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JUDETUL JALOMITA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI URZICENI
Calea Bucuresti, nr.76, cad postal 925300
Tel./Fax 0243/254975

Operator date cu caracler personal nr. 2026

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Primiriei Municipiuloi Urziceni

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI URZICEN], JUDETUL TALOMITA,

Avand in vedere:
- Prevederile art. 5 alin. (1) lit. hh), art. 129 alin. (2) lit. a) din O.U.G. ar. 537/201 9 privind Codul
administrativ, cu modificirile st completirile ulterioare:
- Raportul de aprobare inreg. sub nr. 22303 /23.10.2020;
- Raport compartiment reswrse wnane nr. 22305/ 23.10.2020;
- Avizele comisiilor de specialitate;

HOTARASTE:

Axt. 1, Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al Primériei Municipiului Urziceni,
conform anexei parte integranti din prezenta hotérére.

Art. 2. Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunogtin{d functionarilor
publici si personalulii contractual din cadrul Primariei Municipiului Urziceni, se afiseazd la sediul
Primiriei municipiului Urziceni si pe site-ul propriu.

Art. 3. Hotardrea Consiljului Loca! al municipiului Urziceni nr. 73/26.11.2015, privind aprobarea
Regulamentului de organizare §i functionare al Primiriei Municipiului Urziceni isi Inceteazd
aplicabilitatea.

PRESEDEYIE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
ANT;G%NEMS;GYJ’I? IN-CATALIN Secretar General Municipinl Urziceni

Andrei %‘jﬁgﬁna
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ANEXA
Ia Iy;ta?rea Consxhu!ul local Urziceni

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI MUNICIPIULUI URZICENI

CAP. L.
Dispozifii generale

Art. L. (1) Regulamentul de organizare si functionare al Primariei al Municipiului Urziceni este elaborat
in baza O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ si a altor acte normative in vigoare, In temeiul
cérora isi desfdgoard activitatea.

(2) Prezentul regulament de organizare si functionare delimiteazd confinutul fiecirui loc de munca,
defineste §i repartizeazd structurile i functiile din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului
Urziceni, drepturile si obligatiile precum si atributiile, sarcinile si responsabilititile fieciirui functionar
public si ale personalului contractual bugetar din cadrul aparatului de specialitate.

Art. 2. (1) Priméria Municipiului Urziceni este o structurd functionald fird personalitate juridicd si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotéirarile autorititii deliberative
si dispozitiile antoritatii executive, solutionfnd problemele curente ale colectivitatii locale, constituits
din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Aparatul de specialitate al primarului reprezintd totalitatea compartimentelor functionale, fard
personalitate juridicd, de la nivelul Municipiului Urziceni, precum si secretarul general al Municipiufui
Urziceni.

(3) Primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul,
administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate,

Art. 3. (1) Primarul si viceprimarul exerciti conducerea Primériei, primarul avénd atributiile stabilite
prin art. 155 din 0.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, viceprimarul avand atributii delegate
prin dispozitie de catre primar.

(2) Municipiul Urziceni are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asiguri respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor funciicnale intre
compartimentele din cadrul acestora.

(3) Secretarul general al Municipiului Urziceni indeplineste atribufiile previizute de art. 243 din 0.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ i aite atribuii previzute de legi speciale.

Art. 4. (1} Regulile stabilite de prezentul regulament se aplici tuturor categoriilor de salariati ~
functionari publici si personal contractual, indiferent de numirea in funciia pe care o detin, respectiv de
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durata contractuiui de munc#, precum si personalului care lucreazi in cadrul institutiei, ca detasat sau
delegat.

Arxt. 5, (1)Structurile de lucru n intelesul prezentului regulament sunt directiile, serviciile, birourile si
compartimentele independente.

(2) Directiile, serviciile si birourile au in subordine compartimente constituite pe criterii functionale si
care desfdgoard activitifile specifice pentru care au fost constituite si sunt coordonate, controlate si
Tndrumate de sefli structurilor.

(3) Legatura intre diferitele structuri ale Primariei se face prin conducatorii acestora, iar legatura cu alte
institufii sau autoritdti centrale sau locale, prin reprezentantii legali ai Primiriei.

(4) Sefii structurilor, compartimentsle din cadrul Primdriei colaboreaza intre ei pentru indeplinirea
atribugiilor ce le revin prin lege si prezeniul regulament.

Art. 6. (1) In functie de specificul activitatii fiecarei structuri si In scopul Indeplinirii atributiilor ce le
revin, directiile, serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului propriu fundamenteazi si
Intocmese cu sprijinul secretarului general al UAT, proiecte de hotarari §i dispozitii pe care le prezinti
primarulul Tn vederea emiterii acestora.

Art. 7. (1) Obligatia stabilirii atributiilor de serviciu pentru personalul subordonat revine sefilor de
structuri care sunt raspunzitori pentru indeplinirea acestora de cétre subordonati.

CAP. 11
Obligatiile conducerii Primiriei

Art. 8. (1) Conducerea Primériei are obligatia sd organizeze pe trepte ierarhice atribugiile personalalui si
s urmireascd stabilirea judicioass a sarcinilor de serviciu de citre sefii de structuri pentru fiecare salariat,

Art. 9. (1) Conducerea Primiriei trebuie si asigure conditiile necesare in vederea desfisuriirii normale a
activitatii.

Art. 10. (1) Sefii structurilor au obligatia, ca in cadrul compartimentelor ce le revin, si dea dispoziii clare
si precise, s asigure condifiile necesare pentru exercitarea lor, s& controleze sistematic modul cum sunt
aduse la indeplinire §i si sesizeze imediat comisia de disciplind sau conducerea primériei de toate
abaterile constatate n vederea misurilor disciplinare ¢e se impun,

Art, 11. (1) Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde in fata consiliulai jocal de buna
functionare a acestuia.

Art. 12. (1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al Municipiului Urziceni;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. &), primarul:
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a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului;

¢} indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului focal, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a Municipinlui Urziceni, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale n conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea In
bune conditii a acestora;

c) prezints, la solicitarea consiiiului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economics, sociald si de
mediu a Municipinlui Urziceni, ie publicd pe site-ul unitiitii administrativ-teritoriale si le supune aprobrii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercith functia de ordonator principal de credite;

b} Tntocmeste proiectul bugetului Municipiului Urziceni si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliutui local, Tn conditiile si la termenele previzute de lege;

c) prezintd consiliului local informdéri periodice privind executia bugetard, Tn conditiile legii;

d} initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi si emiterea de tithuri de
valeare in numele Municipiului Urziceni;

e) verificd, prin compartimeniele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar,

(5) In exercitarea atribuiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarui:

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

b} ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;

¢) ia misuri pentru organizarea executirii 51 executarea in concret a activititilor din domeniile previzute
la art, 129 alin. (6} si (7) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6} si (7} din Codul administrativ aprobat
prin Q.U.G. nr. 37/2019, precum gi a bunurilor din patrimoniul public si privat al Municipiului Urziceni;
e) numeste, sanctioneazi gi dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conduc#torii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le supune aprobérii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g} emite avizele, acordurile si autorizagiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificirii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii,
legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asurmnate
n procesul de integrare europeand Th domeniul protectiei mediului si gospodéririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

(6) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofifer de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
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statului in municipiut Urziceni, in care a fost ales. In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectulu,
n condifiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale,
dacd sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(7) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarubui, secrefarulul general al Municipinlui Urziceni, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatu]l de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin In
domeniile respective.

(8) Primarul indeplineste §i alte atributii previizute de lege sau de alte acte normative.

Art. 13. (1) Municipiul Urziceni are un viceprimar, ales prin vot secret cu majoritate absolutd, din randul
membrilor consiliului local, la propunerea primaruluj sau a consilieritor locali,

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, Inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.

(3) Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art. 14. (1) La nivelul Municipiui Urziceni, primarul poate propune consilivlui local Infiintarea functiei
de conducere infiintarea functiei de conducere de administrator public, in limita numarului maxim de
posturi aprobate,

(2} Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguli, trebuie s& fi absolvit studii
superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3} Numirea In functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexd un
comnract de management cu respectarca cerintelor specifice previzute la art. 543 din Codul administrativ
aprobat din O.U.G. nr. 57/2019.

(4) Contractul de management se Mncheie Intre primar §i administratorul public pe durati determinati.
Durata confractului de management al administratorului public nu poate depdsi durata mandatului
primarului, fn timpul ciiruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a
unor campartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal
de credite.

(7) Se excepteaza functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat functiilor de
conducere prevazut la art. 391 din Codul administrativ aprobat din O.U.G. nr, 537/2019.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului i intervine in
urmatoarele situatii:

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

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art. 542 alin. (1) lit. f)
din Codul administrativ aprobat din O.U.G. nr. 57/2019;

¢) In situatia In care administratorul public nu fsi indeplineste obligatille stabilite Tn sarcina sa prin
contractu! de management;

d) in alte situatii previizute de lege.

Art, 15, (1) Municipiul Urziceni are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii supericare juridice, administrative sau stiinje politice, ce asigurd respectarea
principivlui legalitagii in activitatea de emitere i adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii



aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legiturilor functionale tntre
compartimentele din cadrul acestora. .
(2) Perioada n care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupi
functia publicd de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea
studiilor.

(3) Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau rudd péni la gradul al
H-lea cu primarui sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberirii din functie.

(4) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din funciie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, ncetarea raporturilor de serviciu gi regimul disciplinar
ale secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale se fac Tn conformitate cu prevederile piriii a
Vl-a, titlul I1 din Codul administrativ aprobat din O.U.G. nr. 57/2019.

Art. 16. (1) Secretarul genera] al Municipiului Urziceni indeplineste atributiile previzute de art. 243 din
Codul administrativ aprobat din O.U.G. nr. 37/2019, precum si alte atributii previzute de lege sau
insércinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

Art. 17. Secretarul general al coordoncazd, controleazd si indruma birouri §i compartimente ale
aparatuiui propriu de specialitate al autoritffilor administratiei publice locale cum suat : Biroul juridic,
resurse umane $i administrarea domeniului public si privat, Biroul secretariat, relatii publice,
Compartiment administratie publics locala.

CAP. 1¥I

Desfasuriitorul structurilor
din cadrul Primériei

Art. 18. In cadrul aparatului propriu functioneaza urmitoarele structuri organizate tn servicii, birouri si
compartimente:
1 Cabinet Primar, aflat In subordinea Primarului ;
2) Administrator publie, aflat Tn subordinea Primarului ;
3) Compartiment audit public intern, aflat in subordinea Primarului ;
4) Structura arhitectului sef, coordonata de Arhitect sef i aflata in subordinea Primarului
Aceasta este structurata astfel :
»  Arhitect sef,
x  Serviciul tehnic:
> Sefserviciu;
v Compartiment cadastru imobiliar,edilitar si agricultura, registrul agricol;
x  Compartiment urbanism si discipling in constructii;
= Compartiment comercial, autoritatea de culorizare, transport public;
e Unitateq imunicipalii de monitorizare a serviciilor conmunitare de wiilitati publice;
v Compartiment tehnologia informatiei;
v Compartiment indrumare si control asociatii de proprietari;
= Compartiment investitii si proiecte cu finantare internationala;

3) Directia Economica, coordonata de director executiv si aflata in subordinea Primarului .
Aceasta este structurata astfel:
»  Director Executiv,
= Serviciul financiar contabil:



> Sef Serviciu,
*  Compartiment buget, prognoze, executie bugetara;
Compartimerd evidentd contabild, venituri, cheltuieli, patrimoniu;
*  Compartiment casierie;
»  Compartiment achizitii publice,
> Sefbirou
*  Biroul administrativ
6) Serviciul impozite, taxe locale si alte venituri, coordonat de sef serviciu si aflat in
subordinea Primaruiui
Aceasta este structurata astfel :
> Sef serviciu;
*  Compartiment declaratii si evidenja pe plétitor persoane fizice;
x  Compartiment declarafii si evidenta pe pldtitor persoane juridice;
= Compartiment stabilire, wrmdrire creante bugetare, amenzi si alte venituri;
= Compartiment inspeciie fiscald;
«  Compartiment colectare creanje bugetare, executare silitd;
7 Biroul juridic, resurse umane si administrarea domeniului public si privat, coordonat
de sef birou si aflat in subordinea Secretarului general al
Aceata este structurata astfel :
» Sef birou
«  Compartiment resurse umane, salarizare;
v Compartiment juridic, contencios,
»  Compartiment adminisirarea domeniului public si privat;
8) Biroul secretariat, relatii publice, coordonat de sef birou si aflat in subordinea
Secretarului general al ’
Aceata este structurata astfel
> Sef birou
*  Compartiment secretarial, velatii publice si registratura;
r Compartiment avhiva;
9 Compartiment protectie civila, serviciul voluntar pentru sitii de urgenta, aflat in
subordinea Primarului
10)  Compartiment administratie publica locala, aflat in subordinea Secretarului general af .

CAP. 1V

Organizarea structurilor
din cadrul Primiiriei

Art. 19, (1) Atributiile Cabinet Primar, aflat n directa subordonare a Primarufui  sunt urmétoarele:
- Personalul din cadrul Cabinetului Primarului isi desfasoara activitatea pe baza de contract
individual de munca, pe pericada determinatd, fncheiat tn conditiile legii, pe pericada mandatului
Primarului .

- Atributiile personalului din cadrul Cabinetului Primarului sunt stabilite prin dispozitie a
Primarului sau fisa postului.

(2) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului exercitd si alte atributii prevazute de legi, hotiréri de
guvern, hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului.



Art. 20. (1) Atributille Administratorului public, aflat in subordinea Primarului, sunt stabilite prin
contractul de management si pot cuprinde, in principal, urmatoarele :
-Blaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale si le dezbate cu Primarul ;
-Exercita functia de ordonator principal de credite;
-Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitinlui bugetar si le analizeaza cu
Primarul ;
-Initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;
-Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atdt la sediului social principal, cét si [a sediului secundar;
-Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
-la masurt pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din urmatoarele domenii :
1. educatia;
2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor vérstnice,
a familiei si 2 altor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociala ;
3. sanatatea ;
4, cultwra ;
5. tineretul ;
0. sportul ;
7. protectia si refacerea mediului inconjurator ;
8. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhifectora, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale ;
9. dezvoltarea urbana ;
10. podurile si drumurile publice ;
11, serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupé caz ;
12. activitatile de administratie social-comunitara ;
13. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea umitatii administrativ-
teritoriale san in administrarea sa ;
14. punerea n valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale ;
-la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlulut efectuarii serviciilor
publice de interes local mentionate mai sus, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
Municipinlui Urziceni;
-Asigura elaborarea planuriior urbanistice prevazute de lege, le discuta cu Primarului iar dupa aprobarea
acestora de consiltiului local actioneza pentru respectarea prevederilor acestora ;
~Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
n procesul de integrare eurcpeana In domeniut protectiei mediului si gospedaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor;
-Indeplineste atributii in calitate de functionar de securitate si administrator de securitare in vederea
gestionarii informatiilor clasificate din carul Urziceni;
-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor §i documentelor de care ia cunostinfa in exercitarea
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.



(2) Administratorul public exercitd si alte atributii prevazute de legi, hotiréri de guvern, hotédrari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale Primaralui .

Art. 21, (1) Atributiile Compartimentului audit public intern, aflat in subordinea Primarului, suut
urmatoarele :

- Elaboreazi proiectul plarului anual de audit public intern si referatul de justificare la aceasta pe
care il supune aprobarii conducatorului institutiei publice;

- Efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar si control ale entiti(ii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficients si eficacitate;

- Audiaza toate activitatile desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv asupra entitatilor subordonate
cu privire la utilizarea fondurilor publice precum si la administrarea domeniului public;

- Raporteaza conducerii institutiei, in termen de 3 zile de la intocmirea formularelor, cu privire la
abaterile de la regulile procedurale, metodologice, prevederile legale care ar putea produce
prejudicii pe seama fondurilor publice si a patrimeniului public;

- Formuleaza recomandari pentru corectarea sau eliminarea deficientelor constatate Tn urma
misiunilor de audit public intern;

- Tine evideniele si rapoartele de audit In termen legal si le arhiveaza conform normelor legale;

- Rispunde de protectia documentelor referitoare la auditul public intern desfiisurat .

(2) Auditorii au obligafia si-si imbunititeascd cunostintele, abilitatile i valorile Tn cadrul perfectionarii
profesionale continue.

(3) Compartimentul Audit Public Intern auditeazs, cel putin o datii [a 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmatoarele :

- Angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fonduri europene;

- Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- Vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al
unittii administrativ-teritoriale;

- Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale;

- Constituirea venituritor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de creanta,
precum §i a facilitatilor acordate la incasarea acestora,

- Alocarea creditelor bugetare;

- Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- Sistemul de luare a deciziilor;

- Sistemul de conducere si conirol, precum si riscurile asociate unui astfel de sistem;

- Sistemele informatice.

(4) Compartimentul Audit public intern exercitd §i alte atribufii prevazute de legi, hotérari de guvern,
hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primaruiui.

Art. 22. Structura arhitectului sef, prin serviciile si compartimentele de specialitate are ca scop
coordonarea serviciilor publice de interes local si verificarea gradului de indeplinire a indicatorilor de
performanta in derularea acestor servicii.
Conducerea este asigurata de un arhitect sef sub coordonarea Primarului .
Aceasta este structurata astfel :
5 Arhitect sef,
= Serviciul tehnic:
> Sef serviciu;



%

»  Compartiment cadastru imobiliar.edilitar si agricultura, vegistrul agricol;

v Compartiment urbanism si disciplina in constructii;

*  Compartiment comercial, autoritatea de autorizare, transport public;

x  Unitatea municipaldl de monitorizare a serviciilor comunitare de utilitati publice;
= Compariiment tehnologia informatiei;

»  Compartiment indromare si control asociatii de proprietari;

= Compartiment investitii st proiecte cu finamare internationala;

Arhitectul sefeste funciie publici de conducere §i reprezintd autoritatea tehnicd n domeniul

amenajirii teritorinlui si a urbansimului, aducénd la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al
structurilor de specialitate, astfel:

Reprezinta institugia n limita atribugiilor de serviciu si a mandatului incredin{at;

Asiguri mentinerea aspectului urban gi modernizarea arhitecturald a orasului;

Elaboreazi proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism gi
amenajarea teritoriului;

Verificd si semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare emise;
Semneazi avizele de urbanism si acordul unic;

Exercitd si alte atributii prevazute de legi, hotériri de guvern, hotdréri ale Consiliufui Local sau
dispozitii ale Primarului,

a) Atributiile Compartimentuiui Serviciul Tehnic prin Sef serviciu sunt urmétoarele:

- Transmite spre repartizare in vederea solutionarii notelor interne, notelor de audienta si cererilor
pentru eliberarea actelor ce vizeaza domeniul autorizarii lucrarilor de construire si a reclamatiilor
ce privesc nerespectarea autorizatiilor de construire

- Primeste carespondenta interna si externa ce vizeaza domeniul autorizarii lucrarilor de construire
pe raza ;

- Primeste certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, inainte de editare;

- Pregateste pentru semnare note interne, adrese, regularizari taxe de auforizare, adeverinte,
certificate, autorizatii;

- Bxercitd si alte atribufii prevazute de legi, hotarari de guvern, hotardri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

b) Atributiile Compartimentului cadastru imobiliar, edilitar si agriculturd, registrul agricol sunt
urmitoarele:

Consiliere tehnica si juridica in ceea ce priveste incheierea contractelor de concesiune si inchiriere
pentru bunuri ce apartin domeniului public si privat, terenuri;

Elaboreaza si supune aprobarii consiliufui local sau primarului norme locale si regulamente de
functionare privind activilatea de cadastru;

Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al si asigurd conservarea punctelor
de hotar materializate prin borne;

{ntocmesc fisele de punere in posesie in baza planului parcelar;

Constituie i actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare si a modificérilor acestora;

Tine evidenta planurilor cadastrale din extravilan si intravilan si le completeaza cu elemente not
aparute;

Tine evidenta primara unitara care serveste la atribuirea denumirii strazii si a numarului
administrativ;

Elibereaza certificate de nomenclatura stradala;
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Propune atribuirea in proprietate a terenului aferent locuintei;

Delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al [ocalitétilor;

Fac propuneri si avizeazd proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole §i aplica
in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proiectarea §i amenajarea retelei de
drumuri si de alimentare cu apd, de irigafii;

Urmiresc modul In care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

Acordd consultantd agricold, urmiresc aplicarea tehnologiilor adecvate §i iau méasuri de protectie
fitosanitari;

Acordi consultantd in domeniul zootehniei si asigurd operatiunile de Tnsiméntare artificiald;

lau masuri pentru prevenirea Imbolnévirii animalelor i asigurd efectuarea tratamentelor n cazul
imbolnévirilor;

Intocmese documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin produciterilor agricoli, in conditiile
previzute de lege, si urmérese realizarea acestor acfiuni;

Urmireste si asigurd punerea in aplicare a prevederilor legale, precum si a altor acte normative
care se referdl la activitiifile specifice compartimentului;

Inregistreazd §i centralizeazi toate datele registrului agricol precum §i dirile de seamd privind
registrul agricol in conformitate cu cerintele legii;

Ia misuri pentru intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol in conformitate cu prevederile
legale, pentru asigurarea impotriva degrad#rii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum si
pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale.

Tine evidenta productiei culturilor agricole;

Intocmeste certificate de producitor agricel, Incheind nota de constatare in urma verificarilor din
teren;

Atunci cind se impune, asigurd executarea dispozitillor legale privind efectuarea lucrérilor
recenséiméntuiui agricol;

Asigurd rezolvarea n conditiile legii a cererilor prin care se solicitd certificate, adeverinje i
dovezi §i alte acte ce se elibereazi cetdfenilor in baza registrului agricol;

Evidentiazd in registrul agricol miscirile efectivelor de animale pe categorii si specii;

Comunicd Directiei de Statistici judeteans datele centralizate din registru agricol;

Comunici anual Centrului Militar Judetean situatia resurselor hipo;

Elibereazi bilete de proprietate pentru animale tn urma verificdrilor inscrisurilor din registru;
Consemneazi datele in registrele privind drepturile de proprietate a animalelor;

Verifica periodic si ori de cite ori se impune, corectitudinea datelor Tnscrise in registrul agricol;
Tine legitura cu proprietarii de teren agricol, Directia agricold, Oficiul Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliard, Camera agricold, Judecdtorie, Prefectura judefului si alte organe ale
administratiei centrale si locale in probleme specifice domeniului de activitate;

anegistreazé n registrul primariei, terenurile arendate;

Intocmeste si elibereazi acte de fond funciar;

Intocmeste documentatia necesara sedintelor comisiei judetene de fond funciar;

Comunici Tn scris instantelor judecitoresti si Prefecturii judetene documentatia necesard,
rezolvirii, eventualelor contestatii;

Inregistreazd si controleazd cu specialistii Oficiuluj Judefean de Cadastru Jalomita in vederea
corelirii fiselor de punere Tn posesie cu cererile §i actele de stare civila ale proprietaruiui;

Asigura rezolvarea In conditiile legii a cererilor prin care se solicitd certificate, adeverinte si
dovezi sau alte acte care se elibereazi cetitenilor Tn baza registrului agricol;

Intocmeste referate si proiecte de hotarari in domeniul siu de activitate;

Asiguri gestionarea si predarea la arhivi a documentelor din domeniul siu de activitate;
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Rispunde de rezolvarea in termenul legal al lucrarilor, scrisorilor, cererilor gi reclamatiilor care se
referd la domeniul siu de activitate;

Indeplineste si aite atributii previzute de legi, de hotarari ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Atributiile Compartimentului urbanism, discipling in constructii sant urmatoarele:

Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de constructii la cererea persoanelor interesate;
Tine evidenta autorizatiilor de constructii si certificatelor de urbanism {prin Registrul autorizatiilor
de construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea
acestora;

Verifica documentatiile si existenta avizelor necesare si elibereaza certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la
regimul constructiilor;

Verifica documentatiile si elibereaza certificate de urbanism pentru comasari, contopiri,
dezmembrari, instrainari de terenuri/imobile, schimbarea destinatiei imobilelor, cu respectarea
reglementarilor legislative in vigoare;

Asigura aplicarea prevederilor din Planul Urbanistic General (P.U.G.) al ;

Urmareste realizarea lucrarilor de constructii auforizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia, la terminarea lucrarifor si la receptia finala;
Coordoneazi si raspunde de intreaga activitate de urbanism desfasurata pe teritoriul si asigura
respectarea prevederilor cuprinse Tn documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism
aprobate, pentru realizarea programului de dezvoltare urbanistica a ;

Coopereaza Tn procesul de intocmire a programului de dezvoltare urbanistica a localitatii si cu
institutii, agenti economici, organisme si organizatii neguvernamentale de interes national,
judetean sau local;

In Indeplinirea atributiilor sale in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului, utilizeaza
informatii din toate domeniile de activitate economico-sociala;

Ofera consultanta in elaborarea strategiilor de dezvoltare urbana, politicilor urbane, planurilor de
actiune initiate de administrartia publica locala;

Realizeazi initierea, coordonarea si consultarea in colaborare a instrumentelor de control al
dezvoltarii urbane - planuri de urbanism, zonificari, regulamente de urbanism si construire,
regulamente de administreare a proprietatii. Asigurd avizarea si controlul implementarii
instrumentelor de control al dezvoltarii urbane.

Asigurd evidenta si administrarea documentatiilor de urbanism gi amenajare a teritoriului;
Colaboreazi la initierca, coordonarea si controlul armonizarii proiectelor de investitii in
infrastructura tehnico-edilitara, rutiera;

Colaboreazd la initierea proiectelor de spatii verzi, piete, spatii publice, cimitire, urmareste
asigurarea calitatii cadruiui construit, amenajat si plantat ale municipiului;

Coordonarea activitatii de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul ;

Urmiireste §i propune misuri pentru crearea conditiilor peniru satisfacerea cerintelor speciale ale
copiifor, varstnicilor si ale persoanelor cu handicap, imbunétitirea aspectului edilitar gospodéresc
din punct de vedere urbanistic al munijcipiului;

Urmareste utilizarea eficienta a terenurilor, in acord cu functiunile urbanistice adecvate,
exlinderea controlatd a zonelor construite;

Urmireste protejarea si punerea in valoare a patrimoniului cultural construit si natural;
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d)

Impreund cu compartimentul pentru proteciie civili, urmireste realizarea obiectivului privind
protejarea localitatilor impotriva dezastrelor naturale. Participd la toate actiunile privind
prevenirea i combaterea inundatiilor i efectelor meteorologice periculoase;

Asigurd constituirea, Intretinerea, extinderea si dezvoltarea bazei de date si documente, asigurd
tinerea la zi a planurilor topografice cu inventarierea tehnico-imobiliare i planurile de refele
subterane de pe teritoriul municipiului;

Face propuneri privind avizarea lucrdrilor de constructii a céror avizare se efectucazd de organele
Jjudetene;

Face propuneri in vederea avizarii de citre consiliul local pentru amplasarea de noi obiective
urmérind Tncadrarea lor armonioasé in ansamblul zonei;

Face propuneri cétre consitiul local privind destinatia terenurilor libere din intravilan;

Face propuneri de parcelare impreund cu compartimentul cadastru pentru terenurile necesare
cetifenitor care urmeaza sa-§i construiasci locuinge;

Urmareste modul cum se executd lucrarile edilitare precum i alte lucrari de constructii;

fmpreuna cu compartimentul gospodirie comunald face propuneri pentru acordare denumiri de
stréizi, institutii, obiective publice locale

Verifici respectarea disciplinei in constructii In municipiul Urziceni si impreuna cu Politia locala
aplica sanctiuni conform prevederilor legale i {ine evidenta sanctiunilor aplicate. Controlul se va
efectua conform planurilor siptdménale aprobate de conducerea primériei;

Caleuleazi taxele pentru certificatele de urbanism §i autorizatiile de constructie, raspunde pentru
ncadrarea acestora in prevederile legale si efectueazd regularizarea taxelor de autorizare la
termenele previzute;

Verificd documentatia depusd pentru autorizatii $i raspunde pentru neincadrarea in prevederile
legale, arhitecturale si urbanistice;

Asigurd respectarea punerii In aplicare a documentatiilor de urbanism §i amenajarea teritoriului;
Urmireste respectarea conditiilor impuse In autorizafii §i Intocmeste nota de constatare pentru
cazurile de nerespectarea documentatiilor aprobate;

Asigurd arhivarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de constructie;

Intocmeste referate, proiecte de hotardri, dispozitli care vizeaza urbanismul si amenajarea
teritoriuloi;

Elaboreaza norme interne pentru desfisurarea activitatii in cadrul compartimentului;

Raspunde in termen legal la toate adresele, scrisorile §i sesizérile ce vizeazd obiectul siu de
activitate.

fndeplineste si alte atributii previzute de lege, de hotdréri ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Atributiile  Compartimentului  comercial, autoritatea de aulovizare, transport public sunt

urmatoarele:

Aplici legislatia in vigoare privind desfigurarea activit#itii comerciale in municipiul Urziceni;
Stabileste strategia de dezvoltare a retelei de distributie comerciald, avand drept obiective:

a) sprijinirea credrii unei retele de distribufie care si asigure servicii de calitate consumatorilor §i care sd
raspundd necesitdtilor de consum ale acestora i marcarea acesteia in documentafiile de urbanism
intocmite;

b) dezvoltarea armonioasi a retelei gi tipurilor de distributie cu respectarea principiului liberei concurente;
¢) armonizarea principiilor urbanismului cu cele de mediu;

d) protejarea patrimoniufui arhitectural, istoric §i de mediu prin menfinerea caracterului sitului;
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¢) dezvoltarea si revigorarea retelei de distributie In zonele montane, rurale si defavorizate §i sustinerea
crefirii de servicii de piatd In aceste zone;

f} stimularea dezvoltdrii Intreprinderilor mici gi mijlocii cu activitate comerciald Tn scopul cresterii
competitivitiitii acestora si gradului de ocupare a forfei de muncé;

g) asigurarca i dezvoltarea unui sistem de baze de date privind refeaua de distributie;

h) respectarea legislatiei in vigoare din domeniul urbanismului pentru structurile de vénzare §i de prestéri
de servicii de piafd.

- Stabileste, impreund cu compartimentul urbanism, criteriile de dezvoltare urbanisticd a sectorului
comercial pentru determinarea:

a) suprafetelor destinate activititilor comerciale, in special pentru cele cu structuri de vdnzare cu suprafafd
medie §i mare;

b) modului de incadrare a suprafetelor structurilor de vénzare pentru protejarea lucrdrilor de artd, a
edificiilor cu valoare arhitectonic, istoricd sau arheologicd, precum si a mediului n centrele istorice i in
localitégile de interes turistic;

¢) amplasamentelor spaiilor de parcare aferente diverseior structuri de véanzare, conform reglementérilor
legale in vigoare.

- Primeste si verifici actele Tn vederea Intocmirii autorizatiilor/acordurilor previzute de lege,
privind organizarea si desfigurarea unor activititi economice;

- ldentifica operatorii economici ce efectueaza activitati de comert, de alimentatie publica si de
prestari servicii pe raza , indiferent de forima de organizare si de caracterul proprietatii;

- Acorda asistenta operatotilor economici la intocmirea documentatiilor necesare in vederea
obtinerii autorizatiilor de functionare aflate in competenta compartimentului;

- Constata conformitatea modului de desfasurare a activitatilor de comert si prestari servicii cu
documentele depuse la Primaria in vederea avizarii eliberarii de Autorizatii/Acorduri/Avize de
functionare;

- Elibereaza autorizatii/avize pentru desfasurarea activitatii de comert stradal;

- Elibereaza autorizatiile de functionare a pietelor din municipiul Urziceni;

- Aplica H.G. nr. 843/1999 privind incadrarea pe tipuri a unitatifor de alimentatie publica in
municipiul Urziceni;

- Elibereaza Autorizatiile de functionare a unitatilor de alimentatie publica;

- Elibereaza programele de functionare, aprobate de Primarul  pentru unitatile de alimentatie
publica;

- Aplica Ordonanta de Guvern nr.99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata;

- Primeste notificarile agentilor economici privind vanzarile de lichidare sau soldare;

- Elibereaza Acordul de functionare;

- Propune organelor competente suspendarea autorizatiei de functionare sau, dupa caz, retragerea
acesteia daca se constata incalcarea prevederilor din autorizatie sau a dispozititlor legale privind
desfasurarea activitatii respective;

- Colaboreaza cu organele de control si indrumare pe linia serviciilor comerciale, stabilind de
comun acord cu acestea masurile ce se impun pentiu respectarea legii;

- Aplica alte acte normative specifice activitatii compartimentului;

- Rezolva sesizarile si reclamatiile din partea cetatenilor, pe linie comerciala, conform
competentelor;

- Intocmeste informari si rapoarte privind activitatile comerciale desfasurate pe raza ;

- Asigura aplicarea dispozitiitor legale din actele normative precum si din orice zlte acte cu caracter
normativ sau individual emise de Primar sau de Consiliul local care reglementeaza domeniile mai
sus mentionate;
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e)

Asigura pastrarea confidentialititii fucrarilor efecte si a informatiilor detinute;

Pastreaza si arhiveaza documentele;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Autoritatea de autorizare transpoturi si activitati taxi:

Intocmeste si tine la zi inventarul cu toate datele privind ciile pentru circulatia publicd din
Municipiu;

Face propuneri de lucrdri specifice traficului rutier pentru mentinerea striizilor in stare tehnicd
corespunzitoare si in conditii de siguranta;

Face propuneri privind limitele maxime ale tonajelor pe osie si ale gabaritelor, pe categorii de
strazi;

Asigura o semnalizare rutiera corespunzatoare si executarea lucrérilor de completare, modificare,
intretinere si reparare a mijloacelor de semnalizare rutierd prin colaborare permanentd cu serviciul
Politiei Rutiere;

Actioneazi, in colaborare cu Politia Rutierd si alte organisme competente, pentru organizarea ,
reorganizarea si desfisurarea normald si bune conditiuni a circulatiei si transporturilor rutiere;
Asigura, in liinitele de competente, respectarea prevederilor legale privind transporturilerutiere pe
teritorful municipiului;

intocmeste si actualizeazd permanent documentatiile necesare elaborarii si completérii hotérarilor
Consilinlui Local Municipal in conformitate cu legislatia in vigoare referitoare la transportul local
de persoane prin curse regulate si ia transportul de persoane si bunuri in regim de taxi;

Tine evidenta statiilor de taximetrie, face propuneri de realizare a unor statii noi, urmireste modul
in care sunt respectate conditiile impuse conducétorilor taximetrelor;

Primeste si verifica documentatiile inaintate de solicitanti in vederea obfinerii autorizafiilor unice,
permanente sau sezoniere pentru transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi;

Solutioneaza documentatiile avizate prin Intocmirea si eliberarea autorizagiilor unice, permanente
sau sezoniere pentru transport persoane sau bunuri in regim de taxi;

Tine evidenta autorizatiilor unice, permanente sau sezoniere eliberate, intocmegte situatii funare
privitoare la numérul acestora, sumele Tncasate si completarile sau modificarile realizate;

Asiguri conform legii, inregistrarea, evidenta si radierea din circulatie a vehiculelor de pe raza ,
care nu se supun Tnmatriculdrii;

Asigurd autorizarea serviciilor de transport public local (transportul cu autoturisme in regim de
taxi si in regim de inchiriere);

Elaboreazi documentatii referitoare la transporturi;

Elaboreazi proiecte de buget si solicitd avizul compartimentului juridic, atunci cand situatia o
impune, pentru activitatile pe care le desfigoaré;

Urmiteste si tine evidenta cheltuielilor §i incadrarea acestora In prevederile contractuale si n
limita fondurilor bugetare alocate, pentru lucrdrile din domeniul siu de activitate.

Atributiile Unitatii municipale de monitorizare a serviciilor conmitare de utilitali publice sunt

urmatoarele :

Elaboreaza si supune aprobarii consiliului local al norme si regulamente de functionare pentru
reglementarea activitatii serviciilor comunitare de utilitate publica, pe baza normelor cadru
giaborate de antoritatea centrala;

Asista operatorii locali §i autoritdtile administratiel publice locale in procesul de accesare si
strangere a fondurilor pentru investitii;

Asigurd conformitatea clauzelor atagate la contractele de delegarea a gestiunii serviciilor
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comunitare de utilitati publice cu prevederile Strategiei nagionale;
Intocmeste si prezinti raportul de activitate si il supune spre aprobare Consiliului Local;
Pregiteste si transmite rapoarte de activitate citre Unitatea centrala de monitorizare, precum si
autorititilor de management care gestioneazd instrumentele structurale $i programele operationale
cu impact In domentul serviciilor comunitare de utilititi publice, dup@ caz.
Fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiei locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora ;
Pregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, planurile de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati
publice si e prezinta Consiliului Local spre aprobare;
Colaboreaza cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice la intocmirea planuriior
proprii de implementare avand in vedere urmatoarele :
aria de acoperire a serviciului prestat;
nivelul de calitate a serviciului si respectarea standardelor nationale si europene in domeniu ;
sistemul de tarifare prestat;
gradul de suportabilitate pentru populatie ;
masuri de protectie avute in vedere pentru populatia defavorizata si care este afectata de acest
serviciu ;
siguranta in exploatare si masurile de remediere a avariilor si defectiunilor care vor aparea;
Monitorizeaza serviciile comunitare de utilitati publice care asigura urmatoarele utilitati :
alimentare cu apa;
canalizarea si epurarea apelor uzate;
colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;
salubrizarea localitatii si managementul deseurilor solide;
alimentarea ¢cu energie termica in sistemn centralizat ; gaze naturale;
transportul public local;
iluminat public ;
Monitorizeaza si evalueaza executarea contractelor de delegare a gestiunii serviciilor comunitare
de utilitati publice in baza unui sistern instituit in acest sens;
Monitorizeaza si evalueaza performantele serviciilor comunitare de utilitati publice in baza unor
proceduri si mecanisme specifice;
Monitorizeaza si sprijina gestiunea delegata a serviciilor comunitare de utilitati publice bazata pe
contracte de concesiune si contracte de parteneriat public-privat precum si pe alragerea
investitiilor private in dezvoitarea si modernizarea sistemelor comunitare de utilitati publice ;
Evalueaza stadiul de dezvoltare si estimeaza necesarul de investitii in infrastructura edilitar-urbana
ca urmare a introducerii manualului de audit urban al UE ;
Intocmeste sitii privind protectia mediului si le inainteaza in termenele legale institutiilor abilitate,
potrivit legii;
Asigura aplicarea masurilor de protectie a muncii la nivelul Primariei ;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.
Atributiile Compartimentului tehnologia informatiei sunt urmatoarele :
Coordoneaza planurile de dezvoltare, modemizare si implementare in domeniul tehnologie
informatiei:
Identificarea aspecteior de management informatic din cadrul sistemului administrativ [ocal care
sa permita cresterea competitivitatii administratiei locale in raport cu nevoile si cerintele
cetateanului;
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a)
b)

Elaborarea propunerilor privind implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare si
evaluare sistemica a activitatilor structurilor subordonate Primarului cu scopul de a cresie
calitatea vietii cetatenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de dezvoltare locala si de a
analiza un plan permanent de management al performantei administrative;

Efectueaza evaluari si recomandari cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului informatic

si administrativ la nivelu] autoritatii locale;

Inainteaza propuneri in privinta arhivarii electronice a datelor;

Asigura implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrui

serviciului;

Instaleaza si intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar,

programe legislative, etc.);

Avizeaza planurile de investitii si achizitii in domeniul tehnologiei informatiei;

Asigura buna functionare a sistemului informatic integrat al Primariei ;

Asigura administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea sistemului de

operare al acestuia, precum si calculatoarele individuale;

Tine evidenta licentelor existente si a kiturilor de instalare, precum si a echipamentelor de tehnica

de caleul;

Asigura administrarea bazelor de date aflate in exploatare;

Asigura adiministrarea/gestionarea accesulni la infernet;

Primeste sesizarile si solicitarile din partea compartimentelor de specialitate privind functionarea

sistemului informatic;

Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliuluj Local, de dispozitiile

primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Atributiile Compartimentului indrumare si control asociatii de proprietari sunt urmatoarele:

Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentra :

a) Realizarea scopurilor, sarcinilor si obligatiilor ce le revin, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, pentru buna desfasurare a acestora;

b) Modul de indeplinire a obligatiilor proprietarilor in raport cu autoritatile publice locale;

¢) Informarea/indrumarea asupra modificarifor legislative prin distribuirea de adrese,
comunicate, informari, etc.

d) Solutionarea problemelor de natura organizatorica, gestionarea relatiilor cu tertii,
medierea/solutionarea conflictelor cu proprietarii, membri ai asociatiei de proprietari;

e) Recuperarea datoriilor de la proprietarii care inregistreaza restante la cotele de contributie la
cheltuielile asociatiilor de proprietari;

f) Convocarea adunarilor generale in vederea dezbaterii unor probleme ivite in activitatea
asociatiilor, in sitia in care comitetul execuliv si presedintele nu-si indeplinesc obligatiile
legale sau vor organiza noi alegeri;

Solutionarea petitiilor in conformitate cu prevederile O.G. nr.27/2002 privind reglementarea

activitatii de solutionare a petitiilor;

Verificarea — la solicitare sau din oficiu — daca asociatiile de proprietari functioneaza legal,

urmarind :

Existenta documentelor care au stat la baza constituirii asociatiei de proprietar;

Consemnarea in Registrul de procese verbale a hotararilor adunarilor generale ale proprietarilor,

existenta si competenta comitetului executiv si a comisiei de cenzort;

Existenta unui registru de tip corespondenta in care sunt inregistrate cronologic toate documentele

ce parvin asociatiilor de proprietari de la terti sau proprietarii din ascciatie;
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d)

h)

P
1

Existenta contractefor individuale de munca si a fiselor de post conexe pentru personalul care
deserveste asociatia de proprietari, a contractelor de prestari servicii incheiate de asociatia de
proprietari cu tertii;

Intocmirea liste de plata a cotelor de contributie la cheltuielile asociatiei de proprietari;

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

Aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli de catre adunarea generala a proprietarilor;
Documentele justificative privind lucrarile de reparatii efecte pe proprietatea comuna a imobilului;
Realizarea si actualizarea bazei de date cu informatiile si datele de contact ale asociatiilor de
proprietari din municipiul Urziceni.

Urmarirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite de compartiment;
Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum: si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Atributiile Compartimentutui investitii si proiecte cu finantare internationala sunt urmatoarele:
Intocmeste lista de investitii anuald §i a cheltuielilor de investitii, pe baza propunerilor facute de

catre societiitile comerciale subordonate, de celelalte servicii ale Consiliului Local si ale Primariei
, cu finantare de la bugetul local si in completare cu alte surse constituite conform legii pe care o
supune aprobarii Consiliului Local odata cu aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli;
Elaboreaza proiectia obiectivelor de investitii pe termen mediu, avind la baza strategiile de
dezvoltare ale municipiului stabilite de autoritatea publica locali,

Coordoneazi realizarea obiectivelor de investitii Inscrise in planul anual de investi{ii 2 Consiliului
Local si urmareste alimentarea cu fondurile necesare decontarii lucrarilor la nivelul sumelor
alocate ;

Urmareste receptia si decontarea investitii de bunuri aferente activititii executivului si asigura
consultanta de specialitate institutiilor subordonate Consiliului Local;

Verificd executarea in teren din punct de vedere calitativ si cantitativ a lucrdrilor de reparafii
curente, capitale 3i de investitii;

Participa la incheierea contractelor de achizitii publice pentru produse, servicii si lucrari;

Verifica concordanta intre continutul ofertei si contract si face, dupa caz, obiectiunile necesare la
contract;

Solicita partii contractante constitnirea contului degarantie de buna executie in conformitate cu
prevederile contractuale;

Este reprezentantul beneficiarului in relatia cu Inspectia de Stat in Constructii;

Emite Ordinul de incepere a lucrarilor;

Solicita partii contractante, deschiderea Cartii tehnice;

Solicita partii contractante Programul de urmarire a calitatii;

Colaboreaza in relatia proiectant-executant- [SC-beneficiar, pentru realizarea lucrarilor;

Ernite ordinul de sistare & lucrarilor in cazurile de neconformitate cu prevederile contractuale;
Urmareste incadrarea executiei lucrarilor in grafic;

Intocmeste cu executantul Nota de neconformitati si solicita proiectantului emiterea Dispozitiei de
santier pentru intrare in conformitate;

Reprezinta interesele beneficiarului in relatia cu executantul si Inspectia de Stat in Constructii.
Verifica si semneaza sitiile de lucrart la stadiile fizice prezentate de executant;

Urmareste concordanta intre datele de proiect si realizarea in teren;

In baza sitiilor de lucrari primite de la executant, intocmeste rapoartele de productie pentru
Serviciul Financiar Contabil, pe care specifica natura Jucrarilor executate, valoarea acestora
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precum si comisioanele legale care se vireaza catre Inspectia de Stat in Construcii si la Casa
Constructorului;

- La solicitarea scrisa a executantului, face parte din comisia de receptie si face propunerea de
receptie, in baza referatului intocmit de proiectant, cu eventuale obiectiuni de remedieri:

- Verifica si solicita executantului, completarea si predarea la beneficiar a Cartli tehnice a
consfructiei;

- Participa in calitate de secretar in comisia de receptie Ja terminarea lucrarilor, punere in functiune
si finala;

- Intocmeste si pastreaza pana la arhivare Dosarul lucrarii;

- Intocmeste devizele post caleul si/sau sitiile justificative privind consumurile de materiale,
manopera, utilaj, transpost, pentru lucrarile executate in regie proprie;

- Intocmeste procese verbale de receptie preliminard si finald privind lucrdrile de reparatii strazi si
participa alaturi de comisie la receptionarea acestora;

- Vizeazd si aprobd prin “bun de platd” documentele contabile justificative (facturile) privind
investitiile, reparatiile capitale, reparatiile curente;

- Intocmeste informari si rapoarte de specialitate cu privire la stadiile fizice si valorice ale
obiectivelor de investifii insorise in Lista sinteza a cheltuielilor de investitii aprobata la nivelul
municipiului ;

- Face propuneri de modificare - suplimentare sau diminuare - a sumelor alocate pe capitole si
obieclive, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului Local ;

- Participd in comisiile de recepiie stabilite prin dispozitia primarului, pentru obiectivele de
investitii nscrise in programul anual al Censiliului Local ;

- Asigura consultanta de specialitate unitatilor subordonate Consiliului Local, institutiilor de
invatamant si sanatate, pe probleme de investitii.

- Asigura dirigentia investiiilor, lucrarilor de reparatii capitale la cladirile administrative si pentru
institutiile publice din subordinea Consiliului Local.

- Participa la elaborarea proiectelor de hotarfiri, inlocmeste rapoarte de specialitate pentru supunerea
acestora aprobarii Consiliului Local si urmareste punerea lor in aplicare.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, de hotarari ale Consiliului Local, de dispozitiile
primarului, precum si de sarcinile date de primar sau de arhitectul sef.

Art. 23. (1) Directia Economica are ca obiect de activitate elaborarea, aprobarea, executia, controlul i
inchelerea executie Bugetului de Venituri si Cheltuieli.
Conducerea este asigurata de un director executiv sub coordonarea primarului .
(2) Directia economica este structurata astfel:
»  Director Executiv,
» Serviciul financiar contabil:
> Sef Serviciu,
x  Compartiment buget, prognoze, executie bugetara;
x  Compartiment eviden{d contabild, venituri, cheltuiell, patrimoniu;
Compartimenf casierie;
Compartiment achizitii publice.
Sef birou
Biroul administrativ

Y4

¥ Atributiile Directorului Executiv sunt urmatoarele :
- Coordoneaza, controleazi si indruma activitatea Directiei Economice;
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b}

Eleboreazd norme interne de desfisurare a activitatii pentru structura pe care o conduce;

Organizeazd si coordoneaza actiunea de fundamentare si elaborare a bugetului local al , pentru a fi
supus aprobarii consiliului local;

Organizeazd §1 coordoneazi actiunea de fundamentare §i elaborare a bugetului activitatilor
extrabugetare care functioneazi pe langd priméria al , pentru a fi supus aprobérii consilinlui local;
Verifica personalul din subordine de ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite prin fisa postului;
Verifica si raspunde de realitatea datelor inscrise in bilant ;

Verificd si analizeazi necesitatea si oportuntatea propunerilor de modificare intervenite In structura
bugetului local de-a lungul executiei bugetare §i le supune aprobérit consiliului local;

Participa la sedintele comisiilor si consilinlui local;

Asigurd cunoasterea i studierea de citre personaiul din subordine a legislajiei in vigoare, utilizarea
deplind a timpului de lueru, cresterea aportului fiecdrui angajat la rezolvarea sarcinilor Tncredintate
conform figei postului Tn raport cu pregétirea, experienta si functia ocupatd

Inforimeazi, ori de cite ori este nevoie, conducerea primériei asupra activitifii desfasurate in cadrul
directiei, precum si despre problemele din activitatea compartimentelor directiei;

Exercitd si alte atributii reiesite din legi, hotiirdri de guvern, hotérdri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

Atributiile Serviciului Financiar Contabil prin Sef serviciu sunt urmétoarele:

Coordoneaz3 evidenta financiar-contabild a activitatii primdriei si activitatilor subordonate;
Organizeaza si verifica situatii contabile lunare §i situatii financiare trimestriale §i anuale asupra
planului de venituri si cheltuieli ;

Organizeaza comisiile pentru inventarierea anuala si ocazionala a mijloacelor materiale si banesti,
conform prevederilor legale ;

Verifici personalul din subordine de ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite prin fisa postului;
Prezintd 5i furnizeaza relatii privind documentele financiar-contabile §i alte situatii organelor in drept,
pentru verificare si control.

Réspunde in ordine ierarhicd fatd de directorul executiv respectiv fatd de Primar.

Exercita i alte atributii reiesite din legi, hotdrdri de guvern, hotdrdri ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului.

Atributiile Compartimentului bugei, prognoze, executie bugetara sunt urmatoatele:

Fundamenteazi si Intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul bugetului local al ,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in vederea
aprobarii bugetului anual ;

Asigura si rispunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate structurile primariei si instituiile subordonate care colaboreazd la
finalizarea proiectului de adoptare a bugetului ;

Centralizeazd propunerile de la compartimentele de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
nvatimant, sanitate, culturd etc., cu privire la necesarul de fonduri pentru Iindeplinirea sarcinitor ;
Elaboreazi programe si prognoze de dezvoltare economico-sociala de interes local si urméreste
modul de reailizare a acestora ;

Analizeazd propunerile facute de institugiile subordonate in vederea elabordrii de programe si
prognoze ;

Intocmeste contul anual de Tncheiere a exercitiului bugetar ;

Asigura exercitarea vizei de control financiar-preventiv ;

Colaboreazi cu celelalte structuri pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elabordrii
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bugetului focal;

Verifici si analizeazi propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virdri de credite bugetare, de utilizarea fondului de rezervd, pe care fe supune spre
aprobare;

Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

Asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarea compartimentului de specialitate;
Elaboreazi contul de incheiere a exercitiuiui financiar-bugetar, pentru a fi supus aprobarii Consiliului
local;

Slaboreazi contul de incheiere a exercitiului financiar, pentru activitajile extrabugetare, in vederea
supunerii aprobarii consiliului local;

Organizeazi si conduce eviden{a angajamentelor bugetare si legale;

Conduce executia bugetara pe capitole, subcapitole, articele si aliniate;

Urmareste realizarea prevederilor bugetare, la partea de cheltuieli, prezentind periodic informdri
sefului de birou si conducerii primariei privind stadiul realizdrilor;

Tine evidenta creditelor bugetare angajate, precum $i a modificarilor intervenite pe parcursul
exercitiului bugetar,

Tine evidenia angajamentelor bugetare i legale;

Compara datele din conturile credite bugetare aprobate si angajamente bugetare §i determind
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

Verifica conditiile de acceptare & documentelor de platé;

Suspenda sau respinge plata, dacd nu sunt indeplinite conditiile legale pentru efectuarea acesteia;
Tntocmeste anexa propunerea de angajare a unei cheltuieli, anexa angajamente legale, precum §i
anexa ordonantarea cheltuielilor;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotardri ale consiliului local
sau prin dispoziii ale primarului.

¢) Atributiile Compariimentului evidenta contabild, venituri, cheltuieli, patrimoniy sunt urmétoarele:

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliutui local
sau prin dispozitii ale primarulul.

Asigura inregistrarea si evaluarea in evidenta contabila a elementelor de patrimoniu, in conformitate
cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri;

Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii ;

Asigura evidenta bunurilor din patrimoniu, conform reglementarilor in vigoare:

= pentru imobiliziri, pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, fisa mijlocului fix;

= pentru stocuri, cantitativ si valoric ;

Pe baza contractelor de vinzare-cumpdrare de bunuri din domeniul privat al , Inregistreazd scaderea
acestora din evidenta contabila ;

Asigura inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor biinesti
ce apar{in municipiului, in colaborare cu celelalte servicii din Primdrie ;

Asigura evaluarea, reevaluarea si calculul amortizarii, conform prevederilor legale ;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor consiliului local, a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul evidentei contabile a patrimoniului ;

Asigura pastrarea documentelor in concordanta cu termenele prevazute de lege ;

Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse, in termenul
prevazut de lege ;

Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra in categoria secretului de serviciu ;
Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si structurilor din cadrul primiriei, la solicitarea

20



s

acestora ;

Asigura furnizarea informatiilor de interes public la solicitarea compartimentului de specialitate ;
Inregistrarea analitics a veniturilor bugetului local;

fnregistrarea majoririi debitelor cu dobénzile si penalitatile de Intérziere;

Inregistrarea majorarii creanielor pe baza actelor de conirol;

Inregistrarea in sarcina debitorului a cheltuielilor de executare silitd;

Inregistrarea incasérii veniturilor bugetului local pe structura clasificatiei;

fnregistrarea bonificatiilor acordate, potrivit hotdrarii consiliului local, pentru plata anticipatd a unor
impozite datorate pentru intregul an;

inregistrarea compensirii la cerere sau din oficiu a creantelor bugetului local;

Virarea in cotele previzute de lege a sumelor incasate reprezentdnd taxa asupra mijloacelor de
transport marfa cu masa totals maxima autorizatd de peste 12 tone;

Inregistrarea incasiirii creantelor bugetare prin poprire la terf, inclusiv decontarea bancard, respectiv
fncasarea veniturilor bugetului local pe structura clasificatiei bugetare;

Verificarea zilnica a sumelor depuse prin casierie cu cele din foile de vérsimant;

Inregistrarea taxei de participare la licitatie depusd, Tn cuantumul prevazut de lege, de ciitre ofertant,
in cazul vanzarii 1a licitatie a bunurilor supuse executdrii silite;

{nregistrarea restituirii de cétre organul de executare a taxei de participare la licitatie, ofertantilor
care nu au fost declaragi adjudecati;

fnregistrarea valorificarii bunurilor, pe baza facturii fiscale de executare siliti;

Virarea in contul de cheltuieli bugetare a contravalorii cheltuielilor de executare silitd recuperate, a
taxei de participare la licitatie a ofertantilor care nu s-au prezentat la licitatie, a celui care a refuzat
incheierea procesului verbal de adjudecare, precum si a adjudecdtorului care nu a platit pretul in
vederea efectudirii cheltuielilor prevazute de lege;

fnregistrarea intregirii bunului adjudecat cu taxa de participare la licitatie depusi de adjudecitor;
fnregistrarea Incasarii sumelor obtinute din valorificarea bunurilor supuse executirii silite;
{nregistrarea acoperirii cheltuielilor de executare silitd din sumele obfinute din valorificarea bunurilor
sechestrate a debitorilor, precum si din taxa de participare la licitafie nerestituita ofertantilor, in
conditiile prevazute de lege;

Virarea cu ordin de plati a sumelor incasate din valorificarea bunurilor supuse executarii silite si
realizarea veniturilor bugetului local;

fnregistrarea sumelor restituite contribuabilului, dupd acoperirea creanfei  bugetului local si a
obligatiilor fata de creditori bugetart;

Tnregistrarea sumelor incasate de la alfi creditori bugetari, in urma valorificarii bunurilor supuse
executirii silite;

Trecerea bunurilor imobile in proprietatea publica a uniti{ii administrativ teritoriale si stingerea
creantet bugetului local;

{nregistrarea sumelor de restituit la cererea contribuabilului sau din oficiu reprezentdnd venituri ale
bugetului local achitate in plus;

[nregistrarca sumelor restituite ia cererea contribuabilului sau din oficiu si concomitent, diminuarea
veniturilor bugetuiui local Tncasate;

Evidenta contabila a actelor de banca gi cas8, contarea documentelor anexate la extrase si registre de
casi pentru activitatea Primdriei §i a serviciilor subordonate;

Evidenta analitic4 a debitorilor si creditorilor din mijloace banesti;

Efectueaza zilnic controlul operatiunilor de plati efecte prin casierie;

Verifici conditiile de acceptare a documentelor de platd;

Semneazi documentele de plat;
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Intocmeste situatii contabile funare §i situatii financiare trimestriale;

Rispunde de utilizarea fondurilor binesti, conform prevederilor bugetare;

Centralizeaza situatiile financiare trimestriale fnaintate de unitifile subordonate;

Efectueazi deschidert/ retrageri de credite bugetare,

fntocmeste lunar note justificative privind solicitarea de sume pe seama fondurilor bugetului de stat;
Contabilizeaza veniturile/ cheltuiclile lunare ale bugetului local si ale activititilor extrabugetare, pe
baza documentelor justificative;

Prezinid si furnizeaza relatii privind documentele financiar-contabile §i alte situatii sefului de birou,
pentru verificare si control;

Asigura exercitarea vizei de control financiar-preventiv;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotardri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primarufui.

d) Atributiile Compartimentului casierie sunt urmétoarele:

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste ziinic documentele de
casa;
Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa 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 integritatii acestora;
Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise Tn acest sens;
Intocmeste borderoul de Incasari si plati pe destinatii bugetare;
Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamint, depunand zilnic sumele ncasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Urziceni;
Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;
In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale autoritatilor
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;
Actualizeaza datele de identificare si domiciliul contribuabililor, conform actului de identitate, cu
ocazia incasarii debitelor;
Deschide ro] fiscal pentru amenzi datorate de persoane nerezidente;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliujui local
sau prin dispozitii ale primarului.

Atributiite Compartimentului achizifii publice sunt urmatoarele :
Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice cu privire la fundamentarea bugetulut anual;
Asigurd elaborarea documentatiilor care stau la baza achizitiilor publice si realizirii obiectivelor, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
Organizeazi procedura de achizitie si stabileste procedura aplicati;
Intocmeste referatul pentru constituirea comisiilor de evaluare;
Transmite invitatiile de participare catre ofertanti;
Face anunturile de publicitate in sistemul media;
Intocmeste adresele de comunicare si rezolva problemele care pot sa apara in relatia cu ofertantii;
Primeste ofetele si se asigura de legalitatea si depunerea acestora in termenul limita prevazut in
documentatie;
Convoaca comisia de evaluare pentru desfasurarea lucrarilor la deschiderea licitatiilor;
Participa si ia decizii in cadrul comisiei de evaluare;
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Se asigura si ia masuri privind desfasurarea corecta a modului de selectare si calificare a ofertantilor;
Participa si ia decizii in cadrul comisiei de evaluare la stabilirea ofertantului castigator;

Asigura legalitatea privind intocmirea hotararii de adjudecare a licitatiilor;

Face comunicarile catre ofertantii privind hotararea comisiei de evaluare referitor la rezultatul
licitatiilor;

Rezolva impreuna cu comisia de evalvare, eventualele contestatii si face comunicarile catre ofertanti;
Stabileste data pentru incheierea contractului de achizitie;

Intocmeste dosarul cu documentele achizitiei, pentru evidenta, la finalizarea licitatiei;

Urmireste confractarea lucririlor de proiectare, achizitii de bunuri si executie, dupa caz, pentru
pozitiile din lista de investitii a Consilinlui Local care revin direct in sarcina primariei, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

Verificd justificarea tuturor cheltuielilor privind achiziiile publice de bunuri, servicii, lucréri care
privesc investitiile, reparatiile capitale si reparatiile curente;

Asigura consultanta de specialitate unitatilor subordonate Consiliului Local, institutiilor de
invatamant si sanatate, pe probleme de achizitii;

Ofera consultanta de specialitate pentru pregatirea documentatiilor de selectil de oferte, iicitatil si
incheieri de contracte;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale consiliului local
sau prin dispozifii ale primarului.

Atributiile Biroului administrativ prin Sef birou sunt urmitoarele:

Primeste, pastreaza si elibereazd din gestiune bunuri aflate in administrarea, folosinta sau in
proprietatea institutiei publice;

Asigurd intocmirea proceselot-verbale de custodie sau restituire a bunurilor din Primé&ria , care sunt
date spre folosire serviciilor publice;

Rispunde de buna gospodarire si pazi a bunurilor aflate in cadul Primdriei ;

Tine evidenta tehnico-operativi a valorilor patrimoniale i a altor mijloace materiale, precum si a
cladirilor aflate n administrarea Primériei biunicipiului Urziceni;

Asiguri repararea, intretinerea si folosirea rationald a clddirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
51 a obiectelor de inventar §i urmareste migcarea acestora de la un loc de folosints la altul;

Intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili;

Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia m#suri pentru intrefinerea §i repararea acestora,
precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le valorifica potrivit dispozitiilor legale;
Tine evidenta sigiliilor primarului si stampilelor folosite de compartimentele de specialitate;
Sesizeazi pagubele aduse bunurilor aflate in administrarca Primdriet si propune mésuri de
recuperare a acestora;

Contribuie la efectuarea de inventarieri periodice §i anuale a patrimoniului institugiei si urméreste
Juarea misurilor ce decurg din valorificarea acestora;

Face propuneri §i urmireste fndeplinirea masurilor le cu privire la casarea, declasaréa sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

Asigura incheierea si executarea contractelor pentru energie electrica, apd, gaze naturale si diverse
prestiri de servicii, ia misuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilalui, apei,
gazelor naturale, hértiei, rechizitelor i a altor materiale de consum, asigurd perfectarea contractelor
de asigurare de bunuri;

Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functiondri a serviciilor publice, precum si
privind reparafii la imobil, la instalagiile aferente §i celelalte mijloace fixe aflate In administrare,
urméreste realizarea lucrdrilor respective, participd la efectuarea receptiei acestora si asigurd
efectuarea decontdrilor;
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fntocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare privind materiale de intrefine inventar
cospodéresc §i rechizite de birou pentru apératul executiv, precum i pentru planul de aprovizionare
tehnico-materiald cu utilaje, mijloace si accesorii specifice combaterii incendiilor si emite comenzi
pentru aprovizionarea acestora conform planului aprobat;
Organizeazd si asigurd accesul in sediul Primériel a personalului din aparatul de specialitate §i a
altor persoane, precum si paza generald a imobilufui;
Asigura si controleaza aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din imobile;
Propune necesarul de fonduri pentru realizarea unor masuri de prevenire si stingere a incendiilor la
imobilele Primdriei cu Compartimentul Protectie Civila;
Asigurs arhivarea actelor pe care le instrumenteazd;
Intocmeste documentele contabile tehnic operative privind intrérile de bunuri;
Intocmeste fisele de magazie privind evidenga materialelor;
Intocmeste fisele de mijloace fixe si registrul de inventar al mijloacelor fixe, pe locuri de folosinja a
acestora;
Intocmeste fisa obiectelor de inventar pe locuri de folosinta a acestora;
Intocmeste documentele de jesire din magazie a bunurilor materiale;
Conduce evidenta intriirilor §i iesirilor din gestiune de bunuri materiale, mijloace fixe;
Efectueazi orice alte operatiuni auxiliare, de deservire pentru buna desfisurare a activitalii aparatului
propriu al ;
Atributiile Compartimentului administrativ sunt urmatoarele :

Atributii personal contractual - curier :
Colectalea, verificarea, trierea si livrarea plicurilor si coletelor mici in localitate;
Asigura predarea-primirea corespondentei cu prestatorul de servicii postale interurbane;
Inregistrarea cu acuratele a detaliilor documentelor de transport;
Asigura evidenta stampilelor, timbrelor si efectelor postale;
Asigura confidenfialitatea corespondentei;
Colaboreaza, dupa caz, cu celelalte compartimente;
Indeplineste alte sarcini, corespunzitoare pregatirii si competentei stabilite de sefii ierarhici;

Atributii personal contractual - conducgtori autovehicule :
Inainte de a pleca Tn cursd au obligatia sd verifice starea tehnic a autovehiculului pe care 1l conduc;
Efectueazi Ingrijirea zilnicd a autovehiculului;
Nu pleacd in cursd daci constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului §i fsi anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
Preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva §i predd foaia din ziua precedents completatd la toate
rubricile {(dupd cum indicd formularul});
Mentine starea tehnici corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;
Parcheazi autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectdnd regulile de parcare;
Pistreazi certificatul de Inmatriculare, precum si actele masinii in condifii corespunzitoare, le
prezinta la cerere organelor de control;
Se preocupi permanent de imbundtatirea cunostintelor sale profesionale §i legislative in domeniui
transporturilor;
Executd operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierathici, respecténd diseiplina
muncii;
Se comporti civilizat Tn relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
Comunic# imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de circulatie
n care este implicat;
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Are obligatia s3 nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pani la sositea organelor
politiei gi sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartesa,
vatamarea integrititii corporale sau a sinatitii vreunei persoanc sau dacd accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
Nu are voie si transporte persoane din afara institutiei;
Si se prezinte la verificarea medicald atunci cdnd sunt trimisi de institutie;
Respecti si indeplineste cu strictete normele PSI i protectia muncii;
Soferul raspunde personal de :
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- infretinerea autovehiculului, ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de
ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
- exploatarca autovehiculubui in conformitate cu instructinule prevazute in cartea tehnica a acestuia;
- Soferul va raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama) si de documentele de
transport;
- Soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa ;
- Raspunde de mentinerea in stare tchnica buna a autoturismuiui din dotare;
- Raspunde de conducerea in stare de siguranta a autoturismului;
- Raspunde de inventarul din dotarea autoturismului;
- Respeota prevederile QUG 192/ 2002, cu completariie si modificarile ulterioare, privind circulatia
pe drumurile publice;
- Asigura deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de serviciu, in localitate precum
si in alte localitati;
- Indeptineste si alte sarcini trasate de conducerea Primariei.
Atributiile personalului contractual — portari :
Sa pazeasca cu inalt simt de raspundere obiectivul si bunurile primite in paza si sa asigure
integritatea acestora ;
Sa permita accesul in incinta primariel numai in conformitate cu dispozitiile legale sa efectueze
controlul la intrare si iesivea din incinta unitatii, a unor bunuri materiale, documente de arhiva, dupa
care va mentiona acesta operatiune in registrul de procese verbale ;
Sa nu permita accesul in incinta si perimetru primariei a persoanelor sub influenta aleoolului ;
Sa legitimeze persoanele care au incalcat dispozitiile legale ori despre care are indicii ca se pregatesc
sa comita sau au comis o fapta ilicita ;
Sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului pentru a preveni sustragerile,
incendiile sau alte evenimente de natura a produce prejudicii ;
Sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date ca au savarsit infractiuni in obiectivul
pazit, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opresca si sa predea organelor de politie pe faptuitor,
solicitand la nevoie sprijin personaiului primariei sau oricarei persoane si sa ridice bunurile care fac
obiectu! infractiunilor ;
Sa anunte de indata conducerea primariei si pe seful sau ierarhic despre producerea oricarui
eveniment in timpul executarii setrviciului de paza si despre masurile le ;
In caz de incendiu sa ia primele masuri de stingere de salvarea bunurilor sa sesizeze organele de
pomieri, sa anunte conducerea primariei si organene de politie ;
Sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce ii revin, sa
nu introduca in unitate si sa nu consume bauturi alcoolice in timpul serviciului, sa nu paraseasca
postul incredintat decat dupa ce s-au | masuri de asigurare postulul sau, sa anunte deindata
conducerea unitatii atunci cand gaseste documente ce constituie secret de stat sau de serviciu,
neasigurate sau scoase din primarie fara aprobare legala ;
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- Sa anunte conducerea primariei cu cel putin 12 ore inainte de intrarea in serviciu in cazul cand din
motive temeinice nu se poate prezenta la serviciu ;

- Sa fie disciplinat, respectuos si sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici ;

- Pe timpul executarii serviciului portarului ii este interzis :

- sa intreprinda actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de serviciu ;

- sa poarte discutii cu cetatenil, in afara de cele impuse de natura serviciujui ;

- sa nu doarma in timpul serviciului sau sa incredinteze postul inainte de a fi schimbat ;

Atributiile personalului contractual — ingrijitori :

- Asigurd curdfenia §i ntretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta) ori de cate ori
este nevoie (cel putin o data pe zi);

- Sa stearga praful din cladirea primariei (birouri, holuri, sala de sedinta) ori de cate ori este nevoie in
vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

- Saspele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie
a imobilului;

- Samanifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- Samentina curatenia in grupurile sanitare in cadrul Urziceni;

- Efectueazi orice alte operatiuni auxiliare, de deservire pentru buna desfagurare a activititii aparatului
propriu al ;

Art. 24, Serviciul impozite, taxe locale si aife venituri asigura stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea
si colectarea impozitelor si taxelor locale datorate bugetului local de contribuabili persoane juridice si
fizice;
Conducerea este asigurata de un Sef serviciu sub coordonarea Primarului
Serviciul impozite, taxe locale si alte venituri este structurat astfel:
> Sef serviciu;

v Compartiment declarafii 5i evidenta pe pléititor persoane fizice;

»  Compartiment declaratii §i evidenja pe plititor persoane juridice;

v Compartiment stabilire, urmdrire creante bugeiare, amenzi si alte venituri;

= Compartiment inspecfie fiscald;

»  Compartiment colectare creanfe bugetare, executare silitd;

» Atributiile Serviciului impozite, taxe locale si alte venituri prin Sef serviciu sunt urmatoarele :

- Qrganizeazs, indrumi §i coordoneaza activitatea de constatare si stabilire 2 impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, §i incasare la bugetul local a veniturilor
fiscale si nefiscale;

- Elaboreaza propuneri pentru stabilirea de impozite §i taxe locale, datorate de persoanele fizice si
juridice si le supune spre aprobare consiliului local;

- Efectueaza analize si intocmeste situatii in legiiturd cu verificarea, constatarea §i stabilirea taxelor si
impozitelor locale de la persoanele fizice si juridice,in legatura cu rezultatele actiunilor de verificare
si impunere, asigura masurile pentru respectarea legislatiei fiscale, informeaza asupra cauzelor care
genereazd fenomenele de evaziune fiscald si propune mésuri pentru respectarea legisiatiei in materie
de impozite si taxe locale;

- Primeste corespondenta repartizatd directiei de citre conducerea primériei §i o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul serviciului;

- Urmireste respectarea termenelor legale in ceea ce priveste emiterea si comunicarea actelor
administrativ fiscale si modul de solutionare a corespondentei specifice serviciului;
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Asigura in conditiile legislatiei de specialitate, viza de verificarea/aprobare dupa caz a actelor
administrativ fiscale din domeniu! administrarii creantelor bugetare locale alaturi de conducerea
entitatii publice;

Informeazi, ori de céte ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfisurate In cadrul
serviciului, precum si despre problemele din activitatea compartimentelor;

Participa la sedintele comisiilor si consiliului local;

Asigurd rezolvarea problemelor curente ale serviciului;

Asigurd cunoasterea §i studierea de ciitre personalul din subordine a legislatiel in vigoare, utilizarea
deplind a timpului de lucru, cregterea aportului fiechrui angajat la rezolvarea sarcinilor incredinfate
conform fisei postului tn rapost cu pregitirea, experienta si functia ocupatd;

Asigura §i raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor pe linie de impozite si taxe;
Astourd elaborarea proiectelor de hotirari si dispozitii in materie de impozite si taxe locale;
Urmireste indeplinirea hotdrarilor Consiliului Local §i a Dispozifiilor Primarului date in competenta
de realizare a compartimentelor serviciului respectiv;

Realizeazt colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate
compartimentelor de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinté spre analiza comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local;

Urméreste intocmirea fisei fiecirui post al personalului din subordine i fac propuneri primarului in
legaturs cu demararea procedurilor de recrutare a personalului pentru posturilor vacante sau temporar
vacante sau dupd caz, de reducere a acestora, efectueaza propuneri in legatura cu promovarea
personaluiui din subordine.

Urmireste modul de aplicare a dispozitiilor legale de cétre personalul serviciului;

In limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele aflate in subordine In relatiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agengii economici, institutiile publice $i
persoanele fizice;

Asigurd evaluarea personalului din subordine;

Exercita si alte atribuiii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primarului.

Atributiite Compartimentului declaraii si evidenia pe plititor persoane fizice sunt urmatoarele:
Constati si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate de persoane
fizice care se fac venit la bugetul local;

Urmareste intocmirea §i depunerea M termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de citre
contribuabili, persoane fizice;

Gestioneazi documeniele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate intr-un dosar fiscal
uiic;

Efectueaza impunersa din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratitle initiale;
Intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amandri sau
esalondri, reduceri, scutiri in baza cererilor depuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;

Asigurd si rispunde de integtitatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

Intocmeste borderourile de debite §i scideri §i urmdreste operarea lor in evidentele sintetice si
analitice si asigurd gestionarea lor pentru contribuabili persoane fizice;

Propune, in conditii previizute de lege restituirea de impozite si taxe, compenséri Intre impozitele i
taxele locale;

Solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, majorari de
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intarziere si amenzi stabilite persoanelor fizice;

Efectueazi analize si tntocmeste informiari in legiturd cu constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare 5i méasurile le pentru nerespectarea legislatiei;

Asigurs pastrarea confidentialititii lucrérilor efecte si a informatiilor detinute;

Preia declaraiile de taxe si impozite locale, asigurind operarea lor In evidentele sintetice §i analitice;
Preia borderourile de debite i scaderi st asigurd operarea lor in evidentele sintetice si analitice;
Efectueazi impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile sau a céror
declaratii sunt eronate;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plétitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor
efecte de acestia in contul obligatiilor bugetare;

Stabileste accesoriile fiscale pentru neplata obligaiilor la bugetul local;

Asigurd preluarea Tn baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Inregistrarea fiscald in baza de date a a persoanelor fizice ce datoreazd impozite §i taxe locale,
actualizeaza permanent datele existente in evidenta fiscald pe bazd de documente de identificare a
persoanelor fizice/fizice avtorizate. (B.1./C.1/Pasaport/CNP/Cod de inreg. Fiscald, date de contact —
telefon, e-mail);

Actualizeaza permanent datele privind identificarea imobilelor pe baza de Carte Funciard numere
topo/cadastrale;

Efectueaza impunerea contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor acestora date pe proprie
raspundere n conformitate cu legislatia in vigoare si emite procesele verbale-instiinfare de platé;
Analiza, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice;

Stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care Incalc
legistatia fiscald In sfera sa de competend;

Inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor §i taxelor locate in conformitate cu
legislatia in vigoare, ca urmare a modificirii masei impozabile Tn urma declaratiilor rectificative
depuse de coniribuabili;

Analizarea, documentarea §i solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la
inlesnirea la plata taxelor si impozitelor locale;

Analizarea, documentarea §i solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice, precum §i a
solicitarilor altor persoane - institutii financiare, banci, primérii, instante judecitoresti, executori
judecitoresti, avoeati,etc., cu privire la impozitele si taxele locale, a persoanelor fizice evidentiate
baza de date a ;

Furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de caleul al impozitelor si taxelor locale;
Studierea si Tnsugirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscald;
Redacteazi in termen lucririle care au fost solutionate in vederea comunicarii raspunsului petentilor
sau beneficiarilor;

Transmiterea in termen a hotararilor le privind rezolvarea cererilor, conform cerintelor legale in
materie;

Arhivarea documentelor initiate sau prefucrate in cadrul compartimentului;

Semnaleazi conducerii directiel orice probleme deoscbite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd tn timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciy;

Inregistrarea in registrele speciale a tuturor actelor administrativ fiscale emise de compartiment;
Expedierea corespondentei apartinand compartimentului catre persoane fizice si juridice;
Comunicarea actelor administrativ fiscale pe caile de comunicare prevazute de lege;

Eliberarea certificatelor de atestare fiscal, vizarea fiselor de Tnmatriculare a mijloacelor de transport,
adeverinte;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului local

28



N

b)

sau prin dispozitii ale primarului,

Atributiile Compartimentului declaratii si evidenta pe plétitor persoane juridice sunt urmétoarele:
Urmireste Intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de cétre
contribuabili, persoane juridice;

Constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe datorate de agentil economici, persoane
juridice, care se fac venit la bugetul local;

Gestioneazi documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil, grupate inir-un dosar fiscal
unic;

Efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu gi-au corectat declarafiile inifiale;
Intocmeste documentatiile necesare in limita competeniei si propune acordarea de améndri sau
esalonzri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta facilitatilor
acordate;

Asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

Propune, in conditii previzute de lege restituirea de impozite i taxe, compenséri intre impozitele §i
taxele locale;

Solutioneaza Tn termen cererile depuse de contribuabili;

Transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice;

Efectueaza analize §i Intocmeste informéri Tn legiturd cu constatarea §i stabilirea impozitelor si
taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile le pentru nerespectarea legislatiei;

Asiguri pastrarea confidentialitafii lucrérilor efecte si a informatiilor definute;

Preia declaratiile de taxe si impozite locale, asiguriind operarea lor in evideniele sintetice i analitice;
Preia borderourile de debite si scaderi si asigura operarea lor in evidentele sintefice §i analitice;
Efectueazi impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile sau a céror
deciaraiii sunt eronate;

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plititor de impozite §i taxe locale, precum $i a platilor
efecte de acestia In contul obligatiilor bugetare;

Stabileste majorarile de intirziere pentru neplata obligatiilor la bugetul local;

Asigurd preluarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

Constata si stabileste impozitele si taxele locale previizute de lege, datorate de persoanele juridice;
fnregistrarea fiscald in baza de date a a persoanelor juridice ce datoreazd impozite §i taxe locale,
actualizarea permanents a datelor existente in evidenta fiscala pe bazd de documente de identificare a
persoanelor juridice. (Certificat de inregistrare, persoane de contact, date de contact —telefon e'mail);
Actualizarea permanentd a datelor privind identificarea imobilelor pe baza de Carte Funciard numere
topo/cadastiral;

Completarea cu datele din documente a cAmpurilor prevazute de Avantax, respectiv act de dobindire,
act de incetare;

Identificarea materiel impozabile si calcularea impozitelor pe baza declaratiilor de impunere;
Verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind calculul
impozitului §i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaragiilor fiscale),
conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor,

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

Transmiterea dosarelor fiscale auto ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul

citre alte organe fiscale;
Confirmarea debitelor transmise de ciitre alte organe fiscale;
Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea figelor de Inmatriculare a mijloacelor de transport,
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adeverinte;
Intocmirea declaratiilor de creanti privind taxa hoteliers;
Inregistreazi §i vizeaz biletele de spectaco;
Emite proces verbal de constatare contraventie pe seama contribuabililor persoane juridice care nu au
declarat bunurile, impozitele §i taxele cuvenite bugetului local in termenul previzut de lege.
Asigurd consiliere de specialitate privind reevaluarea imobilelor la solicitarea contribuabililor
persoane juridice;
Opereazi in baza de date modificdrile date prin decizii ale inspectorilor fiscali.
Intocmirea si asigurarea gestiondrii dosarelor fiscale i a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanclor juridice, inclusiv arhivarea documentelor;
Aplicarea in mod corect, unitar §i cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele §i
taxele datorate de contribuabilii persoane juridice $i de indeplinirea corects, la termen a sarcinilor
stabilite;
Preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor la
plata impozitului pe clddiri si teren;
Intocmirea declaratiilor de creanti in cazul contribuabililor persoane juridice aflate in procedura
insolventei si care Inregistreaza obligatii de platd restante fatd de bugetul local;
Semnaleazi conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu; _
Pistreazi secretul asupra informatiilor pe care le degin ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;
Inregistrarea in registrele speciale a tuturor actelor administrativ fiscale emise de compartiment;
Expedierea corespondentei apartinand compartimentului catre persoane fizice si juridice;
Comunicarea actelor administrativ fiscale pe caile de comunicare prevazute de lege;
Arhivarea documentelor initiate sau prelucrate Tn cadrul compartimentului;
Inregistrarea in registrele speciale a tuturor actelor administrativ fiscale emise de compartiment;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hot#rdri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primarului.

Atributiile Compartimentului stabilire, wrmdrire creante bugetare, amenzi si alte venituri sunt

urmitoarele:

Inregistreaza creaniele bugetare si extrabugetare, altele decét cele fiscale §i {ine evidenta acestora;
Preia contractele de concesiuni si inchiriere, vAnziri, asiguréind operarea lor in evidenta veniturilor;
Gestioneazdi documentele referitoare la creanfele bugetare si extrabugetare si conduce evidenta
separatd a acestora,

Tine evidenta creantelor bugetare pentru fiecare concesionar, chiriag, cumpdritor, precum sia
platilor efecte de acestia Tn contul obligatiilor bugetare;

Calculeazi majorari de intArziere si a penalitdfilor cuprinse In contractele de concesiune, inchiriere,
vénzare, dupi caz;

Urméregte incasarea creantelor bugetare §i informeazi conducerea serviciului despre realizarea sau
nerealizarea acestora;

Bfectueazd analize i Intocmeste informéri in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
creantelor bugetare si extrabugetare;

Asiguri pistrarea confidentialitdgii lucrarilor efecte §i a informatiilor definute;

Intocmeste si verifici documentele de incasare Sn numerar $i prin virament a concesiunilor, chiriilor,
veniturilor din vinzari si alte venituri in vederea operarii acestora in evidenta pe platitor.

Verifici din punct de vedere legal termenele de platd §i incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a veniturilor constdnd in concesiuni, chirii, venituri din vAnzari si a altor
venituri;
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- Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse i conturi de venituri conform clasificaiel bugetare;

- Transmite pentru unmdrire §i executare silitd sumele restante;

- Twregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de contraventie primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice si juridice 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 catre organele emitente;

- Introduce in baza de date a programului informatic de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice si juridice;

- In situatia neachitarii creantelor bugetare , se trasmite spre executarea silitd, cu respectarea
dispozitiilor legale; in acest sens, Intocmeste dosarele de urmirire pentru debitele restante, care vor
cuprinde toate actele in legdturd cu urmdrirea si preda compartimentului de executare silita in
vederea luarii masurilor de executare silita sau pentru stabilirea insolvabilitatii dupa caz;

- Studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea pe care o
desfasoard;

- Semnaleazi conducerii serviciului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostingd Tn timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu;

- Pastreaza secretu] asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;

- Constituie dosarele pentru instanta judecatoreasca in vederea transferului amenzilor in ore de munca
in folosul comunitatii;

- intocmirea rispunsurilor catre birourile executorilor judecatoresti, lichidatorilor judiciari, societatilor
de insolventa si alte institutii publice care solicita informatii despre sanctiunile contraventiale si
datele de identificare ale contribuabililor inregistrati in evidentele noastre fiscale;

- Arhivarea documentelor initiate sau prelucrate in cadrul activitafii desfagurate;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrdri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primarului.

d) Atributiile Compartimentului inspectie fiscald sunt urmitoarele :

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

- Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, In vederea confruntérii declaragiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse;

- Sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate §i dispunerea de misuri pentru prevenirea $i
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale,

- Verifica locurile unde se realizeaza activitati generatoare de impozite si taxe locale impozabile;

Pentry ducerea la indeplinire a atribugiilor sale organul de inspectie fiscala va proceda la:

- examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilubui;

- verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila a
contribuabilului;

. discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa caz,

- solicitarea de informatii de la terti;

- stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de creanta fiscala declarata si / sau stabilita, dupa caz,la momentul inceperii inspectiei fiscale;

- stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;

- verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile;
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- dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

- efectuarea de investigatii fiscale;

- aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale.

Urimireste operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectudrii inspectiei
fiscale;

Intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite i taxe iocale aflate in evidenia
serviciului, achitate si nedatorate de citre persoanele juridice ;

Intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentdnd impozite §i taxe locale care intrd in
competenia serviciului;

Se preocupd permanent de studierea, cunoagterea cadrului legal in vederea stabilirii corecte a
obligatiilor care se cuvin bugetului local al ;

Comunici si transmite documentele solicitate de compartimentul juridic privind Rapoartele de
inspectie fiscald contestate;

Verifici legalitatea, modul de caloul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor juridice;

Semnaleazd conducerii serviciului orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia; despre
care ia cunostin{z Tn timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

Pistreazi secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitrii atributiilor de serviciu;

Raspunderea disciplinara, contraventionald, materiald, civild sau penalil dupa caz, pentru incilcarea
cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

Arhivarea documentelor inifiate sau prelucrate Tn cadrul activitafii desfdsurate;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consilinfui local
sau prin dispozitii ale primarului.

&) Atributitle Compartimentului colectare creanfe bugetare, execuiare silitd sunt wmifoarels:
Urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale gi informeazi din timp conducerea serviciului
despre realizarea sau nerealizarea acestora;

Verificd documentele de incasare in numerar §i prin virament a veniturilor bugetului local, din punct
de vedere legal, termene de platd, incadrare corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;
Urmareste incadrarea corectd pe susse de venituri, in conformitate cu legislatia n vigoare §i cu
conturile deschise in acest sens;

Conduce evidenta veniturilor Tncasate pe surse §i conturi de venituri;

Raspunde de pistrarea §i evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitéfii desfisurate,
urmirind cireuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza i arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidengd privind
impozitele si taxele locale;

Desfisoard activitate de executare silith a persoanelor fizice si iuridice si cea de stingere a creantelor
conform prevederilor legale in vigoare;

Infiinteaza popriri pe veniturile realizate de debitori, urmaregte respeciarea popririlor infiintate
asupra tertilor popriti, precum i societdfilor bancare §i stabileste, dupa caz, masurile legale pentru
executarea acestora,

Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmérire;

Intocmeste borderoul de debite pentru titlurile executorii primite de la alte unititi care n prealabil au
fost verificate si urmeazi si fie confirmate;

Intocmeste borderoul de scadere pentru actele de scadere aprobate, procese verbale de constatare a
insolvabilititii si diferite referate, precum si pentru debitele retrase de unitéfile care le-au transmis;
Intoemeste dosare pentru debitele primite spre executare sititd de la alte unitafi i asigurd respectarea
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prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la
alte organe;
Asigurd Incasarea creantelor fatd de bugetul focal, In termenul de prescriptie si propune mésuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare;
Calculeazi cheltuielile de executare silitd si majordirile de Intdrziere, penalitiile sau alte sume, cand
cuantumul acestora nu a fost stabilit In titlul executoriu;
Pe baza datelor detinute, analizeazi si hotiraste masurile de executare silitd in asa fel incét realizarea
creantei si se fac cu rezultate cit mai avantajoase, tindnd seama de interesul imediat al Consiliului
Local, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmérit;
Intocmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare;
Asigura §i organizeazs atunci cénd este cazul ridicarea §i depozitarea bunurilor sechestrate, precum
si valorificarea bunurilor sechestrate;
Numeste custodele si administratorul sechestralui §i propune spre aprobare indemnizatia acestora;
Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;
Organizeazi i asigur In conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau cu terfe persoane juridice, transmiterea sau
stingerea obligaiilor bugetului local prin modalitatile previzute de lege;
Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;
Verifica periodic contribuabilii tnscrisi in evidenfa separatd si urméreste starea de insolvabilitate
pentru acestia, n cadrul termenului de prescriptie legal;
Solutioneazi cererile platitorilor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executdrii silite gi
a modalitatilor de stingere a creantelor;
Elaboreazi, pe baza datelor definute, informdri si situatii privind realizarea creantelor bugetare;
Desfasoard activitatea de incasare pe teren a debitelor restante de la persoane fizice si juridice,
amenzile aplicate de serviciile proprii ale Primériei Urziceni si cele prele de la institutiile §i agentii
constatatori, care constituie venituri la bugetui local;
Preia in evidentd debitele pentru titlurile executoril primite de la alte unitéi, care in prealabil au fost
verificate i urmeaza a fi confirmate;
Asiguri respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor §i confirmarea titlurilor
executorii primite de la alte organe;
Colaboreazd cu organele Ministerelui Administratiei si Internelor, organele Ministerului Justifiei §i
alte organe ale administratiei publice, in vederea Incasirii creanelor prin executare silitd sau alte
modalitati;
Repartizeazi sumele realizate prin executare silitd, potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege, in
cazul in care, la executarea silitd participd mai multi creditori;
Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidentd privind
impozitele si taxele locale;
Asigura pastrarea si arhivarea documentelor;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primaruiui.

1) Executarea silitd a creantelor restante fatd de bugetul local al persoanelor fizice.

- Incasarea creantelor bugetare neachitate la termen de cifre debitorii-persoane fizice, prin

efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de
executare siliti prevazute de Codul de procedurd fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra
bunurilor mobile si imobile, véanzare prin licitafie);

- Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silitd pentru creantele bugetare restante, prin

urmitoarele atributii:
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Emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupé caz cétre contribuabilii cu obligatii
de platd restante, prin moedalititile previzute de lege;

fntocmirea §i transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor binesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efect poprire asupra conturilor
bancare;

fntocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile §i imobile ale debitorilor care
nu si-au onorat obligaiile citre bugetul local;

Transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI §i a adreselor de inseriere a
gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garanfii reale;

Intocmires anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia intr-un
cotidian local §i national de larga circulatie;

Organizarea §i asigurarea desfdsurarii licitatiel la ora si data anungatd, In vederea valorificarii
bunurilor sechestrate;

Comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor precum §i a adresclor de
radiere a ipotecilor si a garantiiior mobiliare;

Aplicarea de sanctiuni contravenfionale persoanelor care nu respectd prevederile Codului de
procedurd fiscald privitor la executarea silitd i urmarirea Tncasdrit acestora, inclusiv parcurgerea
tuturor etapelor executdrii silite In vederea stingerii debituiui;

Intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separatd a persoanelor declarate
insolvabile, conform legii;

Transmiterea dosarelor de executare siliti citre alte organe fiscale care au competenfa de
executare, conform prevederilor legale tn vigoare;

Semnaleazi conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd Tn timpul Tndeplinirii sarcinilor de serviciu;

Pistreaza secretul asupra informatiilor pe care le defin ca urmare a exercitérii atribugiilor de
serviciu;

Rispunderea disciplinara, contraventionala, materiald, civila sau penala dupa caz, pentru
incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

2) Executarea silitd a creantelor restante fatd de bugetul local al persoanelor juridice

fncasarea creantelor bugetare neachitate la termen de catre debitorii-persoane juridice, prin
efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea tuturor etapelor de
executare silitaprevazute de Codul de procedura fiscald (somatie, poprire, sechestru asupra
bunurilor mobile si imobile, vinzare prin licitatie);

Asigura aplicarea procedurilor specifice de executare silita pentru creantele bugetare restante, prin
urmitoarele atributii:

emiterea §i comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupd caz, ctre contribuabilii cu obligatii
de plate restante, prin modalitafile prevézute de lege;

intocmirea si transmiterea adreselor de finfiinjare a popririi asupra veniturilor binesti ale
debitorilor, precum §i instiingarea acestora asupra faptului ¢i li s-a efect poprire asupra conturilor
bancare:

intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilot mobile i imobile ale debitorilor care
nu si-au onorat obligatiile cétre bugetul local;

transmiterea adreselor de inscriere a inscripiilor ipotecare citre OCPI i a adreselor de inscriere a
gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

intocmirea anuntului de vénzare la licitatie 2 bunurilor sechestrate §i publicarea acestuia Infr-un
cotidian local i naional de largd circulatie;

34



- organizarea §i asigurarea desfigurarii licitaiei la ora ¢i data anunfatd, in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate;

- comunicarea adreselor de suspendare temporara sau incetare a popririlor precum si a adreselor de
radiere a ipotecilor i a garantiilor mobiliare;

- aplicarea de sanciuni contraventionale persoanelor care nu respectd prevederile Codului de
procedurd fiscald privitor la executarea silitd gi urmérirea Incasérii acestora, inclusiv parcurgerea
tuturor etapelor executirii silite in vederea stingerii debitului;

- intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta separata a persoanelor declarate
insolvabile, conform legii;

- transmiterea dosarelor de executare silitd catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor fegale In vigoare;

- Semnaleazi conducerii directiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostingd Tn timpul Indeplinirii sarcinilor de serviciu.

- Pistreazd secretul asupra informatiilor pe care le defin ca urmare a exercitérii atributiilor de
serviciu.

- Rispunderea disciplinara, contraventionald, materiald, civild sau penald dupa caz, pentru
incilcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului
local sau prin dispozitii ale primarului.

Art. 25. (1) Biroul juridic, resurse umane si administrarea domeniului public si privat, urmdregte i
asiguri respectarea legalitatii in procesul de emitere a dispozitiilor Primarului, verificd legalitate actelor
emise de compartimentele din cadrul administratiei publice, asiguri reprezentarea intereselor autoritatilor
administratiei publice locale la instantele din Roménia.
(2) Este coordonat de sef birou si aflat in subordinea Secretarului general al Municipiului Urziceni.
(3) Acesta este structurat astfel :
> Sef bivou

v Compartiment resurse umane, salarizare;

= Compartiment Juridic, contencios;

»  Compartiment administrarea domeniului public si privat;

> Atributiile Biroului juridic, resurse umane si adminisirarea domeniului public si privat prin Sef
bireu sunt urmatoarele
- Reprezintd in fata instanelor judecitoresti competente interesele administratiei publice locale

(Judecitorii, Tribunale, Curi de apel, Curtea Suprema de Justifie);

- Intocmeste si depune: actiuni, intAmpindri si recursuri privind interesele administratiei publice locale
ale;

- Promoveazi cereri de chemare Tn judecats, potrivit legii: desfiintdri de constructii, actiuni n
pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitdfii absolute a unor acte efc., cereri de
interventie, cereri de achiesare, cereri de renuniare la judecatd, cereri de suspendare, cereri
recoventionale etc. pe care le supune Primarnlui spre avizare;

- Exercitd ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotérérilor nefavorabile;

- Isi exprimi punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

- Urméreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urméregte obtinerea titlurilor
executorii pentru creantele institutiei;

- Rispunde de tinerea corecti a evideniei corespondentei pe serviciu;

- Raspunde de raportiri lunare, trimestriale §i anuale legate de probleme juridice;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotiréri ale consilinlui local
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-

sau prin dispozitii ale primarului.

a)ﬁ Atributiile Compartimentului resurse umane, salarizare sunt urmatoarele :
Intocmeste gi tine eviden{a dosarelor de personal cu foate actele necesare;
Intocmeste statele de functii, regulamentul de organizare si functionare si organigrama cu personalul
din aparatul propriu al Primriei §i le supune spre aprobare Consiliuiui Local;
Tine evidenta posturilor vacante, urméreste organigrama privind numérul de personal incadrat pe
servicii, birouri §i compartimente;
Urmareste indeplinirea conditiilor previzute de lege pentra incadrarea si promovarea personalului in
categorie, clasi si grad profesional;
Asigura organizarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante si asigurd secretariatul comisiilor
de concurs;
Tine registrul declaraiilor de interese ale functionarilor publici si declaratiile de avere ale acestora,
urméreste depunerea declaratiilor de interese si ale declaratiilor de avere in termenele i cazurile
previizute de lege;
Intocmeste situatia codificat cuprinzénd date informative cu privire la munirul de personal si fondul
de salarii;
intocmeste lucrdrile privind trecerea tn categorie, clasi si grad profesional superior;
Urmareste perfectionarea personalului si participarea la cursurile de perfectionare, conform
programarilor; '
Efectueazii gestionarea curentd a resurselor umane si a functiilor publice si colaboreazi direct cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
Tine evidenta sanctiunilor persoanelor care au savarsit abateri disciplinare;
Urmareste ca fiecare salariat si aibd fisa postului cu atributiile specifice, conform Incadrdrii
persoanei;
fntocmeste contractele de munci, dispozitiile privind Tncadrarea in muncd, precum si toate actele
necesare Incetarii raporturilor de munci;
intocmeste statele de personal la fiecare indexare sau majorare de salarii;
fntocmeste situatiile privind acordarea premiilor anuale in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;
Intocmeste statele de plati a salariatilor pentru aparatul propriu, unitatile subordonate i Consiliul
Local;
Tine evidenta prezentei la serviciu a personalului prin condica de prezentd, semnalind conducerii,
eventualele abseate sau intérzieri de la serviciu;
Tine evidenta concediilor de odihng, a concediilor medicale, invoirilor, absentelor sau concediilor
fara platd;
[ntocmeste planificarea concediilor de odihna la Inceputul fiecirui an;
Tine evidenta contractelor de imprumut, a chiriilor, popririlor, garantiilor materiale i a altor refineri
care se fac pe statul de plata;
Etibereazi adeverinte de salariu, adeverinte de Tmprumut, rate, etc;
intocmeste dosarele de pensie pentru personalul care indeplineste aceste condiii, pe care le depune la
Casa de Pensii, urmireste deciziile si face comunicirile privind incetarea contractului de muncé;
Intocmeste legitimatiile de serviciu;
Urméreste vechimea in munc3 In vederea acordarii sporului de vechime;
{ntocmeste i tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale i a figelor
de evaluare a posturilor pe baza cirora se fac propunerile de avansare in categorie, clas# §i grad
profesional;
Intocmeste darile de seamd statistice, privind numarul de salariati si cheltuielile pe activititi si
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categorii de salariati;

intocmeste lunar pontajele pentru personalul din aparatul propriu, conform condicii de prezenfa;

Pune la dispozitie informatiile necesare pentru intocmirea statelor de platd a salariiior;

Raspunde de pastrarea secretului In probleme de personal si a dosarelor de personal;

Rispunde de gestionarca gi predarea la arhivi a documentelor din domeniul sau de activitate;
Intocmeste referate si proiecte de hotardri in domeniul siu de activitate, participd la lucrdrile
pregititoare pentru gedintele comisiilor de specialitate §i la sedintele consilului Tocal;

Reprezintd activitatea privind evidenia conturilor de decontari cu salariatii, cu bugetul statului, cu
bugetul asigurarilor sociale de stat, cu bugetul asigurarilor de sanatate, cu fondui de somaj;
intocmeste fisele fiscale privind impozitul global;

intocmeste statele de salarii pentru aparatul propriu, precum §i pentru activitatile §i institutiile
subordonate;

Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile analitice i urméreste concordanta cu cele
sintetice;

Participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplicd masurile de rationalizare gi
simplificare a lucririlor de evidentd contabild;

instiinteazi la timp personalul in drept cu problemele ce se ivesc;

Intocmeste si raspunde direct de corectitudinea documentelor pentru plata drepturilor salariale,
concediilor de odihnd, sporuri, etc. In functie de Incadrarea primitd;

Realizeazit operatiunile pentru intocmirea legald a contractelor de garantie materiald §i retinerea
garantiel;

Realizeaza intocmirea corects a documentelor ce trebuie depuse la banci pentru ridicarea salariilor;
Realizeazs lichidarea debitelor ce privesc personalul salariat al institutiei, in baza documentelor
primite;

Intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

intocmeste declaratia lunard pentru salariati, pe fiecare capitol in paite, pe care o transmite la
Trezorerie;

Realizeazi activitatea de recuperare a debitelor, conform documentelor primite;

Efectusazi arhivarea documentelor si predarea acestora la arhivé;

Efectueazi Tmpreund cu tot personalul contabil, de intocimirea balangelor de verificare sintetice si
analitice lunare;

Tntocmeste corect §i la timp statele de plats, a celorlaite drepturi de personal;

Indeplineste atributiile de consilier de etica la nivelul Urziceni;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotfrdri ale consiliufui local
sau prin dispozitii ale primarului.

b) Atributiile Compariimentului juridic, contencios sunt urmatoarele :

Asigurd apararea drepturilor $i intereselor legitime ale Primarului munipiului Urziceni si ale
Munipiului Urziceni in raporturile acestuia cu autoritafile publice, institutiile de orice naturd precum
si cu orice persoand juridicd sau fizic;

Reprezentare juridicd si sustinerea intereselor legitime ale Primarului munipiului Urziceni si ale
Munipiului Urziceni in cazurile necesare potrivit imputernicirii exprese;

Avizeazi contractele ce se incheie in conditiile legii;

Efectueazs, tn mod permanent activitatea de documentare cu privire la actele normative, nou apérute,
publicate in Monitorul Oficial al Roméniei, doctrina juridici si jurisprudenta Curiii Constitutionale i
a instantelor judecitoresti, in domeniul de interes, in vederea sustinerii cauzelor supuse litigiilor;
Particips, impreund cu personalul desemnat din cadrul aparatului de specialitate, la concilierile
privind soluionarea pe cale amiabild, extraprocesuala, a unor nefntelegeri apéirute in cadrul unor
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raporturi juridice ale Primariei cu terfe persoane, juridice sau fizice;

Reprezints, cu delegare, Municipiul Urziceni si Primarul munipiului Urziceni in fata instantelor de
judecat si a altor organe de arbitraj, pentru solutionarea unor probleme sau sitii litigioase;

La solicitarea autorititii pe care o reprezintd, promoveazé actiuni judecatoresti depunédnd toate
diligentele pentru castigarea acestora;

Rispunde de intocmirea si depunerea la instanta competenté in termenele previzute de lege a actelor
procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;

Pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleazi : Intampinari, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii, precum si alte acte procedurale, in colaborare cu serviciile competente,
note scrise, concluzii, ridica exceptil;

Primeste, inregistreazi corespondenta si se ocupd de rezolvarea acesteia conform prevederilor legale
si in termenele stabilite;

Asigur arhivarea actelor pe care le instrumenteazi in cadrul comparfimentului;

Indeplinestesi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirdri ale consiliului
local;

c)Atributiile Compartimentului administrarea domeniului public si privat sunt urmitoarele:
Gestioneazd locuingele din fondul locativ apartindnd domeniului privat sau public al;

Tine evidenta cererilor privind acordarea unei locuinte din fondul locativ al ;

Propune stabilirea de catre consiliul local a ordinii de prioritate pentru locuinte care vor fi atribuite

persoanelor solicitante;

Pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contractele de inchiriere pentru domeniul

public si privat aprobate de Consiliul Local;

Pregateste documentatia premergatoare si intocmeste contracte de inchiriere, contracte de vénzare-

cumpirare pentru locuintele din fondul locativ al municipilui Urziceni in conformitate cu legislatia Tn

vigoare §i urméreste executarea acestora, rednnoieste contractele de inchiriere atunci cénd este cazul,

Intocmeste procesele verbale de predare-primire a focuinelor ce se inchiriazi sau se vénd;

Propune mésurile ce se impun — reziliere contracte, anulari, evacudri, in cazul In care contractele

tncheiate nu sunt executate in conformitate cu clauzele previzute in aceste contracte;

Colaboreazi cu asociatiile de proprietari prin indrumare metodologica in vederea aplicarii legislatiei

privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari;

Verifica in teren situajia contractelor incheiate;

Tine evidenia fizic a patrimoniului public §i privat al . Pentru terenuri, evidenta se {ine cu sprijinul

compartimentului cadastru imobiliar si edilitar;

Face propuneri pentru completarea §i modificarea patrimoniului public si privat pe care le supune

aprobarii Consiliului local;

Tine evidenta contractelor de concesionare, vanzare, inchiriere si dare in folosinta a patrimoniului

public /privat, dupa caz;

Organizeaza licitatii pentru concesionarea sau inchirierea de imobile - terenuri si / sau cladiri cu altd

destinatie dect locuin{d, apartindnd domeniului public §i privat al, in baza hotararilor Consilinlui

Lecal al ;

Intocmeste documentatiile pentru organizarea de licitatii, conform prevederilor legislatiel in vigoare:

»  caiet de sarcini, instructiunile pentru ofertanti, planul de situatie - obfine avize de [a detindtorii de
retele,

* Intocmeste anunfu! publicitar,

»  obtine certificate de urbanism

= incheie procese verbale de aménare si/sau adjudecare, dupa caz,

= intocmeste raportul comisiei de evaluare ,
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*  fransmite adrese de Ingtiiniare la ofertanti,

» face predarea-primirea amplasamentelor supuse licitatiilor pe bazi de pracese verbale ;

» intocmeste referate privind cheltuielile ocazionate de desfisurarea licitatiei,

= furnizeazd informatii cu privire la organizarea si desfagurarea licitatiilor,etc.

- Verifici documentatiile din punct de vedere tehnic, juridic si al situatiilor din teren;

- Analizeazi i propune modul de valorificare a bunurilor aparfinind domeniului public §i privat al
municipiului - dare in administrare, concesionarea, inchirierea sau vénzarea bunurilor aparfindnd
domeniului public sau privat al , In conditiile [egii. Proiectele de hotérare care propun concesionarea sau
inchirierea unui bun apartindnd domeniului public sau privat pentru realizarea unui anumit obiectiv, vor fi
Insotite de avizul compartimentului urbanism din care si rezulte ¢4 planul wbanistic al permite realizarea
obiectivului pentru care bunul este dat in administrare, concesionat, inchiriat sau ciruia i se schimba
destinatia;

- Efectueazs verificri si identificd terenurile care apartin domeniului public si privat al ;

- Participi la actiunile de desfiinfare pe cale administrativd a constructiilor amplasate ilegal pe

domeniul public si privat al ;

- Rezolvd in termenul legal scrisorile, cererile si reclamatiile care se referd la activitatea de
gospodirie comunald si locativé, informénd primarul si secretarul asupra modului de rezolvare al
acestora;

- Pune in aplicare, executd hotdrarile §i dispozitiile emise care sunt date in competenfa sa cu ducerea
la indeplinire;

- Asiguri predarea Ia arhivd a documentelor gestionate fn cadrul compartimentului;

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alle acte normative, prin hotéréri ale consiliului

local sau prin dispozifii ale primarului.

Art. 26. (1) Biroul secretarial, relatii publice, coordonat de sef birou si aflat in subordinea Secretarului
general al Municipiului Urziceni.
(2) Acesta este structurat astfel :
> Sef birou
»  Compartiment secretariat, relatii publice si registratura;
»  Compartiment arhiva;
> Atributiile Biroului secretariat, relatii publice prin Sef birou sunt urmatoarele
- Organizeaz, coordoneazd, indrumd, controleazi si rispunde de activitatea biroului;
- Repartizeazi sarcinile personalului din subordine potrivit atributiilor acestuia, monitorizeazd
indeplinirea sarcinilor repartizate si dispune masuri pentru inliturarea deficientelor sau Intdrzierilor;
- Gestioneazi resursele umane si materiale ia nivelut biroului;
- Raspunde de informarea personalului din subordine referitor la aspectele de interes;
- Propune spre aprobare toate documentele elaborate in cadrul biroului;
- Asigurd colaborarea cu celelalte structuri ale Primariei , precum §i cu alte structur, institutii sau
autoritdti publice pentru realizarea atributiilor ce i revin;
- Intocmeste necesarul de consumabile si dotéri tehnice fa nivelul biroului;
- Coordoneazi ntocrnirea si actualizarea procedurilor operationale corespunzitoare activititilor
desfasurate Tn cadrul biroului,
- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrdri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primaruiui.
a) Atributiile Compartimentului secretariat, relatii publice si registratura are urmitoarele atribugii:
- Primeste si Inregistreazd cereri si reclamatii de la populagie;
- Primeste si inregistreazi adrese de la persoane fizice i juridice, asociatii;
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- Imparte corespondenia In functie de specificul ei, urménd rezolvarea si desclrcarea In condicd pe
fiecare compartiment apoi la destinatii;

- Asiguri necesarul cheltuielilor cu corespondenta, rdspunzénd lunar de justificarea acestora;

- Inainteazi lunar biroului contabilitate situatia privind cheltuielile cu corespondenta;

- Riaspunde de utilizarea si integritatea stampilei, sigiliului si antetului Primériei ;

- Expedijaza corespondenta catre Oficiul Postal;

- Primeste, Tnregistreazd, sc Ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediazd rispunsurile citre
petitionari;

- Asigura publicarea si afisarea diverselor documente de la instante si de la executori judecatoresti si
intocmeste proces verbal de afisare;

- Trimiterea ciitre compartimentul de specialitate a petitiilor primite cu precizarea termenului de
solutionare a acestora;

- Urmireste solujionarea si redactarea in termen a raspunsului;

- Expediazi rispunsul ctre petitionar in termenul legal prevazut de actele normative In vigoare;

- Trimite petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare de catre Compartimentului
secretariat, relatii publice si registratura autoritdfilor sau institugiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate, urménd ca petitionarul sa fie instiinfat despre aceasta;

- Claseaz petitiile anonime in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului si care nu se
iau in considerars;

- Conexeazi petitille care privesc aceeasi problemd In vederea trimiterii unui singur raspuns célre
petent;

- Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solufionare a petitiilor;

- Asigurd arhivarea petitiilor;

- Comunica din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;

b} structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente

al autoritatii sau institutiei publice;

¢) numele si prenumele persoanclor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale functionarului

responsabi] cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programele si strategiile proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in sitia in care persoana se

considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

- Are obligatia si asigure publicarea si s actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile la lit. a) — i} ale prezentului articol;

- Saraspunda n scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in
cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumui
lucririlor documentare §i de urgentd solicitarii. in cazul 1n care durata necesard pentru identificarea §i
difuzarea informatiei solicitate depiseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantuiui in
maximum 30 de zile, cu conditia ingtiint#rii acestuia in scris despre acest fapt In termen de 10 zile;

- Informeazi persoanele in prealabil si din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum si asupra proiecielor de
acte normative;
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et

d)

Asigura consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiativa autoritatilor publice, in
procesul de claborare a proiectelor de acte normative;
Asiguri participarea activa a cetitenilor la luarea deciziilor administrative si in procesui de elaborare
a proiectelor de acte normative, cu respectarea urmitoarelor reguli:
e sedintele autoritatilor si institufiilor publice care fac obiectul prezentei legi sunt publice, Tn
conditiile legii;
= dezbaterile vor fi consemnate si facute publice;
» minutele acestor sedinte vor fi inregistrate, arhivate si ficute publice, in condiliile legil.
fn cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, publicd cu cel pufin 30 de zile
inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de citre autoritatile publice, anunful referitor la
aceastd actiune n site-ul propriu, il afiseazi la sediul propriu, intr-un spaiu accesibil publicului, si 1l
transmite citre mass-media locald;
Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea
acestor informatii;
Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectui de act
normativ propus si e aduce la cunostingd initiatorilor;
Transmite proiectu] de act normativ se spre analiza §i avizare autoritéilor publice interesate mumnai
dupa definitivare, pe baza observatiilor si propunerilor formulate;
Difuzeazi anuntul si face invitatii speciale pentru participarea unor persoane la sedinta de dezbatere
publica;
Intocmeste si face public raportul anual privind transparenta decizionala, care va cuprinde cel putin
urmatoareie elemente:
numarul total al recomandarilor primite;
numarul total al recomandarilor incluse tn proiectele de acte normative si in continutul deciziilor le;
numarul participantilor la sedintele publice;
numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) sitia cazurilor n care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru nerespectarea prevederilor
prezentei legi;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

g)

numaru} sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

Face public raportul anual privind transparenta decizionala in site-ul propriu, prin afisare la sediul
propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare In sedinta;

Colecteaza, prelucreazi si analizeazi informatiile de orice fel, privind problemele din municipiul
Urziceni si le difuzeaza, in conditii de transparentd in mass media si pe pagina de socializare a
Primariet ;
Colaboreazd cu celelalte servicii pentru obtinerea de informafii de interes public, care s& fie
mediatizate prin presa scrisa si audio-vizuald, posta electronicd, afigaj, etc., n conditii de totald
transparentd administrativa;
Monitorizeaza activitatea institutiilor locale de culturd, artd, sport, invafamant, asistenfd sociald si
asigurd colaborarea cu acestea;
Posteazi pe site-ul si pe pagina de socializare a Primariei materiale informative de interes public;
Atributiile nu sunt limitative, se pot completa cu alte sarcini dispuse de conducerea unitatii.

b) Atributiile Compartimentdui arhiva sunt urmatoarele :
Raspunde de evidenta, folosirea si selectionarea documentelor ce au fost elaborate de Consiliul Local
Urziceni, primar, viceprimar, secretar general si structurile subordonate Consiliului Local si ale
aparatului de specialitate al primarului;
Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederile Legii Arhivelor
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Nationale;

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire si actualizare 2 nomenclatorului;

Asigura legatura cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale lalomita, in vederea verificarii si
confirmarii nomenclatorului;

Difuzeaza nomenclatorul arhivistic catre structurile organizatorice in vederea aplicarii lui;

Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimentele din cadrul Primariei , pe baza de inventare si proces verbal de
predare-primire, dosarele constituite in vederea predarii lor la depozitul de arhiva;

Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza Registrului de
evidenta curenta;

Pune Ja dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta in Registrul de depozit a documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

La restituirea documentelor imprumutate, verifica integritatea lor si le reintegreaza la fond;
Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copillor, adeverintelor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre Serviciul
Judetean al Arhivelor Nationale Ialomita;

Reinventariaza dosarele retinute de la eliminare si propuse de catre SIAN IL a fi pastrate permanent,
fa anii si compartimentele aferente constituirii Jor;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind sitia arhivelor de la creatori;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéréri ale consiliului local
sau prin dispozitii ale primarului.

Art. 27. Atributiile Compartimentului protectie civila, serviciul voluntar pentru sitii de urgenta, aflat in
subordinea Primarului, sunt urmatoarele :

Asigurd permanent coordonarea planificdrii i realizarii actiunilor si mésurilor de protectie civild in
municipiw;

Identifica si gestioneaz tipurile de riscuri generate de dezastre naturale si tehnologice de pe teritorjul
municipiglui;

Culege, prelucreazd, stocheaz, studiazd, analizeazi datele si informatiile referitoare la protectia
civila;

Informeaza si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd, masurile de
autoprotectie, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligaiii ce revin i modul de actiune pe
timpul situatiilor de protectic civild;

Participi la asanarea §i neutralizarea teritoriului de munitia rimasi neexplodatd din timpul
conflictelor armate;

Aduce la indeplinire hotararile consilului local in domeniul protectiei civile;

Intocmeste planurile operative, de pregitire §i planificarea exercitiilor de specialitate;

Ta masuri si urméareste realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de ingtiintare
si alarmare n situatii de protectie civiid,

Propune solicitarea asistentei tehnice gi sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgentd;

Executd controlul aplicirii misurilor de protectie civild In plan local;

Gestioneazi, depoziteazs, intretine §i conserva tehnica, aparatura i materialele de protectie civila;
Participi la organizarea gi executarea exercitiilor de alarmare public;

Organizeazi §i executd avertizarea, ingtiintarea si alarmarea populatiei despre situatiile de protectie
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civild;

Aplica normele tehnice privind instalarea sistemului integrat de avertizare si alarmare a populatiei si
instructiunile privind semnalele §i mesajele de avertizare §i alarmare;

Verificd periodic sistemul de ingtiintare, avertizare si alarmare prin executarea de antrenamente §i
exercitii;

Organizeazi echipe de alarmare Ja mijloacele de alamare care nu sunt centralizate;

Intocmeste schema organizérii avertizirii si alarmérii populatiei ;

Tncheie protecoale cu posturile radio si tv locale, inclusiv prin satelit si cablu, care opereaza pe
teritoriul municipiului, pentru transmiterea mesajelor de avertizare §i alarmare;

Identificd si stabileste posibilitatile de utilizare pentru addpostire a altor spatii existente

Planficd i executd controlul periodic al addposturilor publice si aplica normele §i masurile pentru
mentinerea adiposturilor in stare de functionare;

Asigurd inzestrarea §i dotarea structurflor de protecie civila cu bunuri materiale specifice;

Asigurd montarea, intrefinerea, repararea §i exploatarea sistemului de alarmare, de comunicatil $i
informaticé de protectie civild pe baza contractelor sau conventiilor ncheiate cu operatorii economici
de profil;

Executd serviciul de permanentd, ziua si noaptea, sdmbita, duminica $i In sarbitorile legale pentru
asigurarea stiirii de operativitate a sistemului electronic de alarmare publicd si punerea acestuia in
functiune Tn orice moment, precum §i urmdérirea permanenta a sitnatiei din municipiu;

Intocmeste propunerile privind finanfarea cheltuielilor de protectie civild de la bugetul local;
Gestioneazi documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgen{d detinute de centrul
operativ;

Asigura convocarea membrilor Comitetului pentru Situatii de Urgentd al ;

Asigurid functionarea punctului de comandd municipal pentru coordonarea de specialitate a
activititilor de protectie civild;

Intocmeste planurile de cooperare cu structurile cu atributii in domeniul protectiei civile;

Urméreste executarea adaposturilor noi si [uarea in evidentd gi administrare a celor publice;
Intocmeste situatia cu tehnica si utilejele existente la agentii economici care pot fi folosite pentru
interventie si {inerea evidentei acestora;

Intocmeste planul de analizd §i de acoperire a tipurilor de riscuri Tn teritoriul de competen{s, precum
si planurile de protectie si interventie pe tipuri de riscuri;

Intocmeste proiectul de hotdrdre privind organizarea, atributiile si functionarea comitetului si
centrului operativ pentru situatii de urgentd;

Intocmeste planul pentru asigurarea resurselor umane, materiale si financiare necesare gestiondrii
situatiilor de urgentd;

Indeplineste atributiile secretariatului tehnic al comitetului pentru situatii de urgentd;

Coordoneazd, controleazi si verificd activitatile desfisurate de prestatorii de servicii In domeniul
securitdtii si sinitafii in muncd pentru personalul Primariei si avizeazi documentele de platd,
conform contractelor Incheiate inn acest sens;

Organizeazi, coordoneazi §i controleaza Indeplinivea sarcinilor stabilite prin planul de mobilizare;
Intocmeste programul de aprovizionare a populatiei cu principalele produse alimentare $i industriale
rationalizate in caz de mobilizare sau rizboi;

Intocmeste caietul de mobilizare al municipiului;

Intocmeste monografia economico-militara a municipiului;

Propune organizarea si atributiile Comisiei locale pentru probleme de apérare;

Intocmeste situagia cu bunurile rechizitionabile aflate 1n proprietatea persoanelor fizice din
municipiu;



- Intocmeste si actualizeaza documentele pentru asigurarea fortei de munci necesare la mobilizare $i
pe timp de rizboi cu personal cu obligaii militare;

- Incheierea conventici cu Centrul Meteorologic Regional Dobrogea pentru furnizarea prognozelor,
atengionarilor si avertizirilor meteorologice §i Ingtiinfarea structurilor conform schemei de ingtiintare;

- Propune organizarea, conducerea $i asigurarea actiunilor de evacuare in situatii de urgen{d si de
conflict armat;

- Intocmeste planul de evacuare In situatii de urgenta;

- Propune in bugetul local fondurile necesare desfagurdrii actiunilor de evacuare In situafii de urgentd
sau de conflict armat;

- Pune la dispozitia Comitetului local pentru situatii de urgentd datele si informatiile cuprinse in planul
de evacuare In vederea conducerii nemijlocite a actiunilor de evacuare;

- Participi la intocmirea planului de evacuare in situaii de conflict armat;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotdrdri ale consilului local, prin hotédrdri ale
comisiei sau prin dispozitii ale primarului.

Art. 28, Compartiment administratie publicd locald asigurd si raspunde de aplicarea noilor competenge ce
revin autorititilor publice locale potrivit actelor normative nou adoptate gi ia masuri pentru cunoasterea
acestora si difuzarea ciitre cei interesati.

a) Atributiile Compartimentului administratie publica locald sunt urmétoarele:

- Asigurd §i raspunde de aplicarea noilor competenfe ce revin autoritatilor publice locale potrivit
actelor normative nou adoptate i ia masuri pentru cunoagterea acestora i difuzarea cétre cei
interesati;

- Realizeaza Tmpreuni cu celelalte compartimente de specialitate actiuni de popularizare §i aducere la
cunostingi a actelor normative elaborate de autorititile locale si centrale;

- Asigura convocarea consilierilor i invitagilor la sedintele consilului local si le pune la dispozitie
materialele necesare, in termenul previzut de lege;

- Executd lucririle de secretariat necesare pregitirii si desfaguririi sedinielor de consitiu;

- Tine evidenta dispozitiilor emise de primar sl a hotirdrilor emise de consiliul local, precum si a
executirii sarcinilor ce decurg din acestea si asigurd inaintarea acestora Prefecturii lalomita In
vederea efectusirii controlului de legalitate;

- Sprjind consilierii fn munca de informare a ceté@enilor in ccea ce priveste cunoasterea si aplicarea
hotararilor ce au fost adoptate in sedintele consilului local;

- Colaboreazi cu institutiile publice, autorititi publice locale si judetene, intocmeste raspuns la
adresele primite de la acestia, tine legatura cu unitdtile de Tnv&timant, spitale, solicitd date privind
activitatea acestora;

- Sprijin# comisiile de specialitate ale consilului local In organizarea si desfdgurarea sedinelor;

- Pune la dispozitia consilierilor locali actele normative In vigoare precum si alte materiale necesare
documentirii lor, cu privire ia activitatea consilului local;

- Tine evidenta nominald a consilierilor §i a prezeniei acestora la sedinte si depune lunar la serviciul
buget, prognoze, programe, contabilitate, pontajele cu prezenta in vederea Intocmirii statului de platd
pentrn indemnizatia de sedints;

- Informeazi lunar secretarul de modul de indeplinire a hotérarilor si dispozitiilor de interes general
sau individual;

- Intocmeste Jucririle pregatitoare privind organizarea §i desfisurarea alegerilor si referendumurile
locale si generale;

- Propune misuri de ragionalizare, simplificare gi tipizare a unor formulare si acte ce se solicitd de
citre cetiteni gi salariatii primdriei;
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- Colaboréaza la intocmirea proiectelor oricdror acte cu caracter juridic elaborate de unitatea la care
functioneaz4 sau isi i avizul cu privire la acestea, in limita competentelor sale;

- Tine evidenta in Registrul declaratiilor de interese a declaratiilor depuse de alesii locali, precum si
evidenta declaratiilor de avere depuse de acestia;

- Indeplineste alte atributii previzute de lege 1n legiturd cu domeniul s&u de activitate, indeplineste
orice alte atributii si sarcini stabilite prin acte normative, de catre primar si sefii ierarhic superiori.

CAP.V
Dispozitii finale

Art, 29, Rispunderea;

(1)  Prezentul Regulament a fost intocmit in baza recomandarilor rezlizate de Conducatorii directitlor,
serviciitor, birourilor si compartimentelor Primariei Municipiului Urziceni.

(2) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage rdspunderea disciplinara a personalului
angajat, in conditiile legil.

(3)  Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului Regulament
si de a propune conducerii aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(4) In cazul in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organelor de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art. 30. Accesul publicului la Regulament
Prezentul Regulament este obligatoriu pentru personalul angajat al Primdriei si va fi ficut public
prin afisare la sediul propriu si pe site-ul www.primaria-urziceni.ro.
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