu aparaturd si echipamente specifice conform Planului de prevenire i stingere a
incendiilor;

Pistreazi legitura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii §i
furnizorii de utilitifi in vederea identificdrii de solutii in cazul aparitiilor unor
probleme tehnice §i/sau organizatorice;

Tntocmeste documentatia necesard respetarii prevederilor Legii nr. 307/2006 privind
apirarea importiva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare.

Colaboreaza cu Politia Locald cu privire la modul de executare a serviciilor de paza la
nivelul claditii Primaria Orasului Pantelimon;

Participd la organizarea alegerilor locale, prezideniale, europarlamentare, avand ca
sarcind organizarea si dotarea sectiilor de votare;

in tndeplinirea sarcinilor, colaboreaza cu serviciile specializate ale orasului, institutiile
si regiile autonome, verificAnd cantitifile stipulate emise de acestia, cu consumurile
efective, fnregistrate la locatiile Primariei Orasulud Pantelimon;

Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern
Managerial, 1a nivelul serviciului;

Realizeazd operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;
Identifics si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului
procedural;
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Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul serviciului;

Coordoneazi, supravegheazi elaborarea gi actualizeazs procedurilor pentru activititile
proprii serviciului conform cadrului procedural.

indeplineste orice alte atributii date de catre yeful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se ncadreazi in obiectul si atributiile serviciului.

Responsabilitéi (pentru personalul din structura serviciului):

Auto

Art.

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor st al
informatiilor cu caracter confidential, la care arc acces ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a Indatoririlor de serviciu;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin potrivit legii, a
méasurilor aprobate sau dispuse expres de ciitre conducerea Primiriei si de raportarea
operativi asupra modului de realizare a acestora;
raspunde, pofrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor i sancfiunilor stipulate tn documentele intoemite;
sesizeazd si gestioneazd eventualii factori cu impact negativ, care ar putea Impiedica
realizarea obiectivelor si 1i evidenfiaza in Fisa de alertd la risc;
asigurd prezentarea pe linie ierarhica a acestor fise in vederea monitorizirii masurilor
intreprinse pentru diminuarea sau eliminarea riscurilor;
intocmeste registrul de riscuri pentru a se realiza centralizarea si raportarea trimestriali
a acestora,;
avind in vedere documentele utilizate in activitatea respectivii (documente create in
interiorul compartimentului, documente primite din alte compartimente sau din afara
entitatii publice), elaboreazi si aproba procedurile de lucru proprii, actualizandu-le pe
parcursul executiei;
exercitd cu responsabilitate orice alte atributii stabilite prin fisa postului.

ritate (competente):
reprezinti §i angajeazd Priméria numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care 1 s-a Incredinat de ciitre conducerea acesteia;
urméreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
propune documente tipizate §i proceduri de uz infern peniru activitatea
compartimentului sau a Primiriei, in general;
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
primériei, despre carc ia cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitdti si
atributii.

40 STRUCTURA XVI. COMPARTIMENT DISPECERAT ~-MONITORIZARE,

CAMERE VIDEO

Directorul executiv al Directiei Politia Locald coordoneazi activitatea personalului
Afributtile personalului :
- acfoneazd pentru coordonarea permanenti a fopelor de ordine publicd ale Directei de

Politie Local, aflate in teren sau in alte misiuni, in scopul cunoagterii situapei operative
din zona de responsabilitate si a informarii factorilor de decizie despre evenimentele care
au loc pe teritoriul de comtpeteits;

- primegte, cenfralizeazd §i comunica in cel mai scurt timp, conducerii structurii
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organizatorice, toate informatiile specifice domeniului de activitate, provenite de la
organele de stat, de la socjetatea civila si cetateni, din activitatile si actunile echipajelor
din teren, in scopul luarii oportune a deciziilor si realizarii unei conduceri i coordonari
eficiente a misiunilor, inclusiv asigurarea cooperdrii cu alte structuri sau institutii;
organizeazi centralizarea, prelucrarea si analiza datelor gi informatiilor privind situatia
operativa de pe raza orasului Pantelimon;
monitorizeaza zonele unde sunt amplasate camerc video in scopul realizirii unei
coordonari modeme si eficiente a misivnilor siradale;
supravegheaza permanent sonele monitorizate pentru cunoagterea in orice moment §i in
timp real a situatiei operative din zona de responsabilitate a echipajelor de ordine publica
si control;
supravegheaza cu tehnica aflatd la dispozitie, incalcarea normelor de salubritate §i
protecpa mediului (depozitare deseuri, gunoi menajer neridicat, deversarea apelor uzate
pe domeniul public,etc.), situatii cu potential de risc la adresa siguranei cetalenilor si a
bunurilor din proprietatea publica sau privata, semafoare defecte. accidente de circulape
soldate cu victime sau cu consecinle grave asupra fluentei traficului, crearca de
ambuteiaje in traficul rutier, defecliupi'avarii la relelele de apa, gaze si canalizare,
iluminat public deficitar/lipsa, deteriotarea carosabilului/trotuarelor, acte de comert,
neantorizat pe domeniul public, prezenta unor persoane sau grupuri din categoril sociale
defavorizate (fara adapost sau mijloace materiale) implicate in acte de cersetorie, spalare
de parbrize contra cost, vagabondaj si alte incalcari ale prevederilor legale in vigoare;
comunica echipajelor din teren pentru a interveni la evenimentele ce se produc pe
teritoriul de competent si consemneaza in registru evenimentele receptionate prin sistemul
de monitorizare video ;
informeaza in timp real si util sefil icrarhici, asupra conditiilor specifice locului de
desfasurare a unor evenimente ¢ pot pune in pericol ordinea, siguranfa, viata sau
integritatea fizica a cctdfenilor sau bunurilor acestora (incendii, explozii, catastrofe,
accidente);
cunoaste parametri tehnici ai camerelor video precum i locatiile de amplasare ale
acestora;
intrebuinfeaza, la nevole, operapuncd stop-cadru  (focalizare) pentru identificarea
detaliilor;
programeaza sistemul pentru monitorizarea periodica a umor detalii, in funclie de

parametri;

urmareste procesul de inregistare a imaginilor surprinse si raporteazd neregulile

constatate;

modifica si redirecponeazd unghiurile de filmare ale camerelor instalate in terem, ca
wrmare a dispoziliilor primite de la sefii ierarhici sau in funclic de necesitati;

anunti persoancle autorizate sa se ocupe de inirelinerca si depanarea echipamentelor in
cazul defectiunilor (imagini distorsionate pe monitoare, disparilia imaginilor, intreruperea
alimentarii cu energie electrica, etc.) si informeaza directorul executiv despre aparitia

acestor defectiuni;
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-

arhiveazi pe serverele sistemului, hnaginile surprinse de camerele video cu ocazia unor
evenimente deosebite (accidente rutiere, infracpuni flagrante, alte mealcari ale
prevederilor legale);
elibereaza cu aprobarea prealabila a Primarului sau a persoanei imputemicite, inregistrari
ale evenimentelor deosebite surprinse si stocate pe CD-DVD, s.a la cererea instanielor de
judecata, organelor de unnarire penala, Brigazii de Polilie Rufiera si altor institulii
abilitate;
asigura posibilitatea vizualizari anumitor inregistrari, persoanelor cu functii de decizie din
cadrul Primariei (Primar, Viceprimar, Arhitect-gef, Directorii Directiilor Primariei);
prelucreaza date cu caracter personal in condicile Regulamentul U.E. nr.679/2016 privind
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date (GDRP, are acces la date si informalii cu caracter confidential,
necesare desfagurarii activitalii.

interzice accesul persoanelor neavizate in spapul tehnic si de lucrn al dispeceratului, fara
acordul conducerii ;
colaboreazi la intocmirea procedurilor de sistem si operationale intocmite la nivelul

compartimentului;

intocmeste grafice, rapoarte, evidenle, sinteze care vizeaza modul de desfasurare si
rezultatele activitajii de monitorizare pe anumite perioade de timp si le prezinta sefilor
ierarhici;

se informeaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in
activitatea serviciului in care isi desiagoara activitatea, precum si a oricaror aparipi
normative specifice activitatii acesteia;

claseaza si arhiveaza, potrivit legislapei in vigoare, documentele produse si/sau primite de
serviciug

exercita orice alte atribuiii stabilite prin lege.

Art. 41 STRUCTURA XVIL Compartiment Relatii cu Etnia Romi
Are urmitoarele atributii:

raspunde pentra desfisurarea in plan local a acfiunilor de fmbunatitire a situatiei romilor,
conform H.G. nr. 1221/2011 peniru aprobarea Strategiei Guvernului Romdniei de
incluziune a cetitenilor romani aparfinind minorititii rromilor pentru perioada 2012 —
2020;

mediaza, consiliazi, indruma, membrii comunitéfii de rromi si pentru aceasta colaboreazi
cu diverse institutii, planifici activititi legate de comunitate;

monitorizeazd interventiile ficute in comunifate, in cadrul unei echipe disciplinare,
pluridisciplinare sau interdisciplinare care deserveste functionarea Primiriei si a
comunitétii de rromi;

intervine atit in cadrul institutional, cét si In comunitate, la nivelul asigurarii relafiei cu
diverse servicii specializate: de asistentd sociald, educative, locative, sinitate, igiens,
medicale etc;

reprezintd principalul mediator dintre Primarie, in calitate de autoritate publici locald si
comunitatea de rromi;

planifics, organizeazi, coordoneazi 51 desfasoard activititi pentry indeplinirea obiectivelor
si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru aplicarea Strategiei Guvernului Romaniei

El
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de incluziune a cetiitenilor roméni apartinind minorit&tii romilor pentru pericada 2012 —
2020 (anexa la H.G. nr. 1221/2011);

participd gi elaboreaza tmpreuni cu Priméaria Planul local de actiune, conform H.G. nr.
1221/2011;

participd la aplicarea planului de interventie in functie de domeniul sectorial §i directiile
specifice de actiune, conform H.G. or. 1221/2011;

elaboreazi rapoarte semestriale privind stadiul aplicarii H.G. nr. 1221/2011 si Planului
local de actiune pentra Strategia de incluziune a cetitenilor roméani apartinind minoritatii
rromilor pentru perioada 2012 — 2020, si care vor fi transmise Biroului Judetean peniru
Rromi din cadrul Institufiei Prefectului;

evaluarea problemelor cu carc s confruntd comunititile de rromi si informeaza
conducerea Primériei oragului Pantelimon;

informarea membrilor comunitétii rrome;

identificarea situatiilor de risc din comunitate;

solicitd sprijinul si colaborarca structurilor deconcentrate ale administratiei publice centrale
si autoritafilor locale in vederea implementarii Strategiei Guvernului Roméniei de
incluziune a cetdienilor romAni apartindnd minoritatii rromilor pentru pericada 2012 —
2020,

solicita sprijinul si colaborarea Biroului Judetean pentru rromi fn vederea implement#rii
H.G. nr. 1221/2011 i a rezolvarii problemelor identificate;

identifici si evalueazi nevoile comunitatilor locale de rromi (prin aplicarea de chestionare,
studii, interviuri etc.);

elaboreaza proiecte de dezvoltare locald a comunitifilor de rromi in colaborare cu ON.G.-
uri si administratia publicd locald;

primeste, acorda consiliere §i rezolva in limita competentelor legale, petitiile §i problemele
cetatenilor de etnie rroma;

participd la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

participa ca invitat, la sedintele Consilinlui Local pentru a prezenta problemele rromilor
din localitate;

informeazd permanent comunitatea de rromi §i ON.G.-urile locale cu privire la acte
normative si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale rromilor din localitate;
colaboreazd cu toate organizaiile neguvernamentale ale rromilor din localitate pentru
implementarca H.G. nr. 1221/2011;

colaboreazi si cu alte organizafii neguvernamentale (rrome sau nerrome) pentru
implementarea unor actiuni de imbunétitire a situatiei rromilor din localitate;

aplica dispoziiile primarului si hotararile Consiliului Local privind aceast etrie;

asigurd interpretariatul in relatia dintre reprezentantii Primériei si aceasta etnie atunci cdnd
este cazul;

sprijind activitatea de audiente 2 conducerii primiriei prin preluarea si sprijinirea rezolvérii
problemelor sesizate de membrii ai comunititii de rromi;

participi la elaborarea i implementarea proiectelor cu finanfare curopeand ce privesc
comunitatea rromi din municipiu Impreuna cu Directia Programe si Dezvoltare Locald;
asigurd consilierea comunitdtilor de rromi din comunitate in cadrul proiectelor finantate
prin FRDS;

identifici, mediazi, consiliaza persoanele de etnie rroma fira acte de identitate;

participd la efectuarea de anchete sociale in cartierele locuite de cetiitenii rromi, impreund
cu reprezentantii Directiei de Asistentd Sociala;

participare din partea institutiei la actiuni, evenimente ce vizeazs comunitatea de rromii;

se subordoneazi primarului cét si tehnic birourilor judetene pentra rromi;

intocmeste corespondenta din aria de responsabilitate;
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in Indeplinitea atributiilor de serviciu colaboreazi cu Directia Asisentd Socials,
Compartimentul Mediatori Sanitari-Comunitari, Compartiment Administrativ-Scoala,
Compartiment Administrativ-Gridiniti si Clubul Sportiv Orisenesc.

realizeazd rapoarte de activitate cu privire la domeniul de activitate si le prezints
conducerii Primriei oragului Pantelimon.

Art. 42 STRUCTURA XVIIL Compartiment Arhiva Institutiei

Se subordoneaza Secretarului general al oragutui Pantelimon si are urmatoarele atribufii:

cunoasterea legislatiei arhivistice si urmirirea apliciirii ei corecte In aparatul de specialitate
al Primarului, {inind legitura permanents cu responsabilii cu arhiva de la compartimentele
functionale si cu Arhivele Nationale sau, dupa caz, cu Directia Judeteand Pantelimona
Arhivelor Nationale, conform L g. 16/1996, a Arhivelor Nationale;

primirea fn depozitul de arhivi pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire a
documentelor create in toate compartimentele functionale ale institutiei;

arhivarea proptiu-zisi a documentelor;

asigurarea evidentei tuturor inventarelor documentelor primite in Registrul de Evidenti;
punerea la dispozitie, pe bazi de semniturs §i {inerea evidenfei documentelor mprumutate
compartimentelor functionale creatoare prin consemnarea in Registrul de depozit;
verificarea la restituire a integritafii documentelor Imprumutate, reintegrarea la fond dupd
restituirea acestora;

supravegherea indeaproape a modului cum se constituie Ia directii, servicii, birouri g
compartimente unititile arhivistice, cum sunt inventariate $i pregitite pentru predarea la
arhiva Primiriei;

initiazs, elaboreazi si organizeazi activitatea de Tnfocrire a nomenclatorului arhivistic al
institutiei, alituri de seful compartimentului de specialitate care raspunde de arhivi,
solicitand sefilor de compartimente propuneri 1 acest sens;

transmiterea Nomenclatorului Arhivistic ciitre Arhivele Nationale;

urmitirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la directii, servicii, birouri si
compartimente pentru constituirea corects a arhivei curente la unitdtile arhivistice, cum
sunt inventariate si deci pregitite pentru predarea la arhivi a unititii;

transmiterea Fondului Arhivistic spre depozitare la arhivi;

organizarea depozitului de arhivi §i sistematizarea documentelor dupi criterii stabilite 1n
prealabil conform prevederilor legislatiei arhivistice: ani, termen de pastrare gi
compartimentul de provenients;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate §i lesite din depozitele de arhivi, pe baza
Registrului de eviden{si curents (Anexa nr. 4 din Lg. 16/1996);

selectionarea documentelor arhivistice, al ciror termen de pistrare a expirat;

intocmirea documentatiel pentru primirea avizului de la Arhivele Nafionale ca
documentele cu termen de pistrare expirat/fdrd valoare practici si fie eliminate din
depozitul de arhiva;

descongestionarea arhivei de fondul arhivistic selectionat;

aprobarea prin dispozitie de Primar a comisiei de selectionare;

conyocarea comisiei de selectionare tn vederea analizirii dosarelor cu termenc de péstrare
expirate §i propunereca pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

pastreazi procesele-verbale ale comisiei de selectionare a documentelor si inventarele
documentelor propuse spre eliminare;

asigurarea predirii integrale a arhivei selectionate la unitatite de recuperare;
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» pregitirea documentelor permanente (cu valoare documentar — istoricd) si inventarele
acestora §i depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupi caz, la directiile judetene ale
Arhivelor Nationale, conform prevederilor art. 13-19 din Legea nr 16/1996;

= punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupd caz, a directiilor judefenc
ale Arhivei Nationale, cu prilejul efectudrii operafiunii de control, a tuturor datelor,
informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si
detinute. Conform prevederilor articolului 6 din Tnstructiunile privind activitatea de arhiva
la creatorii §i defindtorii de documente, toti creatorii si detindtorii de documente sunt
obligati si comunice in scris, in termen de 30 de zile Arhivelor Najionale sau, dupé caz,
Directiilor Judetene ale Arhivelor Nagionale, infiintarea reorganizarea sau orice alte
modificiri survenite in activitatea institutiei, cu implicafii asupra compartimentului de
arhivi. Aceleasi prevederi se regisesc i in art.34 din Lg. 35 8/2002 ,precum si méasurile
dispuse in vederea arhivarii documentelor create sau detinute de acestia”;

= cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate
de cetiiteni pentru dobandirea unor drepturi, In conformitate cu legile in vigoare;

« eliberarea adeverintelor ce reprezinti vechimea fn munci si drepturi salariale ale fogtilor
angajati de la scoli, gradinite, cimine, Primgrie, C.A.P.-uri, servicii publice si alte
documente solicitate de alte instifutii;

»  informeazi conducerea unitatii in scris despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri,
sustrageri de documente) §i propunerca de misuri in vederea asigurdirii conditiilor
corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

= menfinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

»  comunicarea raspunsurilor ctre petenti in termen legal.

Art. 43 STRUCTURA  XIX.SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATI DE
URGENTA

1. Asigurd prevenirea populatiei asupra dezastrelor naturale §i antropice precum §i protectia
fmpotriva dezastrelor i atacurilor militare;

2. Asigurdl protectia bunurilor materiale i a valorilor culturale;

3, Participa la actiunile de limitare a efectelor dezastrelor sau atacurilor armate gi 1a cele de
protectie/evacuare a persoanelor, bunurilor materiale si valorilor culturale si de patrimoniu;

4. Participd la asanarea teritoriului de munifie neexplodati gisitd pe raza administrativd a
orasului Pantelimon;

5. Participd cu forte si mijloace specifice la pregitirea economiei nationale gi a teritoriului
pentru aparare, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgenid al orasului Pantelimon,
conform planurilor specifice;

6. Organizeazi, controleazi i coordoneaza apararea impotriva dezastrelor conform planurilor
de apirare, precum si dotarea cu mijloace de aparare sl interventie a Comitetului Local pentru
Situatii de Urgentd al orasului Pantelimon

7. Ingtiinteazi operativ populatia institutiile, operatorii economici, Comitetul Local pentru
Situatii de Urgeni3 al al orasului Pantelimon si Inspectoratul pentru Situafii de Urgentd Dealul
Spirii Bucuresti-Itfov prin gistemu! informational propriu §i centralizat, despre iminenta
producerii dezastrelor;

8. Asigurd conditiile de functionare a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta sia
secretariatului tehnic al acestuia;

9. Participa la cererca Inspectoratulul pentru Situatii de Urgen{d sau a autoritdtilor locale si
centrale ale administratiei publice cu specialisti, mijloace tehnice si aparaturd, la actiunile de
interventie gi de refacere;

10. Asigurd pregitirea personalului propriu (prin cursuri, convocdri si gxercitii) pentra
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apdrarea Tmpotriva dezastrelor;
11. Asigurd integrarea in strategia gencrali de apérare impotriva dezastrelor:
12. Infocmeste si actualizeaza documentele de protectie civild operative si de conducere,
documentele de mobilizare si cele prvind baza tehnico-materiald pentru interventie In situatii
de urgent;
13. Tntocmeg;te, Impreund cu Secretariatul Tehnic al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta al oragului Pantelimon planurile de interventie, pe tipuri de dezastre;
14. Organizeazi celulele de urgent# din cadrul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenti al
oragului Pantelimon, pe tipuri de riscuri, planificAnd si urmirind activitatea acestora pentru
protectia populatiei, bunurilor materiale si valorilor culturale ale orasului;
15. Asigurd mijloacele tehnice si aparatura necesari peniru functionarea posturilor de
observare i punctelor de comand, precum si depozitarea, conservarea si mentinerea in stare
de functionare optimé a acestora si a mijloacelor tehnice;
16. Prezintd Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd informdri cu privire la realizarea
misurilor tn diferite situatii de urgent;
17. Participd la toate convocérile, bilanturile si alte activititi de analizi si sintezd organizate
de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Dealul Spirii Bucuresti-Ilfov pe linia gestionzrii
situatiilor de urgenti;
18, Executd instruiri ale responsabililor cu gestionarea situatiilor de urgen{d din cadrul
serviciilor publice §i societifilor comerciale din subordinea Consiliului Local al oragului
Pantelimon precum si al operatorilor economici de pe raza orasului repartizati de
Inspectoratul pentru Sitvatii de Urgentd Dealul Spirii Bucuresti-Ilfov, pe baza Ordinului
Prefectului Judetului Ilifov, prin sedinte (convociri) de specialitate, precum si prin exercitii;
19. Raspunde de desfigurarea In conditii optime a interventiilor In caz de dezastre sau situatii
de urgentd, de deblocarea sau refaccrea ciilor de acces si evacuare, precum i de refacerca
retelelor de utilitéti publice;
20. Cunoagte In permanentd capacitatea de interventie a celulelor de urgen{i de la nivelul
societatilor comerciale din subordinea Consiliului Local al otasului Pantelimon, precum si pe
cea a principalilor operatori economici din oras;
21. Tine evidenfa substantelor chimice periculoase la operatorii economici de pe raza
orasului, a documentatiei privind evidenta militars a Primiriei otagului Pantelimon si a
documentelor cu caracter de secret de serviciu;
22. Tine evidenta si arhiveazd documentele serviciului, in spatiul special amenajat in acest
scop si n conformitate cu prevederile normelor cu privire la- organizarea arhivei si
constituirea comisiei de selectionare a fondului arhivistic.
23. Serviciul indeplineste si alte atribulii stabilite prin lege sau prin hotérire a consiliului local
ori prin dispozitia primarului.

A. Compartiment securitate gi sdndtate in munci si mobilizare :

a) In domeniul securitétii si sAnitifii in munca :
1. Identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de
muned respectiv: executant, sarcind de muncd, mijloace de muncé/echipamente de munci si
mediul de munci pe locuri de munca/posturi de Iucru;
2. Elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
3. Elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea gi/sau aplicarea reglementarilor de
securifate §i sindtate tn munci tindnd seama de particularititile activititilor §i ale institutiei,
precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru;
4. Propunerea atributiilor si rispunderilor tn domeniul securitdfil §i sandfdfli in munci, ce
revin lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;
5. Verificarea cunoagterii §i aplicirii, de cifre toti lucritorii, a misurilor prevazute in planul
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de prevenire g1 protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin In domeniul
securitatii si sin#téfii in munca, stabilite prin figa postului;
6. intocmirea unui necesar de documentafii cu caracter tchnic de informare §i instruire a
lueritorilor in domeniul securitatii si sénatatii In munca;
7 Elabotarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stahilirea periodicititii adecvate peniru
fiecare loc de munci, asigurarea informérii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si
sanstatii n muncd si verificarea cunoasterii i aplicdrii de catre lucratori a informatiilor
primite;
8. Elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;
9. Evidenta meseriilor §i a profesiilor, previzute de legislatia specificd, pentru care este
necesard autorizarea exercitarii lor;
10. Evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;
11. Evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor i/sau control psihologic periodic;
12. Verificarca stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de sigurants;
13. Informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor
efectuate ]a locul de muncd §i propunerea de masuri de prevenire i protectie:
14. Tdentificarea echipamentelor individuale de protectie necesare peniru posturile de lucru
din institutie §i intocmirea necesarului de dotare a lucritorilor cu echipament individual de
protectie;
15. Participarea la cercetarea evenimentelor conform competenielor legale;
16. Elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucritorii din institufie, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin.(1) lit.d) din Legea nr.319/2006;
17. Urmirirea realizarii mésurilor dispuse de catre inspectorii de muncd, cu prilejul vizitelor
de control i al cercetiirii evenimentelor;
18. Propunerea de sanctiuni $i stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atribugiilor
n domeniul securititii si sanatafii in muncd;
19, fntocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitafi.

b) tn domeniul evidentei si pastririi documentelor secret de serviciu :
1. Tine evidenta documentelor cu caracter de secret de serviciu i secret (dupa caz) si executa
inventarierea §i gestionarea acestora,
2. Asigurd permanent respectarea regulilor de pastrare, ménuire si gvidentd a documentelor cu
caracter de secret de serviciu si secret (dupd caz), a hargilor si literaturii de protectie civila.

¢) In domeniul mobilizirii / demobilizdrii la locul de munca :
1. Intocmeste si actualizeazd documentele de mobilizare si rechizitii, in conformitate cu
cerintele Oficiului Central de Stat pentru Probleme Speciale — S.T.P.S. Ilfov si ale Centrului
Militar Judetean ;
2. Intocmeste si actualizeazd periodic documentatia privind evidenta militard si MLL.M. a
angajatilor Primériei §i ai serviciilor publice si societatilor comerciale subordonate Consiliului
Local.

B Compartiment gestionare situatii de urgentd

a) in domeniul protectiei civile:
1. Raspunde nemijlocit de Instiintarea si alarmarea popoulatiei din oragul Pantelimon;
2. Asigurd primirea §i transmiterea semnalclor de ingtiintare cu privire la producerca sau
iminenta producerii unor dezastre sau a {zbucnirii unor conflicte armate, rispunzénd direct de
actionarea la timp a sistemelor de instiintare - alarmare din otasul Pantelimon;
3. Asiguri functionarea permanentd a mijloacelor de transmisiuni proprii si a celor de
ingtiintare-alarmare, urmarind derularea in condijiile legii a contractelor aferente acestora;
4. Elaboreazi documentele pe linia specialitéfii si asigurd transmiterea lor;
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5. Asigurd miasurile organizatorice, materialele §i documentele necesare pentru Instiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediu, In mod oportun, in caz de dezastru sau la ordin;
6. Asigurd colaborarea cu Politia Locals, Polifia oragului Pantelimon, Tnspectoratul de
Jandarmi, formatiunile de Cruce Rosie si celelalte Institufii $i operatori economici cuprinsi in

planurile specifice, pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse fn documentele operative
si pentru desfiyurarea pregatirii de protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor,
exercifiilor si al lichid#rilor urmérilor dezastrelor;

7. Asigurd, verifici §i mentine In mod permanent starea de funcfionare a punctelor de
comandd (locurilor de conducere) de protectie civild §i dotarea lor cu materialele si
documentele necesare potrivit legislatiei in vigoare;

8. Asigurd pregitirea formatiunilor proprii de interventie, in paralel cu asigurarea functionirii
dotérilor tehnice ale acestora, in conformitate cu ordinul anual al Prefectului Judetului cu

privire la organizarea pregatirii pentry situatii de urgents;

9. Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere gi folosire corecti a tehnici,
aparaturii gi materialelor din dotare;

10. Urméreste asigurarea mijloacelor de protectie si de decontaminare previzute in planuri;
11, Tntocme§te si actualizeaza, tn colaborare cu membrii Comitetului Local pentru Situatii de

Urgentd documente operative i de conducere pe linia situatiilor de urgents;

12. Asigurd studierea $i cunoasterea de citre Comitetul Local pentru Situafii de Urgentd a

particularitifilor orasului si a principalelor caracteristici care ar influenta urmdrile produse de
dezastre sau conflicte armate;

13. Asiguri organizarea si Inzestrarea formatiunilor proprii de interventie potrivit
wstructiunilor in vigoare, precum si actualizarea permanenti a situatiei acestora;

14. fntocmegte anual Planul de asigurare cu resurse materiale, financiare si umane la nivelul
orasului, in conformitate cu prevederile legale.

15. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotiri si intretinere, pentru realizarea masurilor de protectie civils;

16. Organizeazi si conduce pregitirea formatiilor proprii, precum si verificarea lor prin
cxercifil §i alarméri, Tn vederea mentinerii stirii de operativitate §i de interventie in caz de
dezastre;

17. Prezinta Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta Dealul Spirii Bucuresti-llfov informiri
cu privire la realizarea misurilor de protectie civild si a pregatirii §i alte probleme specifice,
conform Ordinului anual al Prefectului;

18. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajcle si instalatiile din dotarea Comitetului
Local pentru Situatii de Urgents, care pot fi folosite in caz de dezastre si in situatii speciale si
0 actualizeazi permanent;

19. Urmireste executia adiposturilor la noile investitii n constructie sau la extinderile
imobilelor existente in orasul Pantelimon, potrivit instructiunilor si normelor tehnice in
vigoare;

20. Conduce lunar instructajele de specialitate, exercifiile tactice planificate potrivit
documentelor infocmite in acest scop;

21.Réspunde de elaborarea §i actualizarea, in principal, a urmitoarelor documente:

- Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor la nivelul orasului Pantelimon;

- Planul organizarii ingtiinirii-alarmirii Serviciului pentru Situatii de Urgent, serviciilor
publice si a societitilor comerciale din subordinea Consiliului Local precum si a societitilor
cu atributii in gestionarea situatiilor de urgenti;

- Planul de protectie si interventie in caz de cutrermur si alunecdri de teren pe teritoriul
orasului Pantelimon;

- Planul de apirare Impotriva inundatiilor, gheturilor, secetei hidrologice, accidentelor la
constructiite hidrotehnice si poludirilor accidentale pe cursuri de api al Comitetului Local

107 ty



/"_—\\

pentru Situatii de Urgenta ;
- Planul de protectie si interventie in caz de accident chimic deosebit de grav pe céile de
comunicatie rutiere sau feroviare etc.
99 Centralizeazs, analizeazi si sistematizeaza informatiile de specialitate prezentind
propuneri pentru stabilirea conceptiei;
23, Organizeazd, coordoneaza, indrumi si fine evidenta formafiunilor proprii de protectie
civild, pe specialitifi si urmaregte pregitirea si perfectionarea lor, prin cursuri si convocari la
centrele speciale de pregitire, conform Ordinului Prefectului ;
24. Planificd, organizeazd §i urmireste executarea reparatiilor si Intrefinerii (in functie de
sezon) la intreaga tehnicd si aparaturd de Instiintare si alarmare din dotarea serviciului;
25. Indeplineste §i alte atribufii prevazute de lege, sau in baza actelor emise de ministere si
alte autoritati ale adminisiragiei publice centrale si locale.
b) in domeniul apérérii impotriva incendiilor:
1. Ummireste si coordoneazd activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor in cadrul
Primariei irasului Pantelimon;
7 Elaboreaza instructiunile de apérare fmpotriva incendiilor §i stabilegte atributiile ce Tevin
salariatilor Primiriei la locurile de muncé;
3. Verifici daci salariatii cunosc §i respectd instructiunile privind masurile de aparare
impotriva incendiilor;
4, Asiguri intocmirea gi actualizarea planurilor de interventie si conditiile pentru aplicarea
acestora In orice moment;
S. Asigurd utilizarea, verificarea, intrefinerea gi repararca mijloacelor de aparare impotriva
incendiilor;
6. Asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din corpurile de cladire apartindnd
Primiriei si asigurd corelarea misurilor de apirare Impotriva incendiilor cu natura gi nivelul
riscurilor;
7 Pe linie de Prevenire desfitoard urmitoarele tipuri de activitati:
a. informare si instruire privind cunoagterea si respectarea masurilor de apirare impotriva
incendiilor;
b. verificarea aplicarii normelor, dispozitiior §i misurilor care privesc prevenirea si
apirarea impotriva incendiilor, in sfera de competentd proprie;
¢. controlul respectiriii normelor de aparare impotriva incendiilor, att de cétre turigti cét gi
de citre persoanele care desfasoard activitifi instructiv — educative, cu luarea mésurilor ce s
impun pentru inl&turarea eventualelor neajunsuri constatate;
d. transport de api si evacuarea apei din subsoluri sau fonténi;
d. limitarea raspéndirii unor produse poluante, colectarea sau Inléturarca acestora;
e. eliberarea cilor de circulatie, ridicarea obiectelor doboréte de vant sau a mijloacelor de
transport accidentate sau avariate;
f. curairea si repararea cogurilor de fum si a sobelor precum si alte fucrari la inalfime.
8. Indeplinegte orice alte atributii stabilite prin acte normative (legi, ordonante, hotarari de
gavern, ordine etc.).

CAPITOLUL V
EVIDENTA, PASTRAREA ST UTILIZAREA STAMPILELOR
iN CADRUL INSTITUTIEL

Art. 44. Stampilele cu denumirea n clar a institufiel si cele pentru numérul de

inregistrare se folosesc de catre personalul din cadrul Compartimentului Registraturd, Arhivd
si Servicii Interne, care potrivit atributiilor are dreptul de folosire a acestora.
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Art. 45. (1) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica
pe documente numai de cétre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(2) Conducitorii compartimentelor functionale din cadrut imstitutiei care solicity
confectionarea unei stampile, vor stabili prin fisa de post, sarcini de serviciu persoanelor care
utilizeazi si paistreazd stampila. Totodats, vor respecta categoriile de documente pe care se
aplicd stampila.

(3) Solicitirile de confectionare a stampilelor si a parafelor de diferite dimensijuni se
vor face de cétre sefii structurilor functionale, vor fi aprobate de citre Primarul oragului
Pantelimon si se vor Inainta Serviciului Administrativ care va infreprinde demersurile
necesare procurarii acestora.

Art. 46 (1) Pistrarea stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in
fisete/dulapuri incuiate, fiind direct raspunzitori de gestionarea acestora.

(2) In cazul pierderii sau sustragerii stampilei sau a parafei de diferite dimensiuni,
persoanele responsabile pentru pistrarea acestora au obligatia de a Instiinta, in scris, imediat
conducerea institutiei prin Tncheierea unui proces-verbal In care se consemneazi cele
constatate.

Art. 47. Scoaterea din uz a stampilelor si a parafelor de diferite dimensiuni se face in
caz de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbirilor survenite, in cazul ncetdrii
activitdfii, pierderii, sustragerii sau deterioriirii acestora,

CAPITOLUL VI
DISPOZITIT FINALE

Art, 48. Prezentul Regulament de Organizare si Funcfionare a fost redactat tn baza
propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatorici a aparatului de
specialitate al Primarului orasului Pantelimon care rdspund de necesitatea, oportunitatea gi
legalitatea atributiilor previzute.

Art. 49. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a colabora in
vederca solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitatii i ale cetitenilor
conform prevederilor legale fn vigoare.

Art. 50. Regulamentul de Organizare §i Functionare se modificd si completeazi,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art. 51. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va actualiza ca urmare
a modificérii organigramei, ori de cite ori intervin alte modificiri, obligativitatea actualizarii
revenind fiecarei structuri functionale in parte, care va aduce la cunostintd Biroului resurse
umane salarizare modificirile intervenite,

Art. 52. Structurile funcfionale din aparatul de specialitate al Primarului oragului
Pantelimon au obligatia de a comunica Biroului resurse umane orice modificare intervenits in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobirii prezentului regulament, precum si apliciirii, conform legii, a hotirarilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 53. Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aprobi prin fisa postului personalului acestora.

Art. 54, Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca n termen
de 3 zile de la data solicitiirii s3 pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura
organizatorica informatiile si/sau documentele necesare Indeplinirii atributiilor previzute n
prezentul Regulament.

Art.55. Este interzisi redirectionarea citre alte servicil/compartimente/birouri a
documentelor primite initial cu rezolutie <spre solutionare>.
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in acest caz, este permisa doar solicitarea unor informatii suplimentare din cadrul altor
servicii/compartimente/birouri in scopul solutiondrii documentelor primite initial cu rezolufie
spre rezolvare. Aceasti corespondentd internd se va realiza, de asemenea, prin intermediul
registraturii.

Art. 56. (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie
au obligatia de a pune la dispozitia compartimentului informaticd in vederea publicirii pe
siteul  institutiel a  informatiilor  din  domeniul de  competen{d al
directiei/serviciului/biroului/compartimentului/ (dupé caz) a materialelor necesare a fi aduse
la cunostinta publicului, fn conformitate cu prevederile legale.

(2) Documentele trebuie furnizate compartimentului desemnat cu publicarea, in format
electronic needitabil (Portable Document Format - .pdf) i de mici dimensiuni, cu cel putin 3
zile Incritoare tnaintea datei publicarii pe website.

(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executic sunt direct
raspunzitori pentru acuratetea si corectitudinea continutului documentelor/materialelor ce au
fost furnizate in format electronic in vederea postirii lor pe website-ul institutiei.

Art. 57, Compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a organiza, dupa
caz, programe de audiente si de lucru cu persoane fizice si juridice.

Art. 58. Personalul cu functic de conducere/coordonare si personalul de executie sunt
direct raspunzitori de buna organizarc §i desfasurarc a activititii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea
acestora n termenul legal.

Art. 59. Acestia au obligatia si-comunice petitionarului, de reguld, dacé legea nu
prevede alte termene, in termen de 30 de zile de la data inregistririi petitiei, rdspunsul,
indiferent daci solutia este favorabild sau nefavorabila. Responsabilitatea respectrii
termenului de rispuns revine exclusiv compartimentelor functionale carora le sunt adresate
solicitarile.

Art. 60. Dupi rezolvarea unei petitii, document, la nivelul structurii emitente, actele se
claseazi in dosare, pe probleme gi se pastreazi pana la predarea la arhiva.

Art. 61. Orice document care se infocmeste trebuie realizat in cel pufin 2 exemplare
originale, un exemplar la petent i un exemplar tdméane la compartimentul de specialitate.

Art. 62. Expedierea actelor ce constituie rdspuns la un document primit anterior, se
face tot prin registratura institutici, cu acelagi numér cu care a fost inregistrat actul la intrare.

Art. 63. Aparatul de specialitate al Primarului asigura misurile necesare in domeniul
prevenirii apardrii impotriva incendiilor la sediile institutiei, conform prevederilor legale in
vigoare.

Art. 64. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea integrititli patrimoniului inmstitutiei §i a dotérilor, ludnd misuri de reducere la
minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 65. (1) La nivelul institutiei, exista Regulamentul Intern si Codul de conduita al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului oragului Pantelimon, prin obiectivele ciruia sc urméresic sd se asigure cresterea
calitatii serviciului public, o bund administrare In realizarca interesului public, precum si
eliminarea birocratiei si-a faptelor de coruptie din administratia publicd, prin:
reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primériei
oragului Pantelimon si al personalului incadrat;
informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se agtepte
din partea functionarilor publici i a personalului contractual in exercitarea functiei;
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crearea unui climat de incredere gi respect reciproc ntre cetdteni gi functionari publici ori
personalul confractual din administratia publics, pe de o parte, §i infre cetiteni si Primiria
orasului Pantelimon, pe de altd parte.

(2) Codul de conduitd a personalului aparatului de specialitate al Primarului orasului
Pantelimon reglementeazi principiile fundamentale — suprematia Constitutiel si a legii,
loialitate, integritate, responsabilitate, cinste si corectitudine, deschidere si transparents.

(3) Normele de eticd profesionald, previzute de Codul de conduitd sunt obligatorii pentru tot
personalul si sunt in concordantd cu normele de eticd obligatorii, stabilite prin Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, Legea nr. 477/2004 privind Codul
de conduiti al personalului contractual si a O.UG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 66. (1) Tncilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
funcfionarilor publici §i a Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduitd al personalului
contractual, atrage rdspunderea disciplinardi a functionarilor publici si a personalului
contractual, In conditiile legii si a O.UG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

(2) Comisia de disciplind are competenta de a cerceta Incélcarea prevederilor codului
de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazul in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile tn care, prin faptele savérsite
cu incilcarea normelor de conduitd profesionald, creazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 67." (1) Salariafii previzuti de Legea nr. 176/2010 privind integritatea n
exercitarea functiilor §i demmitdtilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.
144/2007 privind fnfiintarea, organizarea §i functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum §i pentru modificarea si completarea altor acte normative au obligatia si depund sau
s actualizeze declaratiile de avere i declaratiile de interese anual, cel mai tirziu la data de 15
mnie.

(2) Declaratiile de avere se Intocmesc dupd cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior
incheiat la 31 decembrie, n cazul veniturilor, respectiv situatia la data declariirii pentru
celelalte capitole din declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010. Persoanele
suspendate din exercitiul functiei sau al demnititii publice pentru o perioada ce acoperd
integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii
suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii
activitdtii, persoanele previzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea n exercitarea
functiilor §i demnitétilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007
privind Infiintarea, organizarea §i funcfionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea §i completarea altor acte normative, au obligatia si depun noi declaratii
de avere si declarafii de interese,

Art. 68. In temeiul Legii 571/2004 privind protectia personalului din autorititile
publice, institutiile publice §i din alte unitiiti carc semnaleaza incalcari ale legii, toti salariatii
an dreptul la protectia avertizirii in interes public.

Art. 69. Neindeplinirea integrald si n termenul legal a sarcinilor de serviciu se
sanctioneaz& conform Legii nr.188/1999, republicats, privind Statutul functionarilor publici,
cu modificérile si completdrile ulterioare a Legii nr. 53/2003 republicatd — Codul Muncii, cu
modificrile §i completirile ulterioare si a 0.UG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 70. Directorii, sefii de servicii si birouri - pe baza atributiilor cuprinse in
prezentul Regulament - vor stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, sarcinile de
serviciu pentru fiecare post in parte, urmirind o incircare judicioasi a acestuia conform
pregitirii profesionale si functiei.
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Art, 71 Directorij sefii de servicii si b I i
. , IVICU §1 birouri yop studia, analiz, $1 propune, mssyr;
~ [ R - LA RO . . ? ? masml
gilsillii;;lglgéatmreat %ermanentq 4 activittii, simplificareg evidente, reduccfref tmpului de
Cumentelor. Urmdrires cresterii Operativititii in ohg erea informati;
LR Y 3 L ? . O a Ilor n
damentri dispozitiilop emise de Primar. e ! e

delegate de Primar prin Dispozitie,
Art. 76. Prezentyi Regulament se vq difuza, sub semnaturs, tuturor Compartimentelor
$1 va i prelucrat de conducatorii acestorg ¢y salariafii din strycturg condusi.

Director exefy‘,ifvj Directorgexecutiv,
Tinfireann Liviy Flgkin Carbtihagu Stinels

Sef biron,

Sef biroy,
Badea J‘,Bliana

Lautary Luminita
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