Anexa la HCL nr. 103 din 30.10.2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionarea (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare a Primariei orasului Alesd, stabileste regulile de
functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a serviciilor, birourilor $i compartimentelor
din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art. 2. in sensul Legii nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
Primaria orasului Alesd este o structura functionala cu activitate permanenta care duce la
indeplinire hotararile Consiliului local, dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, in aceasta structura intrand: primarul, viceprimarul, secretarul orasului si
aparatul de specialitate al primarului oragului Alesd.

Art. 3. Primaria orasului Alesd are sediul in Alesd, str. Bobalna, nr. 3, jud. Bihor.

Art. 4. (1)Administratia publica in orasul Alesd este organizata si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile politice, in conditiile legii. Acest drept se
exercita de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale alese prin vot
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universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sa aibe initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Capitolul Il. STRUCTURA ORGANIZATORICA DE CONDUCERE

Art. 5. Structura organizatorica a Primariei orasului Alesd este aprobata prin hotarare a
consiliului local al orasului Alesd, privind aprobarea organigramei si  statului de funciii al
aparatului de specialitate al primarului orasului Alesd.

Art. 6. Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primar — autoritate
executiva, viceprimar si secretar.

Art. 7. Primarul orasului Alesd este conducatorul administratiei publice locale si raspunde
de buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului. Primarul reprezinta orasul in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
persoane fizice gi juridice din tara si strainatate, precum si in justitie.

Art. 8. Atributiile primarului sunt cele prevazute in art. 63 din Legea nr. 215/2001,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, conform art. 68 din Legea nr.
215/2001.

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2)  in temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice de profil, atributii privind organizarea
si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte
atributii stabilite prin lege.

3) In exercitarea atributjilor prevézute la alin.(1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,

sociala si de mediu a unitatii administrativ teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a

unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local,

(4) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;
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b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verifica prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

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

a)

b)
©)

d)

2)

h)

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 masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 ali. (6) li. a) - d) din Legea nr. 215/2001;

la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) — d)
din Legea nr. 215/2001, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
consiliul judetean;

(7) In

exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispoziti cu caracter normativ sau

individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica
sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
(8) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legislatiei in vigoare.
Art. 9. Primarul delega prin dispozitie viceprimarului competenta exercitarii unor atributii,
cu respectarea prevederilor art. 57 alin(2) din Legea nr. 215/2001, privind administratia publica
locala, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Art. 10. Secretarul unitatii administrativ teritoriale este functionar public de conducere si
indeplineste urmatoarele atributji:

a)
b)

©)

d)

2

h)

)

k)

D

p)

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local,

participa la sedintele consiliului local;

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

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor cu caracter public, in conditile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatjile de interes public;

asigura prin personalul din cadrul aparatului de specialitate indeplinirea procedurilor de
convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii
de zi, intocmirea procesul verbal al sedintei consiliului local si redactarea hotararilor
consiliului local;

pregateste, prin personalul din cadrul aparatului de specialitate, lucrarile supuse
dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

asigura prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

asigura, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine
evidenta participarii la sedinte a consilierilor, numara voturile si consemneaza rezultatul
votarii;

acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfagurarea
activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand
supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotarari, a rapoartelor de specialitate, conform procedurilor specifice;

asigura comunicarea catre autoritatile, institufile si persoanele interesate a actelor
emise de primar si hotararile consiliului local, in termenul legal;

asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local Alesd si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

elibereaza conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

asigura secretariatul Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, semneaza
procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmita conform
prevederilor legale;

coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989
si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ;

asigura prin persoana responsabila, comunicarea catre alesii locali a procedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declaratilor de avere si interese,



t)

W)
X)
y)

z)

comunicarea acestora in termen catre ANI si postarea acestora pe site-ul institutiei;
coordoneaza si conduce activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor;

semneaza certificatele de urbanism si autorizatile de constructie conform Legii nr.
50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

coordoneaza, indruma activitatea compartimentelor aflate in subordinea sa conform
R.O.F. gi a organigramei;

intocmeste rapoarte, informari, referate si le prezinta primarului sau consiliului local,
dupa caz;

asigura aducerea la cunostinta publica a rapoartelor de activitate ale consilierilor si ale
viceprimarului;

coordoneaza  activitatile privind organizarea: recensamantului  populatiei,
recensamantului agricol, alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale si a
referendumurilor;

responsabil cu accesarea si operarea in sistemul informatic al Registrului electoral;
responsabil cu pastrarea si modificarea listelor electorale permamente;

intocmirea fisei de evaluare a performantelor profesionale, pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al orasului Alesd, de primarul
orasului Alesd, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

Capitolul 1l STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR
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APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ALESD

Art. 11. Organigrama cupride urmatoarele servicii, birouri si compartimente:

1.CABINETUL PRIMARULUI

2.SERVICIUL CONTABILITATE

2.1.Compartiment financiar

2.2 Compartiment resurse umane

2.3 Compartiment impozite si taxe

2.4 Compartiment achizitii publice

2.5 Compartiment implementare proiecte

3.BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

3.1 Compartiment juridic
3.2 Compartiment de asistenta sociala si autoritate tutelara
3.3 Compartiment relatji cu publicul



3.4 Compartiment administrativ
4.5 Biblioteca

4 BIROUL AGRICOL 31 CADASTRU
4.1 Compartiment agricol
4.2 Piata

5.INSTITUTIAARHITECTULUI-SEF
2.1 Compartiment urbanism
2.2 Compartiment amenajarea teritoriului
2.3 Compartiment protectie civila, mediu
2.4 Compartiment parcuri, zone verzi

6. COMPARTIMENT AUDIT

7. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Capitolul IV ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ALESD

Art. 12. COMPARTIMENT CABINETUL PRIMARULUI

Cabinetul primarului functioneaza in baza art. 66 din Legea nr. 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, care prevede ca primarii de orase pot sa-si infiinteze un
compartiment distinct format din maxim 2 persoane. Personalul cabinetului isi desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, pe durata mandatului
primarului. Se subordoneaza direct primarului, iar atributiile acestora sunt stabilite prin dispozitia
primarului.

Art. 13. (1) SERVICIUL CONTABILITATE, este serviciul care asigura, in principal,
finantarea activitatilor Primariei, a aparatului de specialitate al primarului orasului Alesd, a
institutiilor aflate sub autoritatea Consiliului local, a patrimoniului public si privat al orasului Alesd,
intocmirea si executarea bugetului local.

(2) Serviciul contabilitate este condus de un sef subordonat direct primarului orasului
Alesd.

(3) Seful serviciului contabilitate are in subordine urmatoarele compartimente: finaciar,
resurse umane, taxe si impozite, achizitii publice si implementare proiecte.

Art. 14. Compartimentul finaciar, in principal, are urmatoarele atributii:

1. organizeaza si asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finantate

din bugetul local, precum si pentru activitatile finantate din surse extrabugetare;

2. intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului Alesd;

3. intocmesgte raportul privind contul de executie a bugetului local;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

urmareste executia bugetului de venituri si cheltuieli;

intocmeste Raportul primarului privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Alesd;

centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local,
le analizeaza si, daca nu contravin dispozifilor legale, intocmeste referate de
specialitate privind aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal;
efectueaza controlul financiar preventiv;

analizeaza solicitarile de subventji care se acorda din bugetul local;

trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din
bugetul local, le verifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista
depasiri de credite, daca sunt completate conform Instructiunilor Ministerului Finantelor,
asigura centralizarea acestora si intocmirea darii de seama proprii i a anexelor care
fac parte integranta din bilantul contabil trimestrial si anual pe care le depune la
termenele fixate la Directia Generala a Finantelor, impreuna cu referatul explicativ
asupra bilantului contabil;

asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea Primariei pe
care le finateaza, total sau partial — invatamant, sanatate, asistenta social3;

asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta,
a obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe gestiuni si
pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor
banesti, a decontarilor interne cu teriii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor,
a cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

conduce evidenta contabila la activitatile bugetare si autofinantate;

efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sintetica
si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;

organizeaza evidenta analitica a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in asa fel
incat sa se cunoasca in permanenta situatia reala a acestora;

organizeaza evidenta analitica a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate
cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

efectueaza analiza contabila a operatilor economice si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza sa le
inregistreze in contabilitate, efectueaza dubla inregistrare in conturile corespondente si
tine evidenta sintetica si analitica a acestora;

intocmeste si verifica lunar figsele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

intocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare
activitate;

intocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;

verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie
din trezorerie;
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21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

verifica si efectueaza inchiderea lunara pe fiecare activitate;

opereaza in registrul de venituri “debite - Tnhcasari” borderourile de debite si scaderi,
cererile de restituire din venituri, borderourile de incasari, intocmeste trimestrial contul
de debite-incasari, acte pe care le depune in termenele fixate la DGFPCFS Bihor;
organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere, raspunzand de
efectuarea la timp a lucrarilor de inventariere a bunurilor mobile si imobile din
patrimonial orasului;

asigura ducerea la indeplinire hotararile Consiliului local legate de domeniul de
activitate al compartimentului buget-contabilitate;

pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii
bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;
asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale institutiei catre terii si a
acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii;

asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul
propriu in interes de serviciu, in fara si in strainatate;

intocmeste situatii lunare privind salarile si alte drepturi legale si organizeaza
efectuarea platilor reprezentédnd drepturile salariale ale personalului aparatului de
specialitate al primarului orasului Alesd si activitati organizate in cadrul Primariei
orasului Alesd, precum si orice alte incasari si plati in baza documentelor legal
intocmite de serviciile Primariei si vizate de cei in drept;

intocmeste ordinele de plata pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru constituirea fondului pentru
plata ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale si con tributia de asigurari de
sanatate;

verifica incadrarea tuturor platilor efectuate in fondurile prevazute cu aceasta
destinatie;

asigura plata asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

organizeaza evidenta creditelor bugetare aprobate, evidenta angajamentelor bugetare
si determina creditele disponibile pentru a fi angajate;

asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile; in acest scop
incaseaza sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari,
taxe de participari la licitatie si le depun zilnic la Trezoreria Alesd.

Art. 15. Compartimentul resurse umane, in principal, are urmatoarele atributii:

1.

asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul aparatului de specialiate al primarului, conform prevederilor legale;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
si intocmesgte lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu
prevederile legale;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

efectueaza lucrari privind Tincheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
contractului de munca sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului;

intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

calculeaza vechimea in munca la incadrare si stablileste sporul de vechime;

asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor acestora;

intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform
prevederilor legale si tine evidenta acestora;

solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime);

verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajele);

. asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau

invaliditate, pentru personalul din aparatul de specialitate;
solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratilor de interese si asigura gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul muncii si Legea nr. 188/1999, privind
Statutul functionarilor publici, republicata;
asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind
modificarea/actualizarea organigramei aparatului de specialitate al primarului, a
numarului total de posturi, a Regulamentului de organizare si functionare si a statului
de functii in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor
primite de la compartimentele de specialitate;
tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate, conform prevederilor
legale;

stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salarile de baza si
indemnizatiile de conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;
tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate,
pe baza pontajelor primite;
solicita compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor
participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza
acestora intocmeste planul anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii
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20.

primarului;
intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionala a salariatilor.

Art. 16. Compartimentul impozite si taxe, in principal, are urmatoarele atributii:

1.

10.
11
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

constata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele locale, alte venituri ale
bugetului local;

efectueaza din oficiu si periodic controale la agentii economici asupra modului cum fsi
indeplinesc obligatiile fiscale fata de buget, cu privire la plata impozitelor si taxelor
potrivit dispozitiilor legale;

identifica si sanctioneaza evaziunile fiscale si aplica dispozitiile legale in vigoare;
rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabuililor privind stabilirea impozitelor
si taxelor locale si la alte venituri in cadrul competentei aprobate in termenul legal;
analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acordarea de aménare, esalonare,
reducere sau restituirea de impozite si taxe;

intocmesc dari de seama si informari in legatura cu stabilirea impozitelor si taxelor
locale;

elibereaza la cererea contribuabililor certificate prin care se atesta situatia existenta in
evidenta fiscala;

conduce evidenta bunurilor supuse impozitelor gi taxelor locale;

intocmesgte instiintari de plata pentru debitele stabilite prin impunere si constatarea
impozitelor si taxelor locale;

urmareste aplicarea hotararilor Consiliului local cu privire la domeniul public si privat al
orasului Alesd;

. intocmeste borderouri cu stabilirea debitelor si scaderea acestora din impozite si taxe

locale;

tine evidenta debitelor carora li s-a aprobat dosare de insolvabilitate;

efectueaza orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare;

incaseaza zilnic impozitele si taxele locale, emitand pentru aceste sume chitante;
verifica majorarile de intarziere, precum si incasarea acestor majorari in cazul debitelor
scadente si a celor platite cu intarziere;

incaseaza zilnic veniturile activitatilor de autofinantate;

conduce zilnic registrul de casa cu incasarile si platile efectuate si preda documentele
justificatve la contabilitate;

intocmeste acte de executare silita si acte de insolvabilitate, de dispozitie in conditiile
reglementarilor in vigoare;

asigura valorificarea bunurilor executate silit la persoanele juridice si repartizarea
sumelor rezultate pe categorii de venituri;

analizeaza si verifica cererile de compensare intre unele impozite si taxe prezentate de
contribuabili, iar dupa aprobare, intocmeste nota de inregistrare a operatiunilor
respective in vederea compensarii in evidenta analitica;
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21

23.

24.
25.

26.

. analizeaza si propune masuri pentru intensificarea incasarii veniturilor bugetare;
22.

verifica incasarile zilnice, iar la finele trimestrului sinteza incasarilor pe surse si
restantele de incasat;

verifica si transmite spre aprobare Consiliului local cererile de compensare la plata
impozitelor si taxelor, alte venituri ale bugetului local prin intocmirea referatelor de
specialitate;

intocmeste dispozitiile de incasare pentru impozitele si taxele neachitate la scadenta;
aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscala contribuabililor care incalca legislatia
fiscala si ia toate masurile care se impun pentru inlaturarea diferentelor constatate;
efectueaza orice alte atributii prevazute in actele normative la dispozitia primarului.

Art. 17. Compartimentul achizitii publice, in principal, are urmatoarele atributii:

1.

4.

10.

11.
12.

13.

14.

intocmeste proiectul programului de investitii publice si il supune spre aprobare
Consiliului local;

supune aprobarii Consiliului local studiile de prefezabilitate si fezabilitate;

se ocupa de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in
vederea aprobarii Consiliului local;

intocmeste si supune aprobarii Consiliului local lista obiectivelor de investitii cu
finantare partiala sau integrala de la buget;

raspunde de initierea si asigurarea contractarii in conformitate cu legislatia in vigoare a
lucrarilor publice aprobate prin lista de investitii;

asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor, serviciilor gi
lucrarilor contractate conform listei de investitii;

urmareste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice si juridice
pentru investitiile aflate in lista de investitii;

participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel
incat receptia sa se faca cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la
baza realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin
contracte si urmareste asigurarea calitatii bunurilor, serviciilor si lucrarilor la data
receptiei;

raspunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate compartimentului in termenele
si conditiile stabilite de lege;

participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea
de bunuri, prestarea de servicii si executia lucrarilor prin dispozitia primarului;

raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza;
asigura prin proiectant, proiectele si detaliile de executie; asigura respectarea solutiilor
tehnice avizate, aprobate;

urmareste si asigura verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeaeza
facturile aferente;

cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct
de vedere al calitatii;
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15. impreuna cu serviciul contabilitate intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza

a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

16. urmareste realizarea si punerea in functiune la termenele aprobate, a investitiilor

prevazute;

17. verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul Primariei si incadrarea

in ofertele si documentatiile elaborate ulterior.

Art. 18. Compartimentul implementare proiecte, in principal, are urmatoarele atributii:

1.

participarea la elaborarea si redactarea strategiilor de dezvoltare locala, a planurilor
integrate de dezvoltare urbana, planurilor locale de actiune sau orice alte planuri care
vizeaza dezvoltarea orasului, culegerea datelor necesare elaborarii acestor
documente;

monitorizarea Programelor Operationale Sectoriale sau alte programe cu finantare
externa in care orasul Alesd este eligibil;

identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare, elaborarea si
implementarea de proiecte cu finantare internationala;

identificarea partenerilor pentru proiectele de cooperare internationala initiate de
Primaria Alesd;

elaborarea si redactarea aplicatilor de finantare in vederea atragerii de fonduri
internationale pentru proiectele care urmeaza sa fie depuse pentru finantare
nerambursabil3;

trimiterea in termen a raspunsurilor la solicitarile de clarificari trimise de Organismul
Intermediar in procesul de evaluare a proiectelor depuse pentru finantare;

pregatirea documentelor necesare semnarii contractelor de finantare nerambursabila;
elaborarea si punerea la dispozitia Organismului Intermediar responsabil cu evaluarea
aplicatilor de finantare, toate informatiile solicitate de catre acestia in vederea
completarii documentatiei depuse pentru obtinerea finantarii;

colaborare cu toate serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al primarului in
ceea ce priveste implementarea si monitorizarea proiectelor cu finantare externa ce se
implementeaza;

Art. 19. BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA, are in principal urmétoarele atributji:

1.

3.

intocmeste lucrarile necesare convocarii Consiliului local, pregatirii si desfasurarii
sedintelor acestuia si asigura convocarea consilierilor si invitatilor la sedintele in plen si
pe comisii de specialitate;

participa la intocmirea proiectelor de hotaréari, dispozitii, requlamente sau instructiuni,
precum s$i a oricaror acte cu caracter normativ care sunt in legatura cu atributiile
Consiliului local, ale conducerii executivului si face propuneri pentru modificarea sau
revocarea actelor normative ce nu sunt in concordanta cu legislatia in vigoare;

in cazul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, publica anuntul pe
site-ul propriu, 1l afiseaza la sediul propriu si-l transmite catre mass-media, atributii ce
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

revin persoanei desemnate pe Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;
transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;

aduce la cunostinta publicului anunful referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare
de catre Consiliul local;

primeste in scris propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare de la
persoanele interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

pe baza observatiilor si propunerilor formulate, proiectul de act normativ se transmite
spre analiza si avizare Consiliului local;

la propunerea unei asociatii legal constituite sau de catre o alta autoritate publica
organizeaza intalniri in care sa se dezbata public proiectul de act normativ;

analizeaza toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie;

. difuzeaza anuntul si invita la sedinta Consiliului local, persoanele interesate in limita

locurilor disponibile in sala de sedint3;
afiseaza la sediul autoritatii publice si in site-ul propriu sedintele publice, incluzand si
votul fiecatui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotarat vot secret;
arhiveaza minutele sedintelor publice;
asigura pregatirea dosarelor de sedinta si multiplicarea materialelor;
asigura transmiterea hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului in termen
legal catre Institutia Prefectului Bihor, in vederea exercitarii controlului de legalitate;
urmareste modul de ducere la indeplinire a hotaréarilor consiliului local si ingtiinteaza pe
primar in vederea intocmirii informarii semestriale a consiliului local,
tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele in plen si pe comisii si intocmeste
fisa de prezenta pentru plata indemnizatjilor ce li se cuvin acestora;
intocmesgte procesul verbal al sedintelor de consiliu;
organizeaza activitatea de raspuns in termen legal al interpelarilor adresate in
sedintele consiliului local;
realizeaza procedura speciala pentru votarea secreta procurand, pastrand si folosind in
acest sens, materialele necesare;
asigura informarea cetatenilor asupra ordinii de zi a sedintei consiliului local,

pregateste lucrarile necesare pentru acordarea titlului de cetatean de onoare a
orasului Alesd;
asigura elaborarea si redactarea proiectului de Regulament de functionare a consiliului
local, il supune spre aprobare acestuia si initiaza masuri de actualizare, ori de cate ori
este necesar;
coordoneaza activitatile de primire, inregistrare si repartizare a corespondentei primite
de primarie;
asigura gestionarea si utilizarea parafelor si stampilelor cu care opereaza Primaria;
administreaza arhiva primariei in conformitate cu normele legale in vigoare;
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26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.

coordoneaza activitatea de inscriere in Registrul agricol al orasului, a terenurilor,
gospodariilor populatiei si a animalelor din aceste gospodarii si elibereaza diverse
inscrisuri in legatura cu problemele de natura agricola;

desfagoara activitati in sprijinul Comisiei locale de fond funciar, in conformitate cu legile
in vigoare din acest domeniu;

asigura rezolvarea cererilor, sesizarilor si reclamatjilor cetatenilor, ce cad in sarcina
acestui birou;

intocmeste diverse rapoarte si informari pe linia activitatilor desfasurate de acest birou;
asigura toate materialele necesare pentru desfasurarea in conformitate cu legea a
alegerilor si a referendumurilor;

efectueaza toate operatiunile tehnico-administrative legate de desfasurarea alegerilor;
intocmeste raportul anual privind transparenta decizionalga;

Art. 20. Compartiment juridic, se subordoneaza sefului de birou, secretarului si primarului
si are in principal, urmatoarele atributii:

1.

reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritaf;
publice, institufii de orice natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in
conditiile legii;

formularea de actiuni in instanta, intdmpinari, note de sedinta, concluzii scrise, alte
inscrisuri, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se
impun. Litigile pe care le gestioneaza compartimentul juridic prin pregatirea actelor
procedurale necesare asigurarii apararii precum si sustinerea acestora in instanta in
care orasul Alesd este parte, fie ca reclamant, fie ca parat, si au ca obiect orice fel de
actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv litigile avand ca obiect recuperarea
creantelor fiscale, veniturile bugetului local al orasului, provenite atat din impozite si
taxe locale, a caror neplata totala sau partiala se sanctioneaza si este urmarita in
instanta cat si din amenzile aplicate prin procesele-verbale de contraventie intocmite in
temeiul Legii nr. 50/1991, republicata si actualizata, sau altor acte normative, dupa caz;
analizarea oportunitatii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea cailor de atac
prevazute de lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de
neexercitare a cailor de atac, care urmeaza a fi aprobate de primarul orasului Alesd;
analizarea oportunitatii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecata, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de serviciul/birourile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

investirea cu formula executorie si urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase
definitive gi irevocabile in care a asigurat apararea orasului;

asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul institutiei;

tine evidenta contravenientilor obligati la munca in folosul comunitatii;

raspunde de legalitatea tuturor contractelor incheiate in institutie;
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9.

asigura coordonarea si indrumarea asociatiilor de proprietari de pe raza orasului Alesd;

Art. 21. Compartiment de asistenta sociala gi autoritate tutelara, se subordoneaza sefului
de birou, secretarului si primarului si are in principal urmatoarele atributii:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)

i)
k)
)

m)

n)
0)
p)
Q)
r)
s)

t)

intocmeste evidenta persoanelor care se afla in situatie sociala, medicala sau
economica nefavorabila;

sprijina ocrotirea sociala a bolnavilor cronici;

asistenta sociala a persoanelor varstnice, acordarea de ajutoare de urgenta, internari
in camine de batrani, camine spital, acordarea de proteze, ajutoare de deces;
intocmirea lucrarilor necesare pentru acordarea ajutorului social famililor si
persoanelor singure;

intocmirea anchetelor sociale pentru obtinerea burselor gcolare;

eliberarea documentelor necesare obtinerii ajutorului de somaj;

asigurarea spijinului pentru asociatii/fundatii in vederea aplicarii legii cantinelor sociale;
tine evidenta, pe categorii de varsta, scolarizare etc, a cetatenilor de etnie rroma din
localitate;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei in vederea indeplinirii sarcinilor
prevazute in Planul general de masuri pentru aplicarea strategiei Guvernului de
imbunatatire a situatiei rromilor;

elaboreaza, impreuna cu compartimentul de specialitate, proiecte specifice in vederea
obtinerii de fonduri pentru aplicarea programului guvernamental in domeniu;
colaboreaza cu organizatile nonguvernamentale in vederea aplicarii de programe in
domeniul de specialitate;

asigura indeplinirea sarcinilor ce le revin cu privire la autoritatea tutelara:

organizeaza in colaborare cu consiliului comunitar consultativ si organele locale ale
politiei actiuni pentru depistarea si educarea minorilor predispusi a comite fapte
antisociale, facand propuneri corespunzatoare;

intocmeste si urmareste dosarele de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001;
intocmeste dispozitiile privind acordarea, modificarea, incetarea ajutorului social;
intocmeste dosarele pentru ajutor de urgenta, ajutor de inmormantare;

intocmegte dosarele pentru indemnizatile de nastere, alocatiile de stat, alocatiile
pentru sustinerea familiei;

intocmeste anchete sociale in vederea instituirii tutelei, curatelei de catre judecatorii,
precum si pentru institutionalizarea plasamentului familial;

tine evidenta minorilor viciosi si al persoanelor majore lipsite de capacitate, care
necesita ocrotire din partea statului;

intocmeste lucrarile ce revin autoritatii tutelare privind incredintarea minorilor in caz de
divort, rezolvarea neintelegerilor intre parinti in ceea ce priveste drepturile si obligatiile
fata de copii, schimbarea domiciliului sau a evolutiei scolare a copilului;

intocmirea si verificarea lucrarilor necesare pentru decaderea din drepturile parintesti,
atunci cand este cazul,
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v) verificarea darilor de seama anuale ale tutorilor, propuneri pentru descarcarea din

gestiune a tutorilor;

w) colaboreaza cu cadrele didactice ale scolilor speciale pentru stabilirea nevoilor

minorilor-elevi cu nevoi speciale;

Art. 22. Compartiment relatii cu publicul, se subordoneaza sefului de birou, secretarului si
primarului si are in principal urmatoarele atributji:

1.

S 0 %0

asigura primirea, evidenta, transmiterea si rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor adresate de catre cetateni, cu inménarea numarului de inregistrare si
asigura furnizarea informatjilor necesare ( cu indrumare) a petitiilor;

comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditile Codului de procedura
civila;

urmarirea rezolvarii in termenul legal a cererilor cetatenilor, intocmind lunar scadentare
si informeaza conducerea despre comunicarea in termen de 30 de zile de la
inregistrare a raspunsurilor;

organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre viceprimar si secretar,
urmarirea rezolvarii problemelor ridicate;

informeaza mass-media despre activitatea institutiei si urmareste materialele publicate
despre activitatea Primariei si a institutilor subordonate, intalnirea si transmiterea
acestora a raspunsurilor in scris conform prevederilor legale in vigoare;

informeaza seful de birou administratie publica asupra activitatii desfasurate si a
rezultatelor obtinute;

inregistreaza si repartizeaza corespondenta primita;

asigura predarea in termen optim a actelor cu caracter urgent;

asigura expedierea corespondentei;

O pastreaza si manipuleaza stampilele folosite in secretariat.

Art. 23. Compartiment administrativ, se subordoneaza sefului de birou, secretarului si
primarului si are in principal urmatoarele atributii:

1. asigura masuri de paza si ordine in incinta cladirii Primariei si asigura integritatea
bunurilor obiectivului stabilit in planul de paz3;

2. sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in
planul de paza;

3. saia masuri pentru prevenirea actelor ce tulbura ordinea si linistea publica;

4. sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatia in care sprijina alti agenti de
paza sau politia, continuand in acest timp suprevegherea propriului post;

5. sa aiba tinuta regulamentara si dotarea conform cerintelor postului;

6. raspunde de utilizarea si pastrarea in bune conditii a materialelor de curatenie
precum si depozitarea lor in conditii de siguranta;

7. respecta atributjile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;

8. aplica normele de protectia muncii si normele de protectie impotriva incendiilor;



9. asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare;

10. asigura, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum si de
respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor anexe;

11. urmareste stocurile de materiale din magazie in vederea aprovizionarii ritmice cu
materiale;

12. pregateste din timp masina pentru drum si o mentine in perfectda stare de
functionare;

13. verifica starea tehnica a masinii inainte si dupa terminarea programului de lucru.

Art. 24. BIROUL AGRICOL $I CADASTRU, se subordoneaza viceprimarului Si

primarului $i are in principal urmatoarele atributji:

1.

I R

participa la lucrarile Comisiei locale de fond funciar, intocmeste materialele pentru
sedintele comisiei, contrasemneaza continutul acestora, intocmeste raspunsuri cu
privire la hotararile comisiei;

intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenuri agricole si silvice;
intocmeste documentatiile pentru validari inaintate Comisiei judetene de fond funciar si
le sustine in fata Comisiei judetene;

intocmeste documentatiile pentru corectarea/anularea/rescrierea titlurilor de proprietate
inaintate la Oficiul judetean de cadastru;

raspunde petitiilor si sesizarilor care au ca obiect fondul funciar;

participa la masuratorile topografice de punere in posesie si la expertize topografice;
raspunde solicitarilor instantelor de judecata in cauze ce privesc fondul funciar;
raspunde de arhiva Primariei;

elibereaza adeverinte din arhiva Raionului Alesd si din arhiva C.A.P;

10 prezinta primarului si Consiliului local rapoarte privind problemele specifice activitatii;
11. intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru Consiliul local;
12. indeplineste alte sarcini prevazute de lege sau incredintate de primar sau secretar.

Art. 25. Compartimentul agricol, se subordoneaza sefului de birou, secretarului si

viceprimarului $i are urmatoarele atributji:
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1.

completarea sub indrumarea sefului de birou a registrelor agricole pe baza legislatiei in
domeniu si a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si
perioadele stabilite si raspunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele
agricole pe tipuri, a centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor
inscrise in registrul agricol, numai cu acordul secretarului, atat in forma scrisa cat si in
format electronic;

intocmeste darile de seama statistice impreuna cu seful de birou si le va comunica
dupa caz, Directiei de Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

participa efectiv la efectuarea recensamantului agricol;

intocmegte si elibereaza la cererea cetatenilor, cu respectarea prevederilor legale,

adeverinte si certificate care atesta date inscrise in registrul agricol;



9.

intocmeste certificatele de producator agricol pe baza datelor din Registrul agricol si
tine evidenta eliberarii acestora intr-un registru special,

tine evidenta contractelor de arendare si efectueaza toate operatiunile necesare la
proprietarii de terenuri;

arhiveaza intreaga documentatie emisa conform HG nr. 661/2001, privind certificatele
de producator;

asigura securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si
inregistrarea acestora in registrul de intrare-iesire general;

intocmeste opisul registrelor agricole.

Art. 26. Piata functioneaza in baza Regulamentului de organizare si functionare a Pietei

Agroalimentare si de animale, aprobat prin HCL nr. 74/2009 si are in principal urmatoarele
atributii:
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1.

raspunde de activitatea desfasurata in cadrul pietei pe care o gestioneaza, planifica si
controleaza;

se preocupa de realizarea integrala a veniturilor din perimetrul pietei prin incasarea in
totalitate a taxelor locale;

asigura rezervarea meselor si a locurilor pe baza de abonament, conduce evidenta si
incasarea contravalorii acestora;

urmareste respectarea sectorizarii platoului pietei;

asigura eliberarea cantarelor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, urmarind
incasarea corecta a taxelor aferente si permiterea folosirii platoului pietei numai de
catre cei indreptatiti;

verifica certificatele de producator precum si existenta documentelor necesare pentru
desfagurarea activitatii comerciale a utilizatorilor pietei;

coopereaza cu persoanele cu atributii de control;

pune la dispozitia organelor competente de control si indrumare a Registrului unic de
control.

Art. 27. INSTITUTIA ARHITECTULUI-SEF, se subordoneaza primarului si are in principal
urmatoarele atributii:

1.

2.
3.
4

AN

urmareste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru oras;
fundamenteaza dezvoltarea complexa a teritoriului orasului;

elaboreaza conceptul general al amenajarii teritoriului oragului;

asigura asistenta de specialitate la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului
local;

urmareste respectarea legalitatii privind activitatea de afisaj si reclama;

asigura respectarea legalitatii in actele si avizele acordate in domeniul autorizatjilor in
constructii, urbanism si amenajarea teritoriului oragului Alesd;

verifica si controleaza modul de aplicare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor
primarului in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului, ludnd masuri de intrare in
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8.

9.

10.

legalitate;

urmareste imbunatatirea continua a aspectului urban si face propuneri pentru pastrarea
specificului local in materie de arhitectura;

asigura verificarea scrisorilor si reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in
activitatea de urbanism, calitatea lucrarilor de constructii, protectia teritoriului i
propune masuri de solutionare a problemelor verificate;

asigura relatiile publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele de specialitate.

Art. 28. Compartimentul urbanism, se subordoneaza arhitectului sef si primarului si are
urmatoarele atributji;

1.
2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

urmareste aplicarea legilor in vigoare, referitor la disciplina in constructii si investiti;
intocmeste referate si rapoarte pentru emiterea dispozitiilor Primarului si rapoarte de
specialitate pe care le sustine in comisiile de specialitate, sedintele de consiliu si n
cadrul dezbaterilor publice;
propune la finele fiecarui an lucrarile de investitii ce urmeaza a fi executate in anul
urmator;
analizeaza si raspunde in termen la petitii;
urmareste respectarea PUG in orasul Alesd, inifiaza sau solicita de la persoane fizice si
juridice intocmirea planului urbanistic zonal si de detaliu;

asigura implementarea Planurilor Urbanistice Zonale si Planurile Urbanistice de
Detaliu aprobate de Consiliul local;
executa lucrari legate de eliberarea autorizatiilor, certificatelor, avizelor in materie de
constructii, demolari, instrainari si transformari de imobile pentru persoane fizice si
juridice;
controleaza respectarea autorizatiilor eliberate;
analizeaza si urmareste modul de elaborare a proiectelor de organizare si amenajare a
teritoriului;
asigura secretariatul tehnic al Comisiei locale de Urbanism si amenajarea teritoriului;
urmareste executarea hotararilor judecatoresti definitive, legate de disciplina in
constructii;
urmareste actualizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor de constructii de
catre titularii acestora si intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea
lucrarilor;
elaboreaza si aplica Regulamentul Local de urbanism;
constata abaterile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executarii
constructiilor, intocmeste procesul verbal de constatare a contraventiilor si il transmite
primarului in vederea aplicarii sanctiunii;
urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si propune
demolarea lucrarilor executate pe domeniul public sau privat al orasului , fara
autorizatie sau cu incalcarea acesteia, in baza dispozitiei primarului orasului Alesd,;
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16.

17.

18.

19.
20.

elibereaza adeverinte in scopul notarii unor constructii, a adeverintelor de intravilan sau
a altor avize cu acordul primarului sau dupa caz a Consiliului local,

intocmeste si transmite situatiile si darile de seama statistice lunare, trimestriale si
anuale catre institutiile interesate;

verificd modul de ocupare a domeniului public si privat si aplicarea sancftiunilor, dupa
caz, pentru nerespectarea prevederilor legale si a hotararilor de Consiliu local;

emite avize privind executarea lucrarilor de racordare la retelele edilitare;

participa la intocmirea caietelor de sarcini pentru licitatile organizate in scop de
concesionare, vanzare, inchiriere, prezentand toate elementele specifice care vor sta la
baza incheierii contractului. Caietele de sarcini se vor intocmi in conformitate cu
continutul cadru din legislatia in vigoare.

Art. 29. Compartimentul amenajarea teritoriului, se subordoneaza arhitectului sef si
primarului are urmatoarele atributji;

1.

10.

11.
12.

organizeaza si coordoneaza munca sectorului de salubritate, tinand evidenta si
prezenta muncitorilor, organizand zilnic grupele de lucru, sectoarele de activitate
precum si instructajul de protectia muncii;

urmareste modul cum cetatenii orasului si agentii economici intretin curatenia in fata
caselor si sediilor acestora, sanctionand pe cei care nu respect legile si hotararile
Consiliului local;

asigura urmarirea necesarului de material pentru realizarea unui iluminat public
corespunzator pe raza orasului Alesd si a consumului de energie electrica;

asigura administrarea si intretinerea drumurilor publice de pe raza unitatii administrativ
teritoriale Alesd; face propuneri pentru lucrarile necesare modernizarii si intrefinerii
drumuirilor;

asigura verificarea si decontarea lucrarilor de reparatii pentru strazi si trotuare,
intretinerea spatiilor verzi i salubritatea imobilelor din domeniul public;

asigura intretinerea parcurilor din oras;

raspunde de repararea si intretinerea canalizarii pluviale pe strazile orasului si
localitatilor componente, cu exceptia canalizarii pe care o administreaza SC Salubri
SA;

intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitilor primarului n
domeniul amenajarii teritoriului;

asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
amenajare a teritoriului;

asigura in colaborare cu Politia marcarea locurilor de parcare, asigurarea semnelor Si
indicatoarelor de circulatie de pe raza orasului Alesd;

tine evidenta cladirilor pe numere de casa, pe strazi, pe localitatj;

constata contraventiile si aplica sanctiuni, dupa caz, persoanelor fizice si juridice care
incalca nomele de gospodarire, intretinere si infrumusetare a orasului Alesd si a
localitatilor componente;
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13.

Raspunde de indeplinirea sarcinilor cu privire la prevenirea inzapezirii arterelor de
circulatie.

Art. 30. Compartimentul de protectie civila,PSI, SSM, mediu, se subordoneaza primarului
si are urmatoarele atributii:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

sa planifice si sa conduca activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative (planul de proteciie civila, planul de evacuare, planul
de analiza si acoperire a riscurilor, plan de aparare impotriva inundatjilor, plan de
aparare impotriva incendiilor, plan de pregatire a personalului institutiei si a celor din
cadrul serviciului voluntar pentru situatii de urgenta);

intocmeste si propune spre aprobare organizarea activitatii de aparare pentru situatiile
de urgent3;

intocmeste planurile anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta;

propune infiintarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta, intocmeste
regulamentul de organizare si functionare a acestora;

sa asigure, sa verifice si sa mentina in mod permanent starea de functionare a
punctelor de comanda, de protectie civila si sa le doteze cu materiale si documente;

sa asigure masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea personalului de conducere la sediul institutiei Tn caz de situatii de urgenta
sau la ordin;

sa asigure colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative;

sa intocmeasca situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unitatile din
oras care pot fi folosite in caz de dezastre si situatii speciale si sa o actualizeze
permanent;

sa raspunda de starea de intretinere a adaposturilor de protecitie civila, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

sa participe obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitafj
conduse de esaloanele superioare;

sa prezinte propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila,
prevenirea si stingerea incendiilor si protectia muncii. Sa asigure si sa vegheze
permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor
secrete si a hartilor de protectie civil3;

sa exercite atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de
urgenta;

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta in indeplinirea atributiilor.

sa asigure evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de
munca;



15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27

sa asigure auditul in securitate si sanatate in munca la nivelul institutiei ori de cate ori
sunt modificate conditiile de munc3;

controleaza, pe baza programului de activitate, toate locurile de munca, in scopul
prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

sa participle la cercetarea accidentelor de munca si sa tina evidenta acestora;

sa colaboreze cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de
asigurare a conditiilor privind securitatea si sanatatea in munca;

gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in
vigoare;

propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu si lung in orasul Alesd;
intocmesgte dari de seama si situatii statistice privind activitatea de mediu;

promoveaza si sustine programe privind educatia cetatenilor impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, institutji;

participa la verificarile efectuate de catre Garda de Mediu la Primaria Alesd, privind
salubrizarea orasului si verificarea zonelor critice;

solutioneaza masurile stabilite prin procesele verbale intocmite de comisarii Garzii de
Mediu;

comunica autoritatii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomandarilor privind mediul, amenajarea teritoriului si
urbanismului, restaurarea si reconstruirea ecologica;

verifica sesizarile si reclamatiile cetatenilor, persoanelor juridice, pe probleme de
mediu;

. urmareste respectarea normelor de ecologizare a orasului de catre persoanele fizice si
juridice de pe raza orasului.

Art. 31. Compartiment parcuri, zone verzi, are urmatoarele atributii:

1.

ia masuri pentru mentinerea in stare buna a carosabilului strazilor, a trotuarelor,
rigolelor, parcurilor si spatiilor verzi, semnelor de circulatie si marcajelor strazilor;
asigura protejarea domeniului public si privat si punerea in valoare a acestuia;
raspunde de modul de administrare, amenajare, intretinere a spatiilor verzi si parcurilor.

Art. 32. COMPARTIMENTUL AUDIT, se subordoneaza primarului si are urmatoarele

atributii principale:
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1. elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

2. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

3. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

4. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

5. realizeaza certificarea trimestriala, anuala, insotitd de raport de audit a bilanfului
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contabil, a contului de executie bugetara a institutiei publice, prin verificarea
legalitatii, realitatii si exactitatii evidentelor contabile si ale actelor financiare si de
gestiune;

6. in cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate.

Art. 33. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR,
se subordoneaza secretarului si primarului si are in principal urmatoarele atributji:

l.
2.

10.

11.

12.
13.

intocmeste, tine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civila, carti de identitate;
inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul gi resedinta persoanei, in conditiile legii;
intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a moriii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume, si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza, D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatji
administrative teritoriale competente;

intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si
orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

inscrie sau transcrie actele de stare civila ale cetatenilor romani intocmite de
autoritatile straine in Registrele de stare civila romane, in conditiile legii;

furnizeaza in cadrul Sistemului national infomatic de evidenta a persoanelor, date
necesare pentru actualizarea Registrului national de evidenta a persoanelor;
furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si instituitiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si de
adresa ale persoanei;

actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor, care
contine toate datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de
competenta a serviciului public comunitar respectiv;

constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate;



14. tine registrele de evidenta, pentru fiecare categorie de documente eliberate;
Art. 34 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare;
(1) Toti salariatii Primariei orasului Alesd sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se public pe pagina de internet a
orasului Alesd.
Art. 35 Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitafi sau competente date in sarcina administratiei publice
locale, sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarari ale consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
CIPLEU SORIN-LEONTIN SECRETAR
LAURAN NICOLETA
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