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REGULAMENT
DE ORGANIZARE Si FUNCTIONARE

al PRIMARIEI MUNICIPIULUI CARACAL

CAPITOLUL 1
DISPOZITH GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Priméariei
municipiului Caracal a fost elaborat in baza prevederiior :

- Legii nr. 215/2001, republicata, actualizata privind administratia publica local,
- Legii nr. 188/1999, republicatad , actualizata privind Statutul functionarilor publici,
- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de
organizare al autoritatii executive a administratiei publice a municipiului Caracal,
defineste misiunea si obiectivele acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritati publice, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat.

Art. 2. - Functia R.O.F.

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Primariei indeplineste urmatoarelor functil:

» Functia de instrument de management : R.O.F. este un mijloc prin care
toti angajatii, cat si cetdtenii dobdndesc o imagine comund asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand care-si
desfagoara activitatea Tn cadrul institutiei stie cu precizie unde ii este locul, ce
atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;

» Functia de integrare sociald a personalului — R.O.F. contine reguli si
norme scrise care reglementeaza activitatea personalului care lucreaza la realizarea
unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu
coniract individual de munca din Primaria municipiului Caracal.

Art. 4, — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data
aprobarii sale prin hotarére a Consiliutui local al municipiuiui Caracal si isi produce
efectele fatéd de angajati din momentul aduceril fa cunostinta acestora.

CAPITOLUL 2 :

ORGANIZAREA PRIMARIEI MUNICIPIULUI CARACAL
Art. 5. — Organizarea, misiunea si scopul
Primaria municipiului Caracal este o institutie publica orga zald ca o
structuré functionald cu aclivitate permanentd, formatd din Pringe s \Ice ar
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indeplinire hot3rarile Consiiiului local al municipiului Caracal i dispozitiile
Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 6. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd Tn municipiul Caracal este organizatd si
functioneazd In temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor
publice, eligibilitatii autoritatilor adminsitratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de inleres deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacilatea efectivd a
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si
in interesul colectiviidtilor locale pe care ie reprezinta, treburile publice, In conditiile
legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritadti ale administratie
publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritatilor administratiel publice locale dreptul
ca, In limitele legii, sd aiba initiative In foate domeniile, cu exceptia celor care sunt
date in mod expres in competenta altor autoritati pubiice.

Art. 7. — Date de identificare

{1) Primaria municipiului Caracal are sediul In Caracal, Piata Victoriei, nr.-e
8-10

{2) Servicile de Impozite si Taxe Locale ale municipiului Caracal
functioneaza la sediul din Caracal, str. Cuza Voda, nr. 8.

Art. 8. — Structura

{1) Structura, numarul de posturi si statul de functi al Aparatului de
specialitate al Primarului se aproba de Consiliul local al municipiului Caracal.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituitd din Primarul
municipivlui, un  viceprimar, secretarul  unitdtii  administrativ-teritoriale,
administratorul public $i conducatorii directilor, serviciiior, si compartimentelor
functionale, aga cum sunt definite Tn structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 8. — Activitatea Primariei

intreaga activitate a Primariei municipiului Caracal este organizatd si
condusd de catre primar, directile, serviciile, birourile si compartimentele fiind
subordonate direct acestula, viceprimarului, administratorului  public sau
secretarului.

Art. 10. — Primarul

{1) Primarul Indeplineste o funclie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locaie si al aparatuiui de specialitate al autoritatii administratie
publice locale, pe care i conduce si 1l controleaza.

{2) Primarul reprezintd municipiul Caracal in relatiiie cu alte autoritati publice,
cu persoanete fizice sau juridice roméane sau strdine, precum si In justitie, conform
art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001(r) privind administratia publica iocala, cu
modificarile si compietarile ulterioare.

(3) In relatiie dintre Consiliul local al municipiului Caracal, ca autoritate
deliberativa si Primarul municipiului Caracal, ca autoritate executivd, nu exista
raporturi de subordonare.

Art. 11. — Atributiile primarului

{1) Primarul Indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiiie legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul focal;

¢) atributii referitoare a bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte alributii stabilite prin lege.

{2) In temeiui alin. (1) iit. @), Primarul Indeplineste functia de ofiter de stare
civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.
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(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. {1) lit. b}, Primarut:

a) prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociaia si de mediu a municipiuiui Caracal;

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

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic3, sociala si de mediu a
municipiului Caracal si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local;

c) initiaz&, n conditiile {egii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si
emiterea de titluri de valoare Tn numele municipiului Caracal;

d) verificd, prin compartimenteie de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organui fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute ia alin. (1) Iit. d), Primarul:

a) coordoneazad realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate pubiica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea i, dupa caz, gestionarea situatillor de urgenta;

) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea In concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6} iit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al municipiului Caracal;

e} numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditile legii,
peniru personalul din cadrui aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciiior publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliuiui local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurite si autorizatile date Tn competenta sa prin lege si alte
acte normative;

h) asigura reaiizarea lucrérilor si ia masuriie necesare conformarii cu prevederiie
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediulul $i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributilor sale, Primarul
colaboreazé cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlaite organe
de specialitate aie administratiel publice centrale din judetul OIt si municipiul
Caracal, precum si cu Consiliul judetean Olt.

(?) Primarui mai indeplineste si alte atributii conform legilor In vigoare.

(8) In exercitarea atri butiilor sale, primarui emite dispoziti cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la
cunostinta publicd sau dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa
caz.

Art. 12, — Alte atributii ale primarului

{1) In exercitarea atributilior de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a
sarcinilor ce 1 revin din actele normative privitoare la recensamant, fa organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarui actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) In aceastd calitate, primarui poate solicita, inclusiv prin intermediul
prefectului, Tn conditiile iegii, sprijinui conducatorilor serviciilor publice deconcentrate
ale ministerelor si ale ceiorlaite organe de specialitate ale administratiei publice
centrale, dacé sarciniie ce 1l revin nu pot fi rezoivate prin aparatul de specialitate.

Art. 13. — Viceprimarui
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(1) Municipiul Caracal are 1 viceprimar. Viceprimarul este subordonat
primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, care Ti poate delega atributiile
sale.

(2) Atributile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitite Primarului
raunicipiutul Caracal.

(3) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimenielor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care
i-au fost delegate prin dispozitia Primarului municipiului Caracal.

Art. 14. - {1) Secretarul municipiului Caracal este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, fiind numit In conformitate cu prevederile
legisiatiei privind functia publicd si functionarii publici. Secretarul municipiului
Caracal raspunde de modul de organizare a campartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii
sau care i-au fost delegate prin Dispozitia Primarului municipiului Caracal.

{2} Secretarul municipiuvlui Indeplineste, in condifile legii, urmatoarele
atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitile primarului, hotérarile Consiliului local al
municipiului Caracal si orice alte documente care necesita viza de legalitate

2. participa la sedintele Consiliului local al municipiului Caracal;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, respectiv primar si Institutia Prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statisticA a hotararilor consiliului focal s$i a
dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenia §i comunicarea catre autoritdfile, institutile publice si
persoanele interesate a dispozitilor emise de catre primar, respectiv a hotararilor
adoptate de Consiliul local al municipiului Caracal in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces i2 informatiile de interes public;

6. repartizeaza corespondenta iniratd catre compartimentele institutie;

7. asigurd prin personalul din subordine convocarea consiliului local, efectuarea
tucrarilor de secretariat pentru consiliul local, comunicd ordinea de zi, malerialele de
sedint;

8. pregateste, prin personalul din subordine lucrdrile supuse dezbaterii consiliului
local;

9. intocmeste, prin grija personalului din subordine, procesul-verbal al sedintelor
consiliuiui focal, respectiv redactarea hotararilor consiliului local in baza aprobarii in
forma finalda care se dau spre semnare secretarului  $i presedintelui de sedinta
impreund cu anexele [a hotarari;

10. asigura, prin personalul angajat, efectuarea lucrdrilor de secretariat ale
consiliutui, tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor; numara voturile si
consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele de sedintd cu privire la
cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarel hotarari a consiliului local;

11. asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedintid, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea $i stampilarea acestora;

12. acordd membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea
activitdtii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotaréri, elaborand si asigurand
supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de Intocmire a proiectelor
de hotardri, a rapoartelor de specialitate si a expunerii de motive conform
precedurilor specifice;

13. asigurd comunicarea ciire autorifdfile, institutile si persoanele inieresate a
actelor emise de primar si a hotararilor consiliul local, Tn termenul legal;

14. asigurd aducerea la cunostintd publicA a hotlrarilor Consilivlui local al
municipiului Caracal si a dispozitiilor cu caracter normativ;

15. elibereazd exirase sau copii conforme cu originalul de pe orice act din arhiva
consiliului local, In afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor In vigoare;



16. asigurd secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar,
semneaza procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia
intocmita conform prevederilor legaie;

17. elibereazd adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

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

19. exercitd atributiile prevazute de actele normative referitoare la coordonarea
activitatilor serviciului de evidentd informatizatd a persoanei, conform OG 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, precum $i celelalte acte care reglementeazad materia;

20. asigura prin persoana responsabild comunicarea catre alesii locali a pocedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declaratilor de avere si interese,
comunicarea acestora in termen cétre AN.L si postarea acestora site-ul institutier;
21. coordoneazad , Indruma activitatea compartimentelor si seviciilor aflate Tn
subordinea sa conform R.O.F. si Organigramei;

22. semneaza certificatele de urbanism si autorizatile de constructie conform Legii
nr. 50/1991, republicata si actualizata;

23. Tine audiente ;

24. indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al Municipiului Caracal,
Primarul municipiului Caracal, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari
de Guvern, efc.

{3} Secretarul municipiului Caracal raspunde de modul de organizare a
compartimentelor subordonate si de buna desfasurare a activitdtilor, respectiv de
indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitii ale Primarului
municipiului Caracal.

Art. 15. Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica
stabilitd prin organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la
indeplinire sarcinile si atributiile administratiel publice locale prevazute in
Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducatorior
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al municipiului Caracal
si dispoziti ale Primarului, si este alcatuit din functionari publici si personal
coniractual.

Structura organizatoricd a Priméariei municipiului Caracal cuprinde directii,
servicii, st compartimente.

Directiile reprezintd unitati operative {a nivel de insfitutie. Direcliile grupeaza,
de reguld, mai multe servicii, sau compartimente omogene. Conducerea fiecarei
directii este asigurata de un director executiv care este ajutat in realizarea sarcinilor
de un director executiv adjunct, dupd caz, de sefii de servicii $i coordonatori de
compartimente subordonate.

Serviciile reprezintd mediul organizatoric carora le este atribuitd tratarea unor
obiective sau activitati specifice, cu responsabilitdti in consecintd. Serviciile pot
functiona ca structurd unitard sau sa aibd In componentd si compartimente.
Serviciul este condus de un gef de serviciu.

Compartimentul este un mediu organizatoric caruia 7 sunt date in
competentd un numar restrans de activitdti care nu presupun exercitarea conducerii
acestora de catre un sef.

Art. 16. Pentru ndeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de speciaiitate
colaboreaza cu serviciile deconcentrate ale ministerelor gi celorialte organe cenirale
organizate la nivel judetean.

in problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatuiui de specialitate al Primarului municipiului Caracal intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotdrari gl dispozilli pe care le prezintd Primarului,
Viceprimarului sau Secretarului municipiului care le coordoneazd activitatea, n
vederea avizdrii $i supunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului
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municipiului Caracal, cu viza de legalitate a Secretarului municipiului, respectiv a
personalufui cu atributii in domeniui juridic.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si Dispozitilor Primarului municipiului
Caracal.

Documentele care sunt solicitate de consilieri municipali In vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe sau
persoane fizice interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibiia
numai in concordania cu prevederile Legii nr. 544/2001.

Actele care se elibereazd de catre Primaria municipiului Caracal vor fi
semnate, de reguld, de catre Primarul municipiului Caracal, de Viceprimar sau
Administratorul public Tn limita delegarii atributilor stabilite de catre Primar,
Secretarul municipiului, precum si de catre sefii structurilor functionale in cadrul
carora au fost intocmite.

Art. 17. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale, Primarul municipiului
Caracal beneficiazd de un aparat de specialitate pe care 1l conduce, cu urmatoarea
structura organizatoricd :

. Administrator Public
. Compartimentul Secretariatul Primarului
. Compartimentul Cabinetul Primarului
. Compartimentul Corpul de control al primarului
. Compartimentul Concesiuni, Contracte, Acorduri
. Directia Informatizare, Programe, Strategii de Dezvolitare
6.1. Compartimentul Administrare Baze de Date si Aplicatii Informatice
6.2. Compartimentul Administrare Infrastructura si Echipamente
informatice
6.3. Serviciul Programe, Strategii de Dezvoltare
7. Compartimentul Protectie Civila, PSi, Securitatea si Sanatatea Muncii
8. Compartimentul Audit Public intern
9. Compartimentul Controi intern / Managerial
10. Directia Dezvoltare Urbana, Achizitii, investitii, Tehnic
Arhitect sef
10.1. Compartimentul Certificate de Urbanism, Autorizatii de Construire
/ Desfiintare
10.2. Compartimentul Regularizare Taxe Autorizatii de Construire
10.3. Compartimentui Discipiina in constructii
10.4. Director executiv adjunct
10.4.1. Compartimentul Autoritatea de Transport Local
10.4.2. Compartimentul investitii
10.4.3. Compartimentul Energetic
10.4.4. Compartimentul Unitatea Locala de Monitorizare
10.4.5. Compartimentul Achizitii publice
10.4.6. Compartimentui Protectia Mediului
11. Secretar municipiu
11.1. Compartimentul Secretariat Secretar Municipiu
11.2. Compartimentui Relatia cu Consiliul Local
11.3. Directia Administratie publica locala, Juridic, Contencios, Servicii
Asistenta Sociaia
11.3.1. Compartimentul Juridic Contencios
11.3.2. Serviciul Public Asistenta Sociaia
11.3.2.1. Compartimentul Autoritate Tutelara, Protectia
Copiliului
11.3.2.2. Compartimentul Asistenta Sociala
11.3.2.3. Compartimentui Alocatii - iIndemnizatii
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11.3.2.4. Compartimentul Protectia Persoaneior cu

Handicap
11.3.2.5. Compartimentul Relatia cu Rromii
11.3.2.6. Compartimentul Relatii Publice de Asistenta
Sociala
11.4. Compartimentul Registru Agricol, Fond Funciar, Cadastru
12. Directia Resurse Umane
12.1. Compartimentul informare, Relatii Publice
12.2. Serviciul Management Resurse Umane, Arhive
12.2.1. Compartimentul Resurse Umane
12.2.2. Compartimentul Managementul Calitatii
12.3. Serviciul Administrativ, intretinere
13. Directia Economica
13.1. Compartimentui Buget, Contabiiitate
13.2. Serviciul Constatare, Impunere Impozite si Taxe Locale
13.2.1. Compartimentul Constatare, impunere, Revize Fiscala
13.2.2. Compartimentul Relatii cu contribuabilii, Secretariat,
Arhiva
13.3. Serviciul Executare Silita
13.4. Serviciul Amenzi Buget Local
13.4.1. Compartimentul Evidenta incasare si Executare Amenzi
13.4.2. Compartimentul Operare, introducere, Validare si
Preiucrare Date
13.5. Compartimentul Evidenta incasari si Plati

CAPITOLUL 3

Misiunea, obiectiveie si atributiile functiiior i compartimentelor din Aparatul
de Specialitate al Primarului municipiului Caracal

1. Administratorul public

Administratorul pubiic reprezinta o functie specificd administratiel publice
locale reglementata de Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale.
a) MISIUNE: - profesionalizarea administratiei publice locale prin imbunatdtirea si
fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor catre cetateni, promotor al schimbarii
in cadrul procesului de reforma a sistemului administratiei publice locaie.
b} OBIECTIVE: - elaborarea si implementarea unor planuri de actiuni locale n
vederea satisfacerii interesului public al comunitatii
- profesionalizarea sistemuiui decizional si executiv de la nivelul administratie
publice
- eficientizarea activitatii Primariei municipiului Caracal n relatia cu cetatenii
c) ATRIBUTI:
- coordonarea activitdtii Directiei informatizare, Programe, Strategii de Dezvoltare,
Directiei de Dezvoitare Urbané&, Achizitii, investitii, Tehnic, Directiei Economice;
- elaborarea si aplicarea de strategil specifice, Tn masura sa asigure desfasurarea In
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;
- adoptarea de masuri In vederea Indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri
si cheltuieli al institutiel, pentru dezvoitarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului
incredintat;
- respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;
- administrarea, cu diligenta unui bun proprietar, a patrimoniului institutiei publice si
gestionarea si administrarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului institutie;
- reprezentarea institutiel in raporturile cu tertii, conform mandatulul;




- Incheierea de acte juridice In numele §i pe seama institutiei, conform
competentielor salg;

- elaborarea gi prezentarea situatiei economico-financiare a serviciilor publice,
modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor prevazuii in Contractul de
management, inclusiv masurile pentru optimizarea activitatii, cand este cazul;

- indeplinirea atributiilor delegate de catre primar, in limitele impuse de catre acesta.

2. Compartimentul Secretariatul Primarului
a) MISIUNE : realizarea aclivitdtilor de secretariat la cabinetele Primarului sl
Viceprimarului
b) OBIECTIVE: organizarea agendelor de lucru ale Primarului si Viceprimarului,
optimizarea fluxuiui informationai ia si de la cabinetele demnitarilor
c) ATRIBUTIL:
- asigura activitatea de secretariat ia Cabinetul Primarului si Viceprimarului ;
executd lucrar de tehnoredactare si multiplicare a diferitelor materiale la solicitarea
Primarulul si Viceprimaruiui;
- prezintd zilnic la Primar documentele si corespondenta intratd in institutie (inclusiv
prin e-mailul oficial} si mapele serviciilor functionale In scopul semnarii si repartizarii;
executd distribuirea catre serviciile functionale a corespondentei si a mapelor dupa
semnarea acestora;
- primeste reclamatiile si sesizarile persoanelor adresate direct Primarului si
Viceprimaruiul $i urmareste modul de rezolvare a acestora in termen;
asigura legaturile teiefonice ale Primaruiui $i Viceprimarului cu persoanele din afara
institutiei precum si cu persoanele din cadrul aparaiului de specialitate;
- tine evidenta notelor telefonice primite si urmareste transmiterea acestora la
compartimentele primariel si unitatile subordonate;
- tine evidenta ordinelor de deplasare a salariatilor;
- efectueaza transmiterea prin fax a documentelor Primariei si Consiliului Local si se
asigura de respectarea circuitului documentelor :
- preia sarcinile transmise direct de Primar sau Viceprimar si le fransmite spre
rezolvare persoaneior cu responsabilitdti Tn domeniul respectiv;
- asigura convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiel |a cererea
Primarului si Viceprimaruiui;
- asigura transmiterea In format scris, telefonic sau verbal a informatiilor, notelor
interne si a Dipozitillor date de Primar pentru functionari si personalul contractual al
institutiel, alte institutii, agenti economici, societatea civild etc...;
- primeste $i transmite note telefonice referitoare la evenimente organizate de
institutie, activitatea Primarului, intélniri, convocari, buletine meteorologice,
Intreruperea curentului electric, lucrdri de bransamente etc...;
- Indeplineste atributii de protocol in cadrul intainirilor oficiale { delegatii, vizite
oficiale etc.);
- e preocupa de Intocmirea acielor pentru plecari in striinatate;
- asigura pastrarea si folosirea corectd a insemneior oficiale, in conformitate cu
prevederile legaie In vigoare;
- intfocmeste $i reactualizeazad ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitdiile, cu
telefoanele utile, email — uri, etc., adresele institutiilor cu care colaboreaza Primaria :
- pastreaza evidenta sigiliiior gi stampilelor instituiiel.

3. Compartimentul Cabinetul Primaruliui
a) MISIUNE : reprezentarea institutiei Primaruiui municipiului Caracal in relatia cu
cetateanul, administratia centrald si locald, alte institutii §i organizatii, persoane
fizice si juridice din tard si straindtate, in baza competentelor stabilite de Primarul
municipiului Caracal
b) OBIECTIVE: gestionarea refatiilor interne §i externe ale institutiei Primarului
municipiului Caracal, aducerea unui plus de imagine institutiei, asigurarea functiilor




de consiliere, comunicare, mediere, negociere aie institutiel Primaruiui municipiului
Caracai

c) ATRIBUTII:

- asigurarea functiei de purtator de cuvant al Primariei municipiutui Caracal;

- asigurarea relatiel institutiel cu presa localé si centrald si monitorizarea acesteis;

- anuntarea conferintelor de presa organizate de Primar si participarea la
conferiniele de presé;

- elaborarea comunicateior de presa catre mass-media centrald si locald care sé&
informeze asupra activitatii Primariei si transmiterea comunicatelor de presa;

- supervizarea informatiilor pe care conducatorii structurilor functionale din Primarie
le transmit spre publicare In mijloacele mass-media;

- pregatirea zilnica a revistel presei pentru Primar;

- primirea referatelor pentru anunturiie din partea directiilor Primariei;

- intocmirea comenzilor pentru anuniurile care se transmit mijloacelor mass-media
partenere in contracte de prestari servicii de publicilate;

- vizarea (verificat numarul de aparitii, dimensiunile si datele aparitiilor) facturilor
venite de la mijloacele mass-media;

- mediatizarea activitdlii ziinice a directiiior Primdriei si gestionarea imaginii institutiei
in ansamblu, mediatizarea actiunilor Primariei, simpozioanelor, Tntrunirilor oficiale
organizate de aceasta;

- elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

- elaborarea dosarelor de presd necesare evenimentelor organizate de Primarie si
pregatirea materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;

- crearea sl actualizarea permanentd a bazelor de date referitoare la institutiile de
presa si persoaneior din presa care colaboreaza cu Priméaria;

- planificarea i programarea activitdtii de mediatizare prin planuri de mediatizare
strategice, tactice si de execulie;

- planificarea si organizarea campaniilor de presa;

- elaborarea continutului materiaielor promotionale si de informare (textul cu care
vor fi inscriptionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele de prezentare)
necesare mediatizarii evenimenteior organizate de Primaérie;

- crearea §i Intretinerea de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare
activitatii de mediatizare;

- redactarea ludrilor de pozitie In cazul in care un anumit eveniment afecteazi
imaginea institutiei, ca repiicd la un eveniment consumat sau a carui pregatire este
anuntata ca sigura.

- pastrarea $i arhivarea corespunzatoare a documenteior compartimentului;

- executarea lucrarilor de secretariat ale compartimentului, inclusiv expedierea
corespondentel curente si a celel ocazionate de evenimente speciale la nivelul
conducerii Primariei.

- acorda consiliere juridica primarulul g1 viceprimaruiuli pentru toate problemele
sesizate de acestia

- informeaza Primarul si Viceprimarul ori de céte ori apar noutdti legislative
aplicabiie administratiei publice locale

- acorda informatiile solicitate de cetateni/institutii in conformitate cu prevederile
legaie si dispozitilie Primaruiui;

- asigura redactarea raspunsuriior la invitatiile diferitelor institutii, agenti economici,
persoane fizice, mass — media pentru seminarii, vizite , cursuri sau alte manifestari
primite din municipiu, din tard sau strainatate;

- asigura redactarea invitatiilor, a corespondentei si documentarilor pentru Primar si
Viceprimar referitoare la aniversari, sarbatori, vizite sau alte manifestari cu caracter
culturai, religos, artistic sau interetnic; indeplinirea atributiilor de protocol

- organizeaza actiunile de reprezentare a Primaruiui la ceremonii i solemnitati

- participa la audientele Primarului i se preocupd de evidenta si solutionarea
acesiora



- asigurarea transiatiei in i din limbile franceza, englez3, italiana;

- pregétirea, elaborarea si traducerea documentelor necesare pentru infratir,
conventii, congrese si aite actiuni internationaie;

- elaborarea programelor de colaborare cu alte primarii din tara si strainatate;

- asigurarea reialiilor epistolare supervizate de Primérie { Primar),

- asigurarea rezervarilor (cazare si masd) pentru delegatile straine, ntocmirea
referatelor pentru plata acesiora, executarea decontarilor legale;

- insotirea delegatiilor straine pe parcursul vizitelor;

- asigurarea relatiilor de colaborare cu alte institutii in functie de cerinte;

- organizarea si coordonarea tuturor activitdtilor de protocol i lansarea invitatiilor;

- Indeplinirea formaiitdiilor de rigoare pentru obtinerea vizelor pentru deplasari n
straindiate ale reprezentantilor Primariei municipiului Caracal

4. Compartimentul Corpui de control al primarului
a) MISIUNE : control al calitatii serviciilor publice prestate la nivelul municipalitati
controlul gestiunii judicioase a resurselor financiare ale institutie
b) OBIECTIVE: optimizare si standardizare a serviciilor publice prestate cetatenilor,
moniforizare a cheituieliior publice
¢) ATRIBUTIE:
- intocmeste periodic lista obiectivelor de control si o transmite spre aprobare
primarului, dupa care trece ia realizarea acestora.
- pentru reglizarea atributiior sale efeciueazd controale directe, intocmind acte de
control, respectiv rapoarie de control, procese — verbale, informarii sau sinteze ce
vor fi prezentate Primarului cu respectarea procedurilor iegale;
- monitorizeaz& aplicarea reformei administrative si a performantei operationaie in
cadrul Primériei municipiului Caracal si a unitatilor subordonate;
- controleaza modui de cunoastere, aplicare si respectare a legilor, hotararilor emise
la nivelul guvernamental cu aplicabilitate Tn administratia locald, precum si
executarea prevederiior acestora de catre personalul Primariei municipiuiui Caracal
si al institutilor subordonate;
- verificd activitdtile si actiunile care sunt semnalate ¢a au legaturd cu faptele de
coruplie, traficul de influentd ori sustragerile de valori si bunuri materiale ce pot
afecta patrimoniul i imaginea priméanei $i a institutilor subordonate;
- prezinta primaruiui concluziile rezultate din actiunile intreprinse precum si masurile
propuse, in vederea fuarii hotararilor ce se impun;
- urméreste implementarea standardelor UE n administratia publicd a municipiului
Caracal;
- eloboreazd la solicitarea Primaruiui, elemente de sintezd necesare adoptdrii unor
decizii privind strategia $i proiectele de dezvoitare durabild, armonicasi gi spatiald
echilibrata a municipiuiui;
- controleazd existenia autorizatilor de functionare ale unitdtilor de alimentatie
publica eliberate de primarie privind respectarea obiectului de activitate;
- controleaza desfasurarea activitdtilor comerciale sau prestari servicii in locurile
autorizate de Primar;
- controleaza activitatile comerciale din piata agro - alimentara;
- coniroleaza existenta contractelor de inchiriere pentru domeniui public si privat al
municipiviui Caracal, de catre diferite persoane fizice si juridice;
- controieaza modul de desfagurare a activitdli de transport persoane in regim de
taxi;
- controleaza criterile de selectie ale beneficiarilor serviciior sociale prestate de :
Centrul de Zi Cristina”, Cantina Sociald, Centrul de Asistentd Medico Sociala,
Serviciul Public Crese din Municipiul Caracal;
- propune masuri de corectare a disfunctionalitatilor si a Incalcarilor legiior n
vigoare, sesizaie in activitatea de control pe care le Tnainteaza Primarului;




- supravegheazd respectarea limitelor de  competente In regim de drept
administrativ ce revin personalului de conducere si de executie din cadrul
compartimentelor Aparatului de specialitate al Primarului municipiuiui Caracal si
unitatilor subordonate, controleazd modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire
a sarcinitor de serviciu specifice fiecarui departament;

- urmareste realizarea la un nivel corespunzator de calitate a atributiilor
compartimentelor stabilite In concordantd cu propria ior misiune, in conditii de
legalitate, eficientd, eficacitate §i economicitate in vederea protejarii fondurilor
publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzuiui sau fraudei;

- actioneazad prompt si responsabil ori de cate ori se consiatd realizarea unor
activitdti In mod neeconomic, ineficace sau ineficient, ori cu incalcarea principiuiui
legalitatii si oportunitatii operatiuniior $i actelor administrative;

- formuleaza propuneri de optimizare a aclivitatii administrative si de management al
sectoarelor controlaie si, dupa aprobarea ior de catre conducdtorul institutiei,
controleazd modul In care acestea sunt duse la indeplinire. In situatia in care
acestea nu sunt duse ia indeplinire va informa conducatorul institutiei pentru luarea
deciziilor ce se impun.

- efectueaza controlul gestionar de fond la Primaria municipiului Caracal $i la
unitdtile subordonate Consiliviui focal finantate de la bugetul local si prezinta
rapoarte cu constatarile facute direct primarului, peniru a decide;

- controleaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea angajarii fondurilor financiare,
precum i decontarea acestora catre beneficiarit acestor fonduri;

- controleaza efectuarea decontariior aferente obiectivelor de investitii ale Primarniei
municipiului  Caracal, unitatifor subordonate si institutilor de Tnvatdmant
preuniversitar;

- controleaza oportunitatea si legalitatea documentatiilor tehnico-economice depuse
de unitatile de Invatdmant preuniversitar si unitdtile subordonate;

- controleaza oportunitatea si legalitatea angajarit si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul iocal la toate institutiile;

- controleaza realizarea bugetulul local si propune masuri si solutii legale de buna
administrare, intrebuintare si executare a acestuia;

- controleazd respectarea legalitatii In stabilirea impozitelor $i taxelor $i destinatia
data fondurilor incasate;

- propune masuri de eficientizare in vederea recuperarii debitelor provenite din chirii,
taxe, redevente;

- controleazd legalitatea platilor §i deconturilor efectuate prin contabilitatea si
casieria Primariei si a institutiiior subordonate, propundnd mdsuri de intrare n
legalitate, atunci cand este cazul,

- controleaza modul de valorificare a inventarelor i a casarilor Ia toate institutiile;

- coniroleaza legalilatea executiei bugetuiul local, sesizdnd Primarul despre
eventualele neajunsuri constate;

- controleazd fundamentarea cheltuielilor bugetului focal necesare asigurarii
functionalitatii institutiei, a institutilior subordonate si a unitatilor de invatdmant;

- controleazd in contexiul unei administratii eficienie propunerile de fundamentare
privind elaborarea statelor de functii pentru aparatul de specialitate al Primaruiui si
unitatitor subordonate Consiliului Local;

- controleaza respectarea aplicarii planuiul de ocupare a functiilor publice;

- controleazd modul de aplicare a sistemulul de salarizare la foale instifutiile,
precum $i legalitatea piatilor facute personalului sau in legatura cu acesta,

- se documenteazd in vederea informarii Primarului in legdturd cu modul in care
personalul cu functi de conducere ( Directie, serviciu, birou ) realizeaza
perfectionarea pregatirii profesionale a subordenatilor, cum se preocupd pentru
pastrarea patrimoniuiui institutiel s pentru reducerea ia minimum a cheltuielifor
materiaie, precum i peniru asigurarea securitatii materiaielor cu continut secret si a
scurgerii de informatii;



- controleazd modul de perfectionare a cunostintelor profesionaie gi dezvoliarea
abilitdtilor specifice, respectarea regulilor privind deontologia profesionala a
personalului;
- controleaza activitatea de recrutare si selectie a functionariler publici i a
personalului contractual ia toate institutiile,
- controleazd modul de evaluare a performanteior individuale ale personalului,
modul de promovare personaluiui;
- propune masuri de stabilire a rdspunderii materiale si de aplicare a sanctiunilor
discipiinare, potrivit legisiatiel muncii;
- prezintd la cererea Primaruiui |, rapoarte si informatii privind constatarile facute si
masurile propuse;
- controleaza respectarea cadrului legal privind incheierea i derularea contractelor
incheiate, in vederea realizarii investitilor Primariel municipiului Caracal si a
unitatilor subordonate, privind:
- legalitatea documentatiifor de atribuire a achizitiifor publice
- Nota Justificativd privind aceierarea procedurii de atribuire Tn cazul in care
procedura apiicatd esie alta decat licitatia deschisa sau liciiatia restrénsa
- modul de intocmire a contractelor de achizitii publice
- derularea lucrarilor de investitii ale Primariei municipiului Caracal gi ale
unitatilor subordonate
- derularea lucrariior de interventie la lacasele de cult, a lucrarilor de
consolidare a imobilelor de locuinte, precum si a celor de reabilitare
termica
- derularea iucraritor de reparatii gi intretinere a cladirilor aflate In
administrarea consiliului local, daca sunt conforme cu devizele aprobate
de ordonatorul principal, secundar sau tertiar de credite
- derularea lucrariior de reparatii si Intretinere la strazi daca sunt conforme
cu devizele aprobate de ordonatorul principal de credite;
- Incazul in care considera ca sunt nereguli sesizeaza Primarul printr-o nota de
constatare prin care propune masuri de corectare a celor semnalate ;
- verificd daca titularii contracteior de inchiriere a locuintelor sociale din fondul de
stat si a locuinteior construite prin A.N.L., sunt cei care au fost repartizati prin
Hotararile Consiliului Local:
- controleaza modul de transpunere In fapt a strategiilor, politicilor, programelor de
amengjare a teritoriuiui si de urbanism;
- controleaza modul in care s-a exercitat respectarea P.U.G. si 2 Regulamentuiui de
Urbanism al municipiului Caracal;
- coniroleazd emiterea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a
contractelor de inchiriere /concensionare pentru constructii, amplasamente cu
caracter provizoriu $i dacd ia baza emiterii acestor acte au stat documentele legale
impuse (avize, pianuri $i proiecte autorizate, regimul juridic al terenului sau dovada
titiului de proprietate asupra terenuiui efc. );
- controleazd modul de intocmire $i emitere a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor, conform legisiatiei si actelor normative specifice disciplinei n
constructii, protectiei mediului, gospodarirni localitatii;
- monitorizeazd impiementarea proiectelor finantate din bani publici si fonduri
europene;
- colaboreazé cu institutile administratiei publice centrale si judetene n vederea
promovarii $i deruidrii investitiiior incluse in programele nationale;

5. Compartimentul Concesiuni, Contracte, Acorduri
a) MISIUNE : gestionarea contractelor de inchiriere / concesionare a bunurilor
imobile apartindnd domeniuiui pubiic si privat al municipalitatii, autorizarea
functionarii unitatiior comerciale




h) OBIECTIVE: gestionarea eficientd a imobilelor apartindnd domeniului public si
privat al municipaiitatii, elaborarea strategiei de dezvoltare a retelei de distributie, in
conformitate cu obiectivele prevazute de 0.G.99/2000 (r1) privind comerciaiizarea
produselor si serviciilor de piata,
c) ATRIBUTIL: A
A. CONTRACTE DE CONCESIUNE /INCHIRIERE / COMODAT:

- intocmirea documentatiilor pe etape pentru Tncheierea unui contract, conform
legislaiiei In vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a proiectului de hotérare
pentru concesionare / nchiriere / asociere teren / imobil / spatiu solicitand
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei, precum s organelor
competente avizele ce trebuie sa stea ia baza proiectului de hotarare;

- punerea In aplicare a Hotararilor Consiliului Local cu privire la concesionarea /
inchirierea / asocierea pentru terenuri /spatii /imobile flocuinte sociaie si ANL;
- asigura evaluarea terenului si stabilirea redeventei minime anuale;
- intocmeste caietele de sarcini si documentatia de participare la licitatie;
- Intocmeste si transmite anunturile de publicitate pentru licitatie si vanzare a
caietuiui de sarcini;
- intocmeste referatul privind constituirea comisiei de licitatie i redacteaza
dispozitia primarului;
- asigurd primirea si pastrarea ofertelor;
- participd la licitatiie pentru inchirierea, concesiunea si vanzarea bunurilor ce
apartin domeniului public/privat al municipiuiui Caracal;
- intocmeste procesele verbale de analiz@ optiuni {preselectie) , procesele verbale
de adjudecare precum si Raportul comisiei de licitatie privind adjudecarea;
-intocmeste si transmite comunicarile scrise ale rezuliatelor licitatiei catre ofertant
prin scrisoare de adjudecare ;

- asigurd Tnregisirarea contestatiilor si comunicarea acestora ofertantilor implicali In
licitatie;
- Intocmeste coniractele de inchiriere / concesiune pentru terenuri {construire
garaje, scari si alel, spatii, locuinte), imobile si spatii cu castigétorii licitatiilor;
-asigurd intocmirea coniractelor de inchiriere, concesiune, comodat pentru terenur
(construire garaje, scari $i aiei, spatil, locuinte), imobile si spatii conform hotararilor
Consiliului Local;
- asigurad intocmirea actelor aditionale la contractele aflate In derulare pentru
consemnarea tuturor modificarilor aprobate prin hotarari ale Consiliului Local;
- urmareste derularea contractelor de concesiune / inchiriere / comodat asigurdnd si
raspunzand de facturarea i Incasarea sumelor contractuale cuvenite Primariei
Municipiului Caracal, in cuantumul $i ia scadentele contracielor incheiate ;
- transmite ia inceputul fiecarul an catre toti titularii contractelor aflate in derulare a
redeventei / sumei anuale / chiriel datorate pentru anul In curs, precum si a
majorarilor daiorate pentru sume neachitate aferente pericadelor anterioare;

- atentioneaza periodic titularii contractelor care au depasit termenele de platd a
sumeior datorate autoritafii locale;
- transmite la Serviciui Impozite si Taxe contractele si actele aditionaie incheiate in
vederea stabilirii impozituiui;
- intocmesgte adrese de reziliere a contractelor de concesiune, inchiriere si comodat
aflate in evidenteie compartimentuiui;

- Inregistreaza lunar n jurnalul pentru vanzari facturile emise de catre Primaria
Municipiului Caracal Tn vederea intocmirii decontului de T.V.A.
- asigura gestionarea bazei de date cu privire la toate contractele intocmite si / sau
urmarite in cadrul compartimentuiui;
- colaboreazé cu ceielalte compariimente pentru urmdrirea si executarea
contractelor de concesiune/ inchiriere/ asociere din punct de vedere urbanistic si al
autorizarii constructiilor, tehnic-investitii si patrimonial ;



- intocmeste procese - verbale de predare — primire a spatiilor $i imobilelor aflate in
patrimoniul public si privat al municipiuiui Caracal;
- intocmeste si urmareste contractele de Inchiriere / actele aditionale la contracte
pentru locuintele sociale si AN.L;
- Intocmeste Rapoarte de specialifate cu privire la recalcularea chiriilor locuintelor
A.N_L. pentru titularii contracteior de inchiriere ce au Implinit $i vor implinii varsta de
35 ani;
- intocmeste procese — verbzale de predare — primire a locuintelor sociale si AN.L.
- intocmeste adrese de reziliere a contractelor de inchiriere a locuintelor sociale si
ANL;
- Intecmeste note interene cu iocuintele sociate si A.N.L. disponibile in vederea
repartizarii acestora de catre comisiile constituite In acest sens;
- asigura primirea si gestionarea cererilor depuse In vederea repartizari de locuinie
sociale si AN.L.;
- in situatia In care hotarari ale Consiliului Local elaborate de alte directii din cadrul
Primariei Municipiuiui Caracai pot modifica clauze ale contractelor aflate in derulare,
asigurd actualizarea contractului pe baza referatelor semnate de catre initiatori
(directiile de specialitate implicate).
- urmareste derularea contracteior economice incheiate de Primaria Municipiului
Caracal cu diversi agenti economici/ persoane fizice, pentru bunurile imobile aflate
in domeniul public/privat al municipiului in ceea ce priveste incasarea veniturilor
cuvenite, conform clauzelor contractuale (redevente, chirii, sumele dalorate ca
urmare a asocierii, rate, dobanzi, majorari, tva);
- asigura evidentierea veniturilor rezuitate Tn urma contractelor incheiate, prin
intocmirea de facturi in cuantumui si la scadentele contractuale;
- evidentiazd agentii economici/ persoanele fizice debitoare si asigurd aplicarea de
majorari de intarziere/penaiitéti conform prevederilor contractuale si legisiatiei in
vigoare;
- intocmeste situatii centralizate referitoare la contractele aflate in derulare cu
evidentierea veniturilor datorate/ incasate si estimari pentru anii urmatori
B. CONTRACTE AFLATE IN URMARIRE :

- asigura derularea contractelor de concesiune, inchiriere gi comodat incheiate de
diversi agenti economici / persoane fizice cu Primdria municipiului Caracal si
respectarea disciplinei contractuale, conform clauzelor coniractelor incheiate;
- urmareste incasarea venituriior rezultate Tn urma contractelor incheiate si
evidentierea agentilor economici / persoane fizice, debitori;
- asigurd urmarirea debitelor restante si urmareste aplicarea de majordri de
intarziere / penalitdti inlocmai cu prevederile contractuiui incheiat cu fiecare agent
economic / persoana fizicd conform atributiilor de serviciu si raspunde de legalitatea
$i oportunitatea datelor inscrise, precum gi de incadrarea n timp;
- inlocmirea de somatii pentru debitele restante la contracteie de concesiune,
inchiriere si comodat aflate in evidentele compartimentului;
- intocmirea de referate in vederea actionarii in instantd pentru recuperarea
debitelor restante gi evacuarii, conform clauzelor contracielor Incheiate;
- colaboreaza in scris cu celelalte directii din cadrul Primériei in vederea urmdririi
eficiente a contractelor Tncheiate si aplicarii corecte a iegislatiei in vigoare;

C. ACORDURI, AUTORIZATI:
- calculeaza si Incaseazé taxele pentru ocuparea temporard a domeniului public de
catre ageniii economici sau persoane fizice ce desfasoard diverse activitdti
comerciale, conform hotérarilor Consiiiului Local;
- intocmeste acordurile de ocupare temporard a domeniului public Tn urma
solicitarilor depuse impreuna cu documentatiile anexate;
- verifica In teren amplasamenteie solicitate de catre agentii economici, n vederea
obtinerii acordurifor de folosire temporard a domeniuiui pubiic;
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- analizeazd documentatia depusd privind autorizarea functiondrii unitatilor
comerciale urmadrind Incadrarea in prevederile O.G. 899/2000 privind comercializarea
produselor si servicilor de piatd ¢i In profilul de activitate stabilit, intocmesie
acordurile de functionare peniru acestea gi le supune spre aprobare;

- analizeaza documentatia depusé de persoanele fizice si juridice avand ca profil
de activitate alimentatie publicd si emite autorizatii privind desfagurarea activitatii
comerciale;

- actualizeaza registrui de evidentd a acordurilor de functionare:

- analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori
completarea acorduriior eliberate, ca urmare a3 depunerii  documentatie
suplimentare;

- analizeaz3d si propune spre avizare programele de functionare a unitatilor
comerciale de alimentatie publica, prestari servicii, verificd deciaratiile si supune
spre solutionare contestatiile privitoare ia programele de functionare aprobate;

- analizeazd contestatile la profilul de activitate aprobat pentru unele unitali
comerciale, de alimentatie publicd, prestdri servicii si propune spre aprobare
masuriie necesare conform iegisiatiel in vigoare;

- Intocmeste si supune spre aprobare solicitérile privind sistarea unor achivitall
pentru care a eliberat acordul de functionare;

- analizeazd sl supune spre aprobare cererile privind desfdsurarea de activitati
comerciale si de alimentatie publicd Tn spatiile publice existente, precum i cele
stabilite de Primaria municipiului Caracal (piete, targuri, oboare, manifestari
cultural—artistice} ntocmind documentatia necesard i emiterea avizeior de
functionare pentru desfasurarea iegald a acestora;

- exercitd controiul asupra activitatilor comarciale, de alimentatie publica si de
prestari servici desfasurate de toti agentii economici indiferent de forma de
organizare;

- verificd comerciantii gacz efectueazi acte de comert cu indeplinirea conditiilor
prevdzute de lege. in locurile si cu respectarea obiectuiui de activitate inscrise in
autorizatia de funclionare;

- constatd contraventii la dispozitile legale Tn materie s aplicd  sanctiuniie
corespunzatoare;

- colaboreaza cu organele de Politie, Directia de Sanatate Publica |, Directia Sanitar
Veterinara, Oficiul pentru Protectia Consumatorului, etc. i participa la realizarea de
controale Tn comun;

- colaboreaza cu Serviciui Public de Administrare a Pietelor In vederea aplicarii
masurilor necesare pentru impunerea exercitdrii unui comert civilizat in spatiile si
perimetrele administrate de serviciul public de piete;

6. Directia informatizare, Programe, Strategii de Dezvoitare

- management asigurat de director executiv — functie publica de conducere,
cu urmatoareie atributii specifice:

- conduce i coordoneazd activitdlile profesionale ale : Compartimentuiui
Administrare Baze de Date si Aplicatii informatice, Compartimentului Administrare
infrastructurd si Echipamente informatice si Serviciului Programe, Strategii de
Dezvoitare

- coordoneaza s$i supervizeazd inventarierea tuturor produselor IT din cadrul
institutie;

- creeaza gi informeaza toate departamentele asupra procedurilor IT;

- coordoneaza activitatea de instalare si testare a componentelor IT achizitionate;-
coordoneaza activitatea de instruire IT pentru noii venitl, precum si pentru utilizatorii
existenti;

- coordoneaza activitatea de achizitionare si gestionare a echipamentelor IT;

- coordoneaza activitdtile de intretinere a echipamentelor din cadrul retelelor pe
care ie administreaza.
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- elaboreazd specificatiile tehnice necesare Intocmirii caietelor de sarcini pentru
achizitiile de tehnica de calcul si cablari de retele n cadrul institutiei.

- administreazé baza de date a impoziteior si taxelor locale, a Compartimentului
Buget, Contabilitate, apartinand Directiei Economice;

- administreaza baza de date a Direcliel Resurse Umane,

- administreaza baza de date a Compartimentului Registru Agricol, Fond Funciar,
Cadastry;

- asigurd asistentd tehnica de specialitate utilizatorilor apiicatilor dedicate
impozitelor si taxeior locale, de contabilitate, resurse umane — salarizare i registru
agricol electronic;

- asigura conectarea la Sistemul National Electronic de Platd online a taxelor si
impozitelor locaie, utilizénd cardul bancar;

6.1. Compartimentui Administrare Baze de Date si Aplicatii informatice
a) MiSIUNE:
Asigurarea procesarii si transmiterii datelor in cadrul institutiei si catre terti,
securizarea dateior §i informatiilor, proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a
retelel, instruirea si asistarea utilizatoriior.
b) OBIECTIVE:
- analizarea sistemuiui informatic in vederea realizérii bazelor de date pentru toate
compartimentele din cadrul institutiei.
- instruirea utilizatorilor pentru exploatarea corespunzatoare a produselor software.
- supravegherea bunei functionari a programeior elaborate In cadrul primariei sau
de cétfre terli.
- asigurarea corectitudinii organizarii datelor, remedierii tehnice, corectarii,
actualizarii bazelor de date.
c) ATRIBUTH:
- consultd toate compartimentele, Tn vederea proiectarii si realizari bazelor de date
din cadrul institutiel;
- instaleaz& si Intreting, pe caicuiatoarele din reieaua locald administratad, software
In acord cu contractele de licentiere aie Primariei Municipiuiui Caracal;
- asigurd implementarea si exploatarea bazelor de date si aplicatilor specifice
flecarei activitali a priméariei;
- creeazd si informeaza toate depariamentele asupra procedurilor iT;
- coordoneazad activitatea de instruire IT penfru noil venili, precum si pentru
utifizatorii existenti;
- realizeaza intretinerea si administrarea aplicatiilor informatice aflate in exploatare;
- verificd buna stare a bazeler de date afiate Tn administrarea sa; semnaleaza orice
defectiuni si ia masuri imediate;
- executa analizeje de sistem iIn cadrui temelor de proiect aflate In lucry;
- propune bugeteie, In vederea achizitionarii produselor informatice;
- efectueaza planificarea, impiementarea §i propunerea politicii de protejare a
datelor si de felosire In comun a resurselor, incluzand foldere, fisiere si imprimante;
- asigurd alocarea spatiului pentru crearea, modificarea, expandarea si tehnicile de
protejare a bazelor de date;
- monitorizeaza informatiile despre device-uri §i bazele de date;
- asigurd securitatea si confidentialitatea informatiei ce face obiectul activitatii
compartimeniuiui, conform sarcinilor de serviciu;
- raspunde de reaiizarea $i impiementarea unui plan de back-up al bazeior de
date/aplicatillor/fisierelor i asiguréd efectuarea salvarilor (backup-ului) conform
planului stabilit;
- realizeaza prezentéri Power Point la solicitarea conducerii institutiei;
- pregateste prezentarile pentru sedintele Consiliuiui Local Municipal;
- Intretine si actualizeaza pagina de web a Primariei Municipiului Caracal;
- monitorizeaza gi efectueaza actualizarile programuiui legislativ;
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- colaboreazd cu reprezentanti desemnati de firmele de mentenantd pentru
intretinerea soft-urilor dedicate din cadrul institutiel, asigurand configurarile hard si
soft necesare instaidrii si functionari acestora;

- supervizeaza si coordoneazd depunerea pe site-ul institutiei a informatiiior
furnizate de conducere, atunci cand actualizarea acestora este necesard si / sau
urgenta (la cererea conducerii institutiel); aceasta activitate se refera strict la operatii
de depunere / actualizare a informatiilor pe site si nu implicd web-design
(intretinerea si actualizarea site-ului se face de catre un responsabil dedicat acestel
activitati);

- consiliaza si asistd personalul Primériei Municipiului Caracal asupra modului de
utilizare a software-urilor, atat a ceior destinate aplicatiilor locale, cat si a celor
dedicate serviciilor internet;

- participd ia intretinerea si actualizarea bazelor de date si a servicilor oferite iIn
cadrul Primariei Municipiuiui Caracai, scheme de subretele, modificari aie
topoiogiilor retelelor etc.;

- creeazad si {esieazd periodic copii de siguranid ale bazei de date a Primarie
Municipiului Caracai;

- raspunde de pastrarea secretuili de serviciu, precum $i de pastrarea secretulu
dateior si al informatiilor cu caracter confidentiai detinuie sau ia care are acces, ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciy;

- are obligatia de a respecta prevederile legisiatiei Tn vigoare, ale instructiunilor,
normativelor, ale Sistemuiui de Management al Securitatii informatiel si ale
Sistemului de Management integrat {(Calitate — Mediu — SSQOY};

- indeplineste orice alie sarcini prevdzute de lege sau dispuse de conducerea
institutiei, n legaturd cu domeniul de activitate.

6.2. Compartimeniul Administrare Infrastructurad si Echipamente informatice
a) MISIUNE:
- proiectarea, instalarea s$i administrarea infrastructurii de retea, asigurarea
functionalitdtii relelei de calculateare si a echipamentelor de conectare g de
comunicatii, administrarea serverelor, interconectarea retelelor si asigurarea
accesuiui ia reteaua giobaia internetf;
- oferirea asistentei tennice de specialitate privind echipamentele de tehnica de
calcui si aplicatiiie software pentru toate compartimenteie functionale ale Primariei
Municipiului Caracal;
- asigurarea dezvoltdrii tehnologice a Primariei Municipiuiui Caracal.
b} OBIECTIVE:
- asigurarea bunei functionari $i a securitatii echipamenteior de stocare gi procesare
a informatiei $i a retelei intranet.
- asigurarea confidentiaiitatii, disponibilitatii si integritatii datelor si informatiilor din
sistemul informatic al Primariei Municipiuiul Caracal.
c) ATRIBUTI:
- coordoneaza si supervizeaza inventarierea tuturor produselor IT din cadrul
institutie;
- asigurd intretinerea si administrarea refelel iocale de calculatoare din cadrul
Primariei Municipiului Caracal, precum si a echipamenteior de conectare;
- realizeaza configurares si intretinerea in mod corespunzator a tehnicii de caleut;
- creeaza si administreazd conturile de utilizateri pe reteaua locaia, si pe serverele
de comunicatii, cat si pe aplicatile online din cadrul institutier;
- reglizeaza plianificarea, crearea si mentinerea utilizatorilor si grupurilor de utilizator
pentru ca fiecare uiilizator care solicii& sa se poatd conecta la retea sl sa acceseze
resursele retelei, ia care are dreptul;, acordd drepturl {autentificare, autorizare) la
resurseie din reteaua informaticd pentru utilizatori, In conformitate cu solicitarile
acestora si cu acordui verbal sau scris al gsefului ierarhic ai acestora ;
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- rispunde de functionarea optima, hard si soft, a tuturor calculatoarelor gi reteielor
din cadrul Primériei Municipiului Caracal;

- administreaza reteaua de date $i serverele;

- coordoneaza activitatea de instalare si testare a componenteior IT achizitionate;

- coordoneazd activitatea de achizitionare si gestionare a echipamentelor iT;

- asigurd securitatea reielei administrate $i previne / rezolva situatiile de virusare a
calculatoarelor din retea;

- Impreuna cu reprezentatul ISP (Internet Service Provider), asigura securitatea
serverelor de comunicatii din cadruf institutiel;

- urmareste si gestioneazd coniractele specifice: service si mentenantd
echipamente informatice, servici furnizare internet gi interconectare a sediilor
primariei, aplicati antivirus si actualizérile specifice, alte contracte specifice
domeniului IT {furnizare echipamente/ aplicatii/servicii informatice),

- realizeaza setarea imprimantelor de retea si rezolvarea problemelor comune,
astfel ca utilizatorii s se poata conecta si sa poatad utiliza usor resursele;

produseior software / echipamentelor nhardware exisienie;

- monitorizeazd evenimentele din retea si resursele; solutioneazéd eventualeie
conflicte;

- In cazul unei defectiuni In reteaua institutiei, asigurd interventia prompta in
localizarea, izolarea si remedierea problemei (in acord cu posibilitdtile existente),
precum si restaurarea functionarii retelel ta parametri maximi permisi de defectiunea
respectivd. Dupd rezoivarea problemei, reteaua va fi repornitd la parametri optimi;

- realizeaza proiectele de extindere a retelei locale In cadrul institutiel, astfel incat
aceasta sa serveascs infrastructura existenta, asigurdnd integritatea acesteis;

- coordoneaza activitdtiie de Intretinere si rezolva probiemele legate de service la
echipameniele din cadrul retelelor administrate, atunci cand acestea sunt de
competenta sa, sau apeleazé la serviciile de garantie si post-garantie, in raport cu
contraciele incheiate;

- participd {a negocierea contracieior cu firmele furnizoare de servicii de
telecomunicatii, ielefonie fixa s$i mobilgd, asigurd gestionarea aparaturii de
telecomunicatii {excluz&nd configurarea ceniraiei telefonice) si alocarea acesteia
salariatiior;

- elaboreazd specificatiile tehnice necesare ntocmirii caietelor de sarcini pentru
achizitiile de tehnicd de caicul si cabidri de retele Tn cadrul institutiei;

- asigura Intocmirea evideniei sesizariior primite de la utilizalori, privind funclionarea
echipamentelor, precum si a modului de solutionare a acestora;

- face propuneri In vederea casarii echipamentelor T din dotarea institutiei, uzate
fizic si moral;

- are obligatia de a respecta prevederile legislatiei Tn vigoare, ale instructiunilor,
normativelor, ale Sistemului de Management al Securitatii Informatiei si ale
Sistemului de Management Integrat (Calitate — Mediu — SSO);

- Indeplineste orice alie sarcini prevazute de lege sau dispuse de conducerea
institutiei, n legdtura cu domeniul de activitate.

6.3. Serviciul Programe, Strategii de Dezvoltare
Management asigurat de sef serviciu, functie publicd de conducere, cu
urmatoareie atributii specifice:

-conduce $i coordoneazad activitatea Serviciulul Programe, Strategii de
Dezvoltare;

-line legatura Tn mod permanent cu Agentia de Dezvoltare Regionald Sud-Vest
Oltenia pentru informare si acordare de asistenta tehnica privind proiectele locale cu
finantare externa;

-concepe si depune proiecie pentru accesarea fonduriior interne si externe
nerambursabile;




-monitorizeazad si implementeazd proiectele pentru care s-au obtfinut finaniare
nerambursabilg;

-urméreste executarea iucrarilor in cadrul proiectelor cu finantare exierna sau
internd nerambursabild prin intermediul inspectorilor de santier, autorizati conform
prevederilor legale;

-intocmeste rapoarie de specialitate catre Consiliul local privind aprobarea
studiiior de fezabilitate si a cotelor de cofinantare a proiecteior propuse pentru
finantare externg;

-Intocmeste situatii privind proiectele cu finantare externd derulate Tn municipiul
Caracal solicitate de diverse institutii: institutia Prefectului Olt, Consiliul Judetean
Olt, Guvernul Romaniei, elc;

-infocmeste  situatii  privind  propuneriie  de proiecte pentru  finantari
nerambursabile n municipiui Caracai solicitate de diverse instifutii: institutia
Prefectuiui Olt, Consiiiul Judetean Olf, Guvernui Romaéaniei, etc;

-acorda sprijin In eiaborarea Strategiei de Dezvoltare a municipiuiui Caracal;

-actualizeaza Strategia de Dezvoltare a municipiului Caracal;

-elaboreaza, pianificd ¢ urméreste implementarea unor programe anuaie de
dezvoltare locald, cu obiective clare precum dezvoltarea unui mediu economic
competitiv, dezvoltarea durabila a serviciillor publice locale, dezvoliarea si protejarea
mediului Tnconjurator, reducerea polarizarii sociale;

a) MISIUNE: identificarea programelor de dezvoltare si a oportunitatilor de finantare
necesare punerii In aplicare a proiecteior propuse de municipalitate;

b} OBIECTIVE: realizarea Strategiei de dezvoliare a municipiului Caracal pentru
perioada 2013 — 2020, intarirea capacitatii de absorbtie a fondurilor europene,
mentinerea §i consolidarea relatilor externe pe care Primaria municipiului Caracal le
are cu orase din Eurcpa, incheierea de noi parteneriale exieme, atragerea de
investitii straine directe

c) ATRIBUTII:

- elaborarea cererilor de finantare pentru proiectele aflate Tn portofoliul Strategiei de
dezvoltare a municipiului Caracal pentru pericada 2013 — 2020;

- pariiciparea anjajatiior serviciului alaturi de firmele specializate la elaborarea
studiiior de fezabiiitate si a proiectelor tehnice, documente anexa obligatorii ia
cererile de finantare;

- implementaraa si monitorizarea poriofolislui de proiecte aferente Strategiel de
dezvolfare a municipiului Caracal pentru perioada 2013 — 2020;

- Intocmirea rapoartelor tehnico-financiare de progres a proiecielor;

- gestionarea asisteniei financiare comunitare acordate Romaéniei prin fondurile
structurale si de coeziune;

- pregatirea, verificares si monitorizarea documentatillor necesare pentru proiecieie
cu finantare nerambursabiid in vederea obtinerii finantarii;

- participarea angajatilor serviciului in echipele de proiect in vederea implementarii
proiectelor individuale ale municipalitatii sau in care acesta este partener;

- colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor specifice serviciului cu urmatoarele
institutii :Institutia Prefectului Judetuiui Olt, Consiliul Judetean Olt; Agentia de
Dezvoltare Regionald Sud Vest Oltenia; Ministerul Administratiei si Dezvoitarii
Regionaie; Ministerul Finantelor Publice; Ministerul Transporturilor si infrastructurii,
Camera de Comert i industrie Olt; alte organisme de interes local si national;

- Intocmeste studii si analize privind dezvoltarea localitatii;

- realizeaza Straiegia de dezvoltare a municipiului Caracal;

- identificarea si Tntretinerea relatiior de parteneriat n scopul implementarii
proiectelor si/sau programelor de interes public;

- participarea ia simpozioane, seminarii, pe domeniile de interes din activitatea
curentd a Primariei Municipiuiui Caracal si deplasarea n tara si in sirdinatate pentru
exemple de bung praclica;



- asigurarea managementului pentru proiectele cu finantare nationala s
internationald n ceea ce priveste metodologia de conducere, inilfiere, promovare,
monitorizare si evaluare a acestora, conform normeior metodologice si standardelor
internationaie proprii acestui domeniu;

- pregatirea, elaborarea si monitorizarea documentatiilor de finantare pentru
proiectele cu finantare internationaid in vederea obtinerii finantarii din fonduri
nerambursabile;

- identificarea si participarea la elaborarea documentatiilor pentru proiectele care pot
fi finantate In cadrui Programuiui Operational de Cooperare Transfrontalierd
Romaénia- Bulgaria si participarea la implementarea proiectelor derulate in cadrul
acestiul program;

- stabilirea de legaturi cu diferite organizatii internationale In vederea participarii la
diferite actiuni comune, schimburi de experienta si de bune practici,

- stabilirea de legaturi cu O.N.G.-urile si IMM-urile din municipiul Caracal, in vederea
realizarii unor potentiale parteneriate pentru deruiarea de proiecte comune;

- intretinerea de relatii de parteneriat, gasirea de parieneri peniru proiectele initiate
de municipaiitaie;

7. Compartimentul Protectie Civild, PSI. Securitaiea si Sanatatea Muncii
a) MISIUNE : indeplinirea obligatiilor date Tn sarcina autoritatii administratiel publice
locale In aplicarea masurilor $i sarcinilor organizatorice, iehnice, operative, cu
caracter umanitar si de informare pubiica, planificate, organizate si realizate potrivit
legii, Tn scopui prevenirii $i reducerii riscuriior de producere a dezastrelor, protejarii
populatiei, bunuriior si mediuiui impotriva efecteior negative ale situatiilor de urgenia
b) OBIECTIVE: Asigurarea desfasurarii activitatiior si  Intocmirea documentelor
operative pe linia protectiei civile, a prevenirii incendiilor (situalilor de urgenta),
aplicarea normelor de sanatate i securitate a muncii
c) ATRIBUTI:
- infocmires urmatoarelor documente privind situatiile de urgenta:
-planul de analizd i acoperire a riscuriior
-planurile de pregatire anuale ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
-planul de apdrare Tmpotriva cutremurelor
-planul de apérare impotriva inundatiiior
-planul de resurse umane, materiale si financiare
-planul cu principaiele activitati in situatlii de urgenta
-intructiuni specifice pentru activitatile desfasurate
-plan masuri in situatii de canicuia
-plan de masuri In situatii de secetd
-situatia adapostirii n situatii de urgenta
-planul PSI
-figa localitatii si fisele obiectivelor
-planul de interventie
-campanile de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta
-planul de deszadpezire
-dosarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
-planul de evacuare
-planul de urgentd n caz de accident chimic ¢i pe céile de comunicatii
~dosarui cu Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
-registru cu planificarea gi participarea ia pregatirea in situatii de urgenta
-dosar rapearte de interveniie
-dosar sectorizare control gospodariile populaiie
-dosar controale pe linie PSI la unitdtile subordonate
-planui de protectie civilg si management al situatiilor de urgenta




-participarea la sedintele CLSU, asigurarea documentdrii de specialitate si
consilierea asupra problemelor tehnice.
-inventarierea, intretinerea, verificarea lunard $i  asigurarea operativitatii
adaposturilor special amenajate cu instalatie de filtroventilatie (8 adaposturi) i a
adaposturilor simpie neamenajate aflate ia baza blocurilor (motoare electrice,
coloane aerisire, iesiri urgentd, marcare,efc).
-inventarierea , intretinerea si verificarea lunara i asigurarea operativitatii a celor
12 sirene electrice care compun sisiemul de alarmare al localitali {motoare
electrice, coloane sonorizare, tabiouri electrice, automate semnale, iinii telefonice de
actionare ) si a centralei de alarmare.
-intretinere  si verificare functionare si asigurarea operativitdtii la ordin a aparaturii
de instintare alarmare F1001 tip B si @ Radioteiefonului fix tip Motorola si a
celoriaite materiale din dotare afiate In magazia de ia subsoiul institutiei.
-intretinerea lunard a punctulul de comandd municipal, a materialelor din dotare
{masti contra gazeior, compiete de protectie antichimica, cort sanitar, binocluri,eic)
-conducerea activitdtilor desfagurate de Serviciul Voiuntar pentru Situatii de Urgenta
si participarea la interventiile desfagurate in situalii de urgentd sau in cooperare cu
serviciile profesionisie de interventie {Detasamentul de Pompieri Caracal}.
-cordonarea activititiior preventive pe linia PSi la gospodariile populatiel si unitati
subordonate | efectuarea intructajului conform planuiui de pregéatire si a tematicii
stabilite cu personaiul de conducere ( directori, sefi servicii) de ia instuitutie si unitati
subordonate.
-verificarea anuald & mijioacelor de stins incendiu de la institutie s
subordonate, scoli, gradinite, crese, intocmirea planulul de masuri anual
controiuiui de fond al iSU Cit.
-desfasurarea prin  Compartimentul Prevenire a campanilor de prevenire a
incendiilor si & popularizarii activitdtilor desfasurate Tn situatii de urgenta, inclusiv
participarea la exerciliiie de alarmare publicd pianificate de iSU OlL
-intocmirea si aprobarea normelor si masurilor de apérare Tmpotriva incendiilor n
sedinta de consiliu iocal si asigura pastrarea si Intretinerea bunuriior din dotare.
-asigurarea serviciuiui de permanenta pe perioada averiizarilor in caz de canicula ia
punctele de prim ajutor organizate In iocaiitate cu personal medical din unitdtile
subordonaie, parliciparea la interveniile ordenate prin 112 panéd la sosirea
serviciiior profesioniste .
-pe linia lucrdrilor de mobilizarie la locui de muncd se intocmesc documentele
solicitate de Serviciui pentru Probieme Speciale astfel:

-dispozitia de constituire a comisiei de apérare,

-carnetut de mobilizare,

-fisa cu existentul de mijioace auto rechizitionabile,

-programui de aprovizinare cu produse rationalizate,

-evidentd militara pentru personaiul propriu $i consilieri locali

-ghictivele de infrastructurad importante.
-coordonarea actlivitatii asociatiilor de proprietari, participarea la solutionarea
sesizariior proprietarilor si consilierea conform legislatiei in vigoare.
-pe iinia Securitdtii gi sa&natdti Tn muncd se intomesc documeniele necesare
desfasurarii activitatii:

-dispozitia de constituire a Comitetuiui de Securitate si Sanatate In munca

-dispoziiia de constituire a compartimentului intern

-planui de prevenire si protectie

-planut de pregatire pe categorii de personal Tn domeniui SSM

-efectuarea instructajuiui periodic pe linia SSM a personaiului de conducere
(directori, sefi servicii)pe baza tematicii aprobate pe bazd de fisd individuald si
predarea pe semnaturd a tematicii de pregdtire caire directiile institutiei si unitétile
subordonate pentru efectuarea instructajului periodic conform dispozitiei cu salariatii
din subordine .

unitati

i
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-intocmirea evaludrii de risc pentru categoriile de personal
-intocmirea de norme specifice pe categorii de personal si a instructiunilor
proprii.

8. Compartimentul Audit Public intern

a) MISIUNE :

Auditul Public intern la nivelul Primariei municipiuiui Caracal este constituit si
organizat In conformitate cu prevederile legale ia nivel de Compartiment, distinct de
celelalte structuri de control intern, fiind pozitionat in schema organizatorica n
subordinea directd a Primarului.

Compartimentul Audit Public Intern r@spunde peniru activitatea de audit intern si
aciivitatea de consiliere.

b) OBIECTIVE:

Auditul public intern reprezintd activitatea functional - independentd si obiectiva,
care da asigurdri sl consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor s
cheituieiilor publice, perfeclioné&nd aclivitdtile la nivelul Primariel municipiului
Caracal. Ajutd structurife din cadrul Primariei municipiului Caracal i entitatile
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Caracal sa& Tsi indeplineasca
obiectivele printr-o abordare sistematicd g metodica, care evalueaza si
imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controluiui si a proceselor de administrare.

Consilierea reprezinté activitatea menitéd sa aduca plusvaicare si sa8 imbunatateasca
administrarea Primariei municipiuiui Caracal i a entitatiilor publice subordonate
Consiliuiui Local al municipiuiui Caracai, gestiunea riscului si controiul intern, faré ca
auditorul intern sa Tsi asume responsabijitati manageriale.

¢} ATRIBUTIE:

- elaboreazd norme metodoiogice specifice entitatii publice Tn care gl desfasoara
activitatea, cu avizul UCAAPI sau cu avizul organului ierarhic imediat superior n
cazul entitatiior publice subordonate;

- elaboreaza proiectul planuiui mullianuai de audit public intern, de reguid pe o
pericadd de 3 ani, si pe baza acestuia, proiectul planuiul anual de audit public
intern;

- efectusazé activitdti de audit pubiic intern pentru a evalua daca sistemeie de
management financiar si control ale entitdtii pubilice suni transparente s sunt
conforme cu normele de iegalitate, regularitale, economicitate, eficienta si
eficacitate;

Auditul public intern se exercild asupra tuturor activittilor desfasurate intr-o entitate
pubiica, inclusiv din entitdlile subordonate, cu privire la formarea st ufilizarea
fonduriior publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel puiin o datd la 3 ani, fara a se
limita {a acestea, urmatoareie:

» angajamentele bugetare si iegale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata, inclusiv din fonduriie comunitare;

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

* va@nzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statuivi sau al unitatilor administrativ-teriforiaie;

« concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statuiui sau al
unitatilor administrativ-teriioriale;

» constituirea veniiurifor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor
de creania, precum si a faciiitdiiior acordate ia Incasarea acestora;

- alocarea credileior bugetare;

- sistemul contabit si fiabilitatea acestuia;

= sistemul de luare & deciziiior;
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« sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

* sistemele informatice.

- informeazd UCAAP! despre recomandariie neinsusite de caire conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

Compartimentul de audit pubiic intern transmite trimestrial 1a Directia Generala a
Finantelor Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriald UCAAPI, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitdti publice auditate si
consecintele neimpiementarii acestora, insotite de documentatia relevantd, in
termen de 10 zile de ia Tncheierea trimestruiui;

- raporieaza periodic asupra constatariior, conciuziilor §i recomandarilor rezuitate
din activitdtile sale de audi;

Compartimentul Audit Public intern transmite la Directia Generald a Finantelor
Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAPI, la cererea acestora
rapoarie periodice privind constatdrile, concluzille si recomandarile rezultate din
activitatile lor de audit.

- glaboreaza raportul anuai al activitdtii de audit public intern;

Rapoariele anuale privind activitalea de audit public intern cuprind principalele
constatédri, conciuzii §i recomandéari rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implemeniarea recomandarilor, eventualele iregularitati/prejudicii
constatate in timpul misiuniior de audit public intern, precum si informatii referitoare
la pregétirea profesionala.

Rapoartele anuaie priving activitalea de audit public intern se transmit la Directia
Generaia a Finanteior Publice - Serviciul Audit Intern - structura teritoriala UCAAP,
pana la 15 ianuarie ale anuiui urmator.

- In cazul identificarii unor ireguiaritdti semnificalive sau posibile prejudicii,
raporteazad imediat conducdtorului entitdtii publice si sfructurii de control intern
abilitate.

- in situatia In care In tmpul misiunilor de audit public infern se constatad abaleri de
la regulile proceduraie si metodoiogice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii / activitatii/ operatiunii auditate, auditorii interni frebuie sa instlinieze
conducéatorul entitatii publice si structura de inspectie sau o alta structura de control
intern stabilitd de conducatorui entitatii publice, In termen de 3 zile.

- n cazul identificarii unor iregularitdli majore, auditorul intern poate continua
misiunea sau poate sd 0 suspende cu acordul conducadtorului entitdlii care a
aprobat-o, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeazd ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectiveie stabilite (limitarea accesului, informatii
insuficiente etc.).

- In reaiizarea misiunilor de audit si/fsau consiliere, auditorit interni Isi desfagoara
activitatea pe bazad de ordin de serviciu emis in conformitate cu planut anual de
audit intern aprobai de Primar.

Auditorii intemni pot desfasura auditun ad-hoc, respectiv misiuni de audit
intern cu caracter exceptional necuprinse In planul de audit pubiic intern, din
dispozitia Primarului.

Auditorii intern! Tsi desfdgoara activitatea conform normelor proprii privind
exercitarea activitatii de audit pubiic intern la niveiul Primariei Municipiului Caracal.

Auditorii interni din cadrul Primariei municipiuiui Caracal sunt responsabili de
proteciia documentelor referitoare la auditul public intern.

Auditorii interni au independenid deplind In exercitarea atributillor prevazute
de lege pentru realizarea misiunilor de audit intern.

9. Compartimeniui Controi intern / Managerial

=

a) MiSIUNE : indrumarea metodologicd si moenitorizarea implementéarii standardelor
de control intern/managerial

f ]
(8]



b) OBIECTIVE: Dezvoltarea sistemuiui de controi intern/managerial in cadrul
Aparatuiui de specialitate al Primarului municipivlui Caracal i SPCLEP al
municipiului Caracai, institutilor subordonate fard personalitate juridicd precum si
entitatilor publice subordonate.

¢) ATRIBUTII:

- elaboreaza si implementeaza programul de dezvoltare a sistemuiui de control
intern/manageriai ia nivelui Priméariel municipiului Caracal si institutiilor subordonate
fara personalitate juridica:

- Indruma& metodoiogic compartimentele din structura organizatericd a Primariei
municipiului Caracal si unitatile subordonate acesteia fara personalitate juridica, In
realizarea directiiior de actiune rezultate din implementarea programuiul $i a
standardelor de controi intern/ managerial;

- indruma& metodoicgic entitatile publice subordonate, In elaborarea programeior
proprii, In reaiizarea si actualizarea acestora gifsau in alte aclivitdli iegate de
controiul intern/manageriai;

- actualizeaza si implementeaza Ghidul pentru elaborarea proceduriior de sistem gi
operationaie;

- monitorizeazd activitatea compartimentelor din cadrul Primdriei municipiului
Caracal, institutiiior subordonate fard personalitate juridicd si entitatilor publice
subordonate, pe baza rapoarielor periodice primite;

- analizeazd situatiie deosebite observate In aciiunile de implementare sl
indrumare metodologicd si eiaboreazd rapoarie de control intern /managerial pe
care le inainteaza conducerii primariei;

- elaboreaz3 fisele si planuriie de implementare aferente flecarui standard de control
intern/ managerial pe care le Tnainteazd Comisiei de monitorizare, coordonare gl
indrumare metodologicd a implementarii i dezvoltdrii sistemulul de control
intern/manageria;,

- identificd la nivelul comparimentuiui obiectivele specifice, activiidlile
procedurabile, indicaterii si riscuriie aferente;

- elaboreaza si implementeaza procedurile de sistem si reviziile aferente acestora;

- elaboreaza procedurile operationale pentru activitdtile procedurabile identificate la
nivelul compartiimentuiui;

- avizeaza proceduriie operationale i revizile acestora, elaborate de catre
persoanele desemnate prin act administrativ;

- elaboreazd Registrui pentru evidenta proceduriior de sistem /operationale;

- asigura armonizarea proceduriior formalizate In domeniul sisternului de control
intern/ manageriai n situatia operatiuniior/activitdtilor comune ale Primariei
municipiului Caracai cu ceie ale institutiiior subordonate;

- asigurd diseminarea informatiiior si a bunelor practici In domeniul sistemuiui de
control intern/managerial;

- elaboreazd Registrul generai de risc prin centralizarea informatiiior din cadrui
structurii organizaiorice;

- stabileste masurile de organizare si realizare a operatiunii de autoevaluare a
sistemului de controi intern/managerial;

- intocmeste Situatia sinteticd a rezuitatelor autoevaluarii, prin centralizarea dateior
din chestlionarele de autoevaiuare, completate de compartimenteie din struciura
entitatii;

-~ ceniralizeazad informaltiile, elaboreazad si supune aprobari Pregedintelui Comisiei
situatile centralizatoare semestriale si anuale privind stadiul implementarii si
dezvoitdrii sistemului de control intern/ manageriai;

- elaboreaza proiectul Raporului anual asupra  sistemului de control
intern/managerial pe baza datelor ¢ informatilor furnizate de Aparatui de
specialitate al Primaruiul municipiuiui Caracal si SPCLEP al municipiuiui Caracal,
institutiile subordonate fara personalitate juridica si ordonatorii tertiari de credite.



10. Directia Dezvoltare Urbana, Achizitli, investitii, Tehnic

Management asigurat de arhitect sef — functie publica de conducere specifica
si director executiv adjunct — functie pubiicd de conducere, cu misiunea de .

- Crestere a gradului de promovare si gestionare a documentatiilor de urbanism §i
amenajare a teritoriului si stabilirea directiilor de dezvoltare urbana durabila.

- Actualizare a bazei de date privind constructiite din municipiul Caracal.

- Crestere a activitatilor de promovare a unei atitudini corespunzatoare a cetatenilor
n ceea ce priveste respectarea prevederilor Legii nr. 50/1991

- Imbunatatire a circulatiei pe drumuriie publice, amenajarea zonelor de agrement,
reglizarea investiiiilor necesare dezvoiidri

- Realizare a obiectivelor de investitii publice, care au ca autoritate de impiementare
Consiliul Local al municipiuiui, sau care se realizeaza in colaborare ori in parteneriat
cu alte autcritdti centraie, iocale sifsau investitori privati

- Crestere a performantei energetice a ciddirilor la nivelui cerinteior actuaie
Asigurare a elaborarii, implementarii si monitorizarii strategiilor iocale sectoriale
pentru accelerarea dezvoltarii serviciiior comunitare de utilitdll publice

- Respectare a reglementariior iegale Tn vigoare privind achizitiile publice, lucrarile
publice

- Imbunatatire a gestiunii deseuriior ia nivelul municipiuiui

Atributii ale Arhitectuiui gsef:

- coordoneaza inireaga structuré organizatericd si functionaid a Directiei de
Dezvoltare Urbanad, Achizilii, investiiii si Tehnic

- asigurd elaborarea Planuiui Urbanistic General ai Municipiuiui, a regulamentuiui
de urbanism si respectarea prevederilor aplicarii acestora prin planuri de urbanism
zonale sau de detaliu

- asigurd si coordoneaza activitatea de protectie a mediului si de dezvoltare
regionala

-propune metode si procedee de amenajare si mobilare urbanéd a spatiilor verz,
terenuri sportive, terenuri de joacd pentru copii, piatforme gospodaresti $i parcari;
-semneaza cenificaieie de urbanism, autorizatiiie de construire/desfiintare, avizele
de amplasare, dupa verificarea documentatilor sub aspectul Tncadrarii soiutiilor
propuse in prevederile legislatiei specifice §i a documentatilor de urbanism
aprobate

- organizeazd procesui de participare a cetétenilor la realizarea proiectelor de
urbanism si amenajarea ieritoriviui, prin informarea, consuitarea si colectarea
optiunilor si opiniiior pubiicutui privind amenajarea teritoriuiui 51 dezvoltarea
urbanistica a municipiuiui §i ale programelor de amenajare a teritoriuiui i de
dezvoitare urbanistica

- propune programe de eficientd energeticd cu masuri pe termen scurt sau pe
termen lung, vizdnd un program de investitii pentru care se vor Intocmi studii de
fezabilitate;

- elaboreaza proiectul programuiui anual de investitii;

- Intocmeste proiectele de hotérari si documentatia privind aprobarea indicatoriior
tehnico — economici In vederea realizdrii de lucrdri de ulilitate publicd (locuinte
sociale, lucrari tehnico - ediiitare { constructia, modernizarea, repararea,
intretinerea, expioatarea reteiei siradale, extinderea reteiei publice de alimeniare cu
apa, extinderea retelei publice de canalizare).

10.1. Compartimentui Certificate de Urbanism, Autorizatii de Consiruire [
Desfiiniare

a) MISIUNE: Asigurarea executarii iucrarilor la constructiiie din municipiul Caracal in
conformitate cu regiementariie iegale privind amplasarea, conceperea, reaiizares,
expioatarea si postutilizares acestora.

b) OBIECTIVELE:
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- Aplicarea strategiiior de dezvoitare urbanistica si de investitii la nivelul municipiului
si al teritoriuiui administrativ

-Asigurarea analizarii si eiaboraril certificateior de urbanism

-Asigurarea analizarii si elabordrii autorizatiilor de construire/desfiintare

c) ATRIBUTHLE:

-eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructiile noi, extinderi de constructii,
mansardari sau demoiar la imobilele situate pe teritoriui administrativ &l
municipiului;

-verificarea tehnicd a documentatiiior inregistrate pentru emiterea autorizatilor de
construire/desfiintare, tindnd cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile,
avizele si acorduriie precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu
prevederile Legii 50/1891 republicatd, completaté si modificata uiterior si a normelor
metodologice de aplicare a acesieia;

-eliberarea autorizatiior de constructie / desiiiniare pentru lucrarile efectuate pe
teritoriul administrativ al municipiuiui;

-aciualizarea permanentd a Registrului autcrizatiilor de construire/desfiiniare emise;
- predarea catre Compartimentele Disciplind Tn Constructii si Regularizare Taxe
Autorizatii de Construire a copiiior comunicarilor privind inceperea executiel
iucranlor.

-intocmirea de adrese de Instintare c&ire beneficiarii  autorizatiior de
construire/desfiiniare, n  vederea prelungiri  valabilitdtii autorizalilor de
construire/desfiintare

-verificarea documentatiiior de urbanism depuse de soliciianti {persoane fizice sau
juridice) In vederea avizari/aprobéril din punct de vedere al respectari legisiatiel in
vigoare si Incadrari In prevederile Planului Urbanistic General al Municipiului
Caracal

-verificarea Planurilor Urbanistice de Detaliu si Inaintarea spre avizare Comisiel de
Urbanism, Lucrari Publice si Protectia Mediului din cadrul Consilivlui Local al
municipiului Caracal si apoi spre aprobare Consiliului Local al municipiului Caracai
-intocmirea si ransmilerea corespondentel specifice In vederea completarii
documentatiilor de urbanism depuse peniru aprobare

-verificarea, in cazul situatiiior alipice, corelarea documentatiei cu situatia reala din
teren

-intocmirea i Inaintarea proiecteior de hotarare cdire Consiliul Local al municipiuiui
Caracai, In vederea aprobéarii documentatiiior de urbanism

-din proprie initialivd sau la sugestia cetéteniior propune elaborarea de studii si
prolecte care sa transpunad, la nivelul municipiulul Caracal, propunerile cuprinse In
planurile de amenajare & teritoriuiui national

-pastrarea evideniel Planuritor Urbanistice de Detaliu  urmaérirea pe parcursul
aprobérii de cdtre Consiliul Locai al municipiului Caracai

-arhivarea documentelor de urbanism aprobate, clasarea corespondeniei i
eliberarea cuplicateior documentatiilor din arhiva compartimentuiui

-infocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotérar referifoare ia
domeniul de activitate ai compariimentului '
-infocmirea a diferile sitluatii stalistice specifice domeniuiui de aciivitate.

-procesarea documenteior de urbanism (teme de proiectare, studii de oporiunitate,
PUD-uri, PUZ-un) pentru realizarea avizérii acestora

-gliberarea Autorizatiilor de brangsament pentru iucrarile efectuate pe teritoriul
administrativ al municipiuiui

- gestionarea bazei de date privind monumentele istorice si de arhiteciura,
rezervatiile arhitecturale si siturile istorice;

- elaborarea ia solicitare & rapoarteior statistice privind constructiile de pe teritoriul
administrativ al munigipiuiui;



- obtinerea avizelor necesare peniru investitile primanei.

10.2. Compartimentui Reguiarizare Taxe Autorizatii de Construire

a) MiSIUNE:

-Actualizarea bazei de date privind constructiile din municipiul Caracal

b} OBIECTIVE:

- Asigurarea respectarii prevederiior documentiatiilor de urbanism

- Protejarea si respectarea ariiior rezervate

-Reactualizarea bazei de date referitoare la constructiile din municipiu

-Elaborarea la soiicitare a rapoartelor siatistice privind constructiile de pe teritoriul
administrativ al municipiuiui

c) ATRIBUTH:

-receptia tuturor lucrarilor autorizate

-urmarirea regularizarii de taxe pentru autorizatiile de construire prin:

- actualizarea bazei de date privind autorizatile de construire/desfiintare cu data
inceperii lucrarilor pe baza comunicériior privind Inceperea si incheierea executiel
lucrariior depuse

- arhivarea documentatiiior de comunicare priving inceperea executiel .

-intocmirea de adrese de instintare catre beneficiari  autorizatilor de
consiruire/desfiintare, pentru Tntocmirea procesulul verbal de receptie in vederea
reguiarizarii taxei.

-la finalizarea lucrdrilor Intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrérilor gi, la
solicitarea proprietaruiui constructiel, certificatul peniru notarea constructiilor n
cartea funciarg;

-la finalizarea iucrarilor, dar nu mai {arziu de 15 zile de la data expirarii termenuiui
de executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea aventuaielor diferente si va
fine evidenta acestorg;

- caicularea diferentei de taxd si completarea fisei de calcul privind regularizarea
taxe! din declaratia privind vaioarea reaid a lucrarilor executate Tn baza autorizatie
de construire In cazui persoaneior fizice $i a persoaneicr juridice.

- intocmirea noteior de piatd pentru diferentele de incasal de la solicitantul
contribuabii ca efect ai reguiarizarii taxeior peniru autorizatiile de construire

- Intocmirea documentatiel necesare in vederea restituirii/ compensarii diferenteior
de restituit solicitantuiui contribuabil ca efect al regularizarii taxelor pentru
auterizatiile de consiruire

-transmiterea  sdptdménald catre Directia Economicd, a listei nominaie a
persoanelor fizice si juridice beneficiare a autorizatilor de construire pentru care a
fost regularizatd taxa pentru eliberares autorizatiei de construire, indicand datele de
identificare ale contribuabiiuiui, ale ciadirii realizate i aie autorizatiei de construire,
in vederea stabilirii impozitului pe ciddir datorat

- arhivarea documenteior prezeniate de contribuabil In procesul de regularizare al
taxei de autorizare (copii dupd procesul verbai de receptie, chitante, comunicari
privind Tnceperea executiel lucrarilor, declaratii)

-urmérirea regularizarii taxel peniru autorizatiie de construire emise de Ccatre
Primaria municipiului Caracal

- tinerea evidentei autorizatiilor de construire pentru care s-a facut regularizarea ge
taxd

10.3. Compartimentul Disciniing in constructii

MISIUNE;

Crestere a activiidiilor de promovare a unei atitudini corespunzétoare a cetatenilor
in ceea ce privesie respeciarea prevederilor Legii nr. 50/1951

b} OBIECTIVE:
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-Desfisurarea de activitdti privind prevenirea comiterii de contraventii in domeniul
autorizatiilor de construire si disciplind in constructii
-Asigurarea respectdrii discipiinei in constructii ia nivelul municipiului
c) ATRIBUTH:
- executarea controiuiul constructiilor in sectorul de stat si pariicular, indiferent de
beneficiar, din punct de vedere al calitatii, respectarea proiectului, luand masurile
necesare pentru oprirea , demoiarea sau refacerea |ucrarilor necorespunzaioare
conform prevederiior iegaie;
- verificarea constructiiior in ceea ce priveste:

- existenta autorizatiei de construire;

- respectarea conditiiior prevazute Tn autorizatia de construire;

- incadrarea n termenele acordaie prin autorizatia de construire;
- verifica anuntarea inceperii lucrariior .
- aplicarea sanctiunilor prevazute de Legea nr. 50/1991 republicatd cu modificarile si
compietdrile ulterioare
- verificarea $i solutionarea sesizarilor referitoare la autorizarea $i executarea
constructiilor de orice fai;
- Intocmirea pianurilor trimestriaie de control a pastrarii disciplinei in constructii,
astfel incat fiecare strada va {i verificatd cel putin o data pe trimestru
- participarea impreund cu aile organe specializate la verificarea ampiasarii
constructiilor provizorii de pe domeniui public, iudnd masurile iegale ce se impun
{(amendd, desfiintare, demolare);
- Tntocmirea referateior si obiinerea Dispozitilor de Primar pentru desfiintarea pe
cale administrativd a constructiiior provizorii ampiasate pe domeniul public;
- tinerea evideniei proceselor verbale de constatare a contraventiilor;
- urmdrirea achitgrii proceseior verbale de confraventie gi transmiterea acestora
spre executare In caz de neachitare;
- Intocmirea referatulul peniu serviciui juridic in vederea actionarii in instantd n
cazul nerespectarii masurilor din procesul verbai de coniraventie, ia {ermeneie
impuse,
- urmarirea cu sprijinui Compartimentului Juridic a moduiui de solufionare a
proceseior verbale de coniraventie, respectiv darea lor In debit sau rezolulia
instanteior judiciare.
- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice irece la executarea
in baza hotardriior judecatoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de Tncélcare a prevederilor Legil 50/1991 republicatd
cu modificdrile si completariie uiterioare, privind autorizarea executarii iucrarilor de
constructii
- sesizarea organelor competente, prin Serviciul Juridic ai Primdriei, Tn cazul
constatarii existentei fapteior care, conform prevederilor art. 24 din Legea nr.
50/1961 constituie infractiuni.
- participarea la receptia la terminares iucrarior autorizate organizata de
beneficiarul lucrariior potrivit iegisiatiel in vigoare, ca reprezentant al administratie
publice locaie
- urméarirea prin reglementari urbanistice gi autorizdri a aspectuiui exterior al fondului
construit existent, asifel ca toate ciadirile s& aiba In permanentd o tinuid - esteticd
corespunzéioare.
-propunarea zidturi de aile compartimente pentru solutionarea problemelor
urbanistice, sociai-culturale, ediiitare gospodaresti sau de altd naturd, de pe raza
localitatii
-propunerea peniru executarea unor iucrari care sa contribuie ia punerea in valoare
a monumentelor si la ridicarea aspectului urbanistic al municipiului, precum si al
specificuiui jocal
~verificarea in leren a ampiasamentiuiul pentru solicitariie de emitere a autorizatiilor
de construire/auiorizatii de desfiinjare {AC/AD), ceea ce implicé si colectarea de
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creante fiscale prin constatarea existentei in teren a constructiilor neautorizate si
obligarea beneficiaruiui de a prezenta masura legald dispusd la emiterea
autorizatiilor de construire/desfiintare;

- efectuarea de coniroaie pentru identificarea perscanelor care nu respecta
autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

- verificarea respeciarii normelor legale privind afisajul publicitar, afigajui electorai si
orice altd forma de afisaj/reciama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la
locul de desfasurare a activitatii economice;

-constatarea coniraventiiior privind discipiina n domeniul autorizarii executarii
fucrdrilor in constructii si Inaintarea proceselor-verbale de consialare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, Primaruiui municipiuiui Caracal

Atributii ale Directoruiui executiv adjunct:

- promoveaza $i derularezé investitiile prin:

a) asigurarea reaiizarii temelor, studiiior de fundamentare, studiiior de soiutie,
studiilor de prefezabiiitate, studiiior de fezabilitate si altor documentatlii necesare
promovarii;

b) participarea la avizarea studiilor, documentatiilor si caietelor de sarcini in
colaborare cu institufile de speciaiitate si  reprezentanti  beneficiarilor;
¢) participarea la licitarea si negocierea contractelor pentru realizarea
documentatiilor si investitiilor;

d} participarea Tmpreuna cu direcliiie de specialitalie la deruiarea contractelor de
proiectare, executie gi consuitani,;

- asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a refelei stradale — pianificare,
coordenare si urmarire a calitatii;

- Intocmeste raporiul de specialitate ia proiectele de Hotarari aie Consiliului Local,
privind aprobares indicatoriior tehnico — economicl in vederea realizarii de lucrari de
utilitate publica {ocuinte sociale, lucrdri tehnico - edilitare , construclia,
modernizarea, repararea, inirelinerea, exploatarea refelel stradale, exiinderea
retelei pubiice de aiimentare cu api, exiinderea refeiel publice de canalizare).

- monitorizeaza reteua stradald, promovares investitifor si a iucrarilor de
modernizare gl intretinere a reteiei stradale

- asigurd managemeniul caliidli serviciilor In transporiul urban In regim de taxj
- coordeneaza activilalea de organizare, exploatare st inlretinere a reteielor de
fluminat public

- coordoneaza activitatea de organizare a serviciilor de salubriiate

- fundamentesza elaborarea sirategiiior iocale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utiiitali pubiice si monitorizeazé implementarea acestora;

10.4.1. Compartimentui Autoritatea de Transport Local

a) MiSIUNE:

- Imbunatatire a circuiatiel pe drumuriie publice

b) GBIECTIVE:

- Autorizarea gi verificarea transportuiui Tn regim de taxi $i Tn regim de inchiriere

- Eliberarea Permiselor de circuiatie pentru mopede, atelaje,etc.

c) ATRIBUTH:

- verificarea pe teren a existeniulul si starii de Intretinere a indicatoareior rutiere,
stabiiirea celor susirase si deleriorate, centralizarea datelor si informarea
Directorului Executiv Adjunct;

- urmarirea modului n care prestatorul desemnat initiazd masurile de Tnlocuire,
compietare si reparare a indicatoarelor sutiere;
- verificarea pe teren a existentuiui gi stdrii de Intretinere a marcajelor rutiere si, in
functie de modul de prezentare a acestora $i de necesitati, stabilirea Iucrariior de
refacere, precum si de compieiare a acestora pe arterele rutiere sau n cadrul




parcajelor existente sau nou Iinfiintate, centralizarea datelor si informarea
directorului executiv adjunct;

- urmérirea modului Tn care prestatorul desemnat initiazé masurile de refacere si
completare a marcajelor rutiere;

- verificarea in teren a starii de intreiinere a elementelor de proteclie stradala
(garduri si staipi de protectie, bariere fixe $i mobiie, glisiere efc.) si, In functie de
constatdrile facuie si de necesitdiile aparute, stabilirea voiumului de lucrari de
reparare a celor deteriorate, de iniocuire a celor sustrase sau lipsa gi de montare a
unora noi in amplasamenieie nou aparute;

-tinerea evidentei parcajeior de resedinid, completand, in acest sens, autorizatia de
rezervare a locuiui de parcare;

-verificarea intocmirii corecte a documentatiel naintate de catre petenti pentru
avizul de libera trecere

-verificarea intocmirii corecie a documentatiei naintate de caire solicitanti pentru
obtinerea autorizatillor $i permiselor de circuiatie, precum si intocmirea si eliberarea
acesiora

-ridicarea autovehiculeior abandonate de pe domeniul public;

-verificarea sesizariior i propuneriior populatiel Tn domeniul traficului rutier, inclusiv
documentarea In teren si rezolvarea acestora pentru fiecare solicitare in parie;
-aplicarea ,Regulamentui de desfagurare a activitatii de ridicare, transport,
depozitare si de eliberare a vehicuigior stationate neregulamentar si a ceior
abandonate sau fara sté@pan”; '

-procedarea la ridicarea vehiculelor si remorcilor In  conditile stabilite de
Regulamentul de desfasurare a activitalii de ridicare, transport, depozitare si
gliberare a vehiculeior sau remorciior oprite si stationate nereguiamentar si a ceior
abandonate sau fara stapén”;

-incheierea de procese verbale de contraventie;

-gliberarea vehiculelor si remorcilor numal dupd@ ce s-a facut dovada achitarii
sumeior prevazute in ,Regulamentui de desfasurare a activitdti de ridicare,
transport, depozilare si eilberare a vehiculeior sau remorcilor oprite i stationate
neregulamentar si a ceior abanaonate sau fara siapan” gi de normele iegale In
vigoare;

-tinerea evidentei zilnice a vehiculeior si remorcilor ridicate;

-realizarea activitdlii de preluare, Intocmire si verificare a autorizatiilor de transport si
a autorizatiitor taxi, conform Legii nr. 38/2003, cu medificarile ulterioare si a Legii nr.
92/2007;

-reafizarea activitdiii de eliberare a formularelor privind modificarile tarifelor de ia
taxi, conform Legii nr. 82/2G07;

-reaiizarea coniroiuiui permanent al modului cum sunt respectaie prevederiie
legisiatiei In vigoare, ale contractelor de atribuire Tn gestiune a executarii serviciilor
de transport, precum gi prevederile regulamenteior de organizare $i de executare a
serviciilor respective In prezenta agentului de la Politia Rutierd;

- reatizarea activiigtii de constaiare a contraventiiior prevazute in Legea nr. 38/2003,
privind transportul n regim de taxi si in regim de inchiriere, cu modificarile gl
compietdriie ultericare, Tn Legea nr. 92/2007, Legea serviciilor de transport public
local, din sfera de competenid a organelor de confroi ale adminisfratiei publice
locaie ;

-realizarea activitdtii de Incheiere a proceselor verbaie de constatare gi sanctionare
a contraventifor $i aplicarea sancliuniior prevazute n Legea nr. 38/2003, cu
modificarile si completariie uitericare i Legea nr. 92/2007;

-realizarea procedurii de comunicare a proceselor verbaie de constatare si
sanctionare a contraventiiior privind transporiui public locatl;

-reaiizarea activititii de compielare a regisiruiui de evidenia a proceselor verbale de
constatare si sanciionars a contraventiiior privind transportul pubiic iocal;



-inaintarea la organul fiscal a procesele verbale de constatare gi sanctionare a
contraventiilor in vederea executarii amenziior neachitate in termenul legai ;

10.4.2. Compartimentui Investitii
a} MISIUNE:
Realizare a obiectivelor de investitii publice, care au ca autoritaie de implementare
Consiliul Local al municipiuiui, sau care se realizeaza In colaborare ori in parieneriat
cu alte autoritali centrale, locale si/fsau investitori privati
b} OBIECTIVE:
- Realizarea obiectivelor de investitii publice si eficientizarea repartizarii fondurilor
alocate acestora
- Respectarea termeneior contractuaie ale fiecarui obiectiv de investitii
¢} ATRIBUTIL:
-intocmirea programuiui de investitii publice, pe baza notelor de fundamentare
privind necesitatea si oportunitatea acestora, Intocmite de serviciile de specialitate
din cadrul Primariei municipiuiui, precum si de institutile si regia de speciaiitate
subordonate Consiiiuiui Local;
-operarea de modificari Tn programul anual al investitiilor publice, Tn conformitate cu
prevederile legalg;
-realizarea de propuneri privind promovarea de investitii noi;
-propunerea programului de investitii pentru anui urmator, precum $i prognoza pe
urmatorii 3 ani si pe termen iung, pe baza notelor de fundamentare inaintate de
serviciile de speciaiitate din cadrui Primariei municipiuiug;
-initierea si supunerea spre aprobare a dispozitilor sau, dupa caz proiecielor de
hotarari, privitoare ia regiementari unitare ale derularii activitatitor investitionaie;
-infocmirea raportului rimestriai/anual de performantd (execuiie bugetarad) peniru
cheituieliie de investilii cuprinse in Programul de investilii publice aprobat;
-intocmirea documentieior necesare achizitiondrii bunuriior, serviciiior si lucrarilor
cuprinse in programui de investitii publice aprobat {referate de necesilale, caiete de
sarcini, note justificative {ucréri suplimentare, etc), pe care le transmile
Compartimentuiui  Achizili Tn vedersa demararii procedurilor de ailribuire a
contractelor de achizitie publicg;
-transmiterea documenielor necesare achizitionarii bunuriior, serviciiior si lucrarilor
cuprinse in programul ¢e investilii publice aprobat (referate de necesilate, caiete de
sarcini, documentatii iehnico-economice, proiecte {ehnice, devize estimative, etc.),
catre Compartimentul Achiziti in vederea demardrii proceduriior de atribuire a
coniractelor de achizilie pubiica;
-implementarea, derularea si administrarea contractelor de achizitii publice incheiate
pentru obiectivele de investitii si celetaite cheituieli asimilate investitiilor, cuprinse in
programul de invesiitil pubiice aprobat;
- pariiciparea In comisiie de evaluare @ ofertelor, a funciionariior din cadrul
compartimentuiui  atunci ¢a&nd sunt desemnali prin dispozilie a primaruiui
municipiului sau cand se soliciia de calre institutiile subordonate;
-monitorizarea si examinarea periodicd a modului In care s-au derulat investitiiie si,
dupa caz, luarea masurilor ce se impun, vernal sau In scris;
-verificarea  documentatiiior tehnico-economice aferente  investitiijor publice,
intocmite de proieciantii de specialitate, din punct de vedere al respectarii cerintelor
caieteior de sarcini gi & prevederiior iegaie Tn vigoare;
-initierea $i supunerea spre aprobare a proiectelor de hotdrar privind aprobarea
documentatiiior tehnico-economice, inclusiv a indicatoriior iehnico — economici,
aferenti obieciivelor de investiti;
-inaintarea documentatiiior iehnico-economice aferente obiectivelor de investitii in
vederea aprobarii de célre organele abilitate;




-urmarirea obtinerii certificatului de urbanism, a avizelor ¢i acordurilor prevazute de
lege. precum si a autorizatiei de construire peniru obiectivele de investitii noi,
cuprinse in programui de investitii pudlice aprobat;

-asigurarea verificarii proiecteior prin specialisti verificatori de proiecte;

-asigurarea verificarii executiei carecte a iucrarilor de constructii prin diriginti de
specialilate, pe toi parcursui iucrariior;

-actionarea In vederea soiutionari neconformitatiior, a defecteior aparute pe
parcursul executiei ilcrariior, precum si a deficienteior proiectelor;

-gsigurarea receptiei iucrariior de constructii la terminarea iucrériior si ia expirarea
perivadei de garaniie;

-intocmirea documentatiilor constatatoare care contin informati referitoare la
indepiinirea obligatilior contractuaie de catre contractanti si, daca este cazul, la
eventualele prejudicii, Tn termeneie prevazute de legisiatia In vigoare;

-verificarea situatilor de plati prezentale de executanii pentru iucrarile de investili
cuprinse n programul anual al investitiiior publiice, prin diriginti de santier si
ecenomisti cu atrioutii In acest sens;

-confirmarea facturiior fiscaie in vederea piatii acesiora, pentru cheltuielile de capiial
efectuate si cuprinse n Programui de investiti publice aprobat, In baza
documenteior justificative prezentate de personaiul cu atributii in acest sens;
-intocmirea de situalii statistice privind cheiiuieiile efectuate pentru investitiile
apartinand Primariei municipiuiui Caracal;

-calcularea cotei de 0,1% si 0,7% din valcarea lucrdriior de investiti, datoraia
Inspecioratuiul de Constructii, si Thaintarea situatilor cu piatile ce trebuie efectuate
catre Serviciul Financiar-contabiiitate, Tn vederea achitéril acestora;

-intocmirea situatiel privind programui investitiiior In municipiu, solicitate de diverse
institutii pubiice (institutia Prefectulul Judetului Oit, Consiliul Judetean Qlt, Guvernul
Romaéniei etc.};

- prin infermediui dirigintiior de santier, in calitale de reprezentanti ai institutiel
exercitd atributile pe toatd durata de concepere i realizare a investifilor in
pericadele de:

- pregatire a execuidri iucrariiorn

- executare a lucrariion

- receptie a iucrarior.

- predarea executantuiui a amplasamentului liber de orice sarcina |

- studierea caieielor de sarcini, tehnologiilor si proceduriior prevazuie pentru
realizarea lucrariior;

- urmérirea realizdri iucrérilor in conformitate cu prevederiie contractului, a
proiectelor. a caietelor de sarcini i a reglementdriior tehnice in vigoare;

- verificarea respectérii tehnologiiior de executie, in vederea asigurarii nivelului
calitafiv prevazul In documentatia tehnicd, In contract ¢ Tn normele {ehnice Tn
vigoare;

- propung proiectui de buget pentru lucrdrile ediitar gospodaresti privind
modernizarea, Iniretinerea si exploalarea obiectiveior apariindnd gospodarie
comunaie;

- urmarirea moduiul de respectare a clauzelor contraciuale pentru contractele ce au
ca obiect achizilii de produse, prestare de servicii sau executii de iucrdri

- fa final de an, se Intocmeste lista cu achizitiie ce urmeaza a se efectua In anul
urmator, specifice activitdii

- organizarea si réspunderea de receplia pe faze de iucrari si faze determinante a
obiectivelor de investiti, de receptie ia terminarea iucrariior si de receptie finaid, cu
respectarea intocmal a prevederiior din proiect si respectarea legilor Tn vigoare;
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10.4.3. Compartimeniyi
a; MiSIUNE:
- Crestere a performaniei energetice a cladirilor ta nivelul cerintelor actuale
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b} OBIECTIVE:

- Imbunatdtirea activititiior de promovare a programelor privind sporirea confortului
terrmic al locuinieior

- Imbunatétirea activitatilor de promovare a programelor privind sporirea conforiului
termic a institutiilor de Invatamant si sanatate

¢} ATRIBUTI:

-cunoasterea cadruiui legisiativ in domeniu $i redactarea informaérilor privind
obligatiile autoritdtii publice, a programeior nationale initiate $i modul In care se pot
implica autoritatiie publice in derularea acestora.

-cunoasterea normativeior tehnice specifice si & modificarilor care sunt aduse
acestora.

-initierea actiunilor necesare desfasurarii programeior specifice:

- primirea si verificarea documentelor prezentale de asociatiile de proprietari pentru
includerea In programe;

-efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structuriior interne a includerii
mobileior in programe;

-transmiterea céire Serviciul Achizitii Publice a informatiiior si documentelor
necesare achizitiei de servicii sau lucrari pentru derularea programelor;

-orice alte activitdli necesare initierii desfasurarii programelor.

-transmiterga catre birouriie/servicille de specialitate din cadrul institutiiior abilitate a
informatiilor privind necesitaiea consolidarii imobileior, In baza expertizeior tehnice
efectuate.

-tinerea evidentelor privind derularea programeior:

-urmdrirea in teren a derulari lucrarilor, preluarea informatilor furnizate de
constructor, proiectani, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari
si a cerintelor acestors, informarea faciorilor raspunzatori de derularea contracteior
§i redactarea raspunsuriicr {daca este cazui}.

- asiguré intocmirea documenteior primare necesare efectudrii achizitiiior publice de
iucrarn privind reabiiitarea termicg — referate de necesitate, caiete de sarcini, note
justificative privind personaiul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte
de achizitii publice.

- coiaboreazd cu U.L.M. ia eiaborarea reguiamentelor si caietelor de sarcini in
conformitate cu Reguiameniele-Cadru st Caielele de Sarcini-Cadru elaborate de
ANRSC;

- intocmesie programe proprii de eficienia energetica cu masuri pe termen scurt sau
pe termen iung de 3 pana fa 6 ani, vizand un program de investitii pentru care se vor
intocmi studii de fezabilitate;

- propunerea de programe anuale privind masurile de reabilifare termica a
focuintelor (pereti, exterioare, ierase, planses si aite elemente sirucurale si
nestructurale care constituie anveiopa ciadirii);

-urméreste si verificd functionarea tuturor echipamentelor si instalatiiior din unitatiie
de invaiamant. cuiturd si sanifare subordonate Consiliuiul Local propunand masuri
de reducere a pierderiior tehnoiogice $i a risipei inregistrate ia consumul de: energie
electricd, apd, gaze naturaie.

- propune, acolo unde este cazul, pentru unitétile de Tnvatdmant, cultura si sanitare
din municipiu intocmirea de audituri energetice conform 0.G. nr.22/2008 ;

- urmareste Incadrarea in indicatorii energetici stabiiili urmare a auditului energetic;

- propune solutii de valorificare pe pian iocal & potentialului resurselor regenerabile
de energie - intocmeste rapoarie de specialitate pentru proiectele de hotérére ce
privesc domeniul energetic, care vor fi supuse analizei si aprobéarii Consiliuiui Local ;
- furnizeaza ¢i Tnainieazd catre Consiliui Locai daieie preliminare necesare
fundameniarii gi eiaborarii strategiilor de vaiorificare pe plan locai a potentialuiul
resurseior energetice regenerabiig;

- coordonarea activitatilor de efectuare a expertizel energetice si auditului energetic
ai cigdiritor
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- coordonarea din punct de vedere tehnic a actiuniior privind reabilitarea termica a
cladirilor de locuit care va actiona n principal pentru: analiza documenteior
necesare fundamentarii acestor programe anuale, clasificarea cladirilor pe tipuri de
proiecte intocmirea bazei de date si documenteie iegale privind activilatea biroulu
-urmérirea cuprinderii in bugetui anual al fondurilor necesare in vederea realizarii
lucrarilor de reabiiitare termicd a cladirilor (expertiza si audit energetic) atat din
bugetul iocal ¢t si din fonduri interne/internationale

10.4.4. Compartimentui Unitalea Locala de Monitorizare
a) MiSIUNE:
Asigurarea elabordrii, impiementarii si monitorizarii strategiiior locale sectoriale
pentru accelerarea dezvoltérii serviciilor comunitare de utilitéti publice
OBIECTIVE:
- Imbunétatirea serviciiior de iiuminat public, ornamentai decorativ i arhitectural prin
activitdti de moniiorizare, modemnizare si extindere a acestora
- Imbunatdtirea organizani verificarii si receptiondrii servicilor de salubritate
stradaid, deszé&pezire, salubrilaie menajera
- Imbunéatatirea organizérii verificarii si receptionérii serviciilor de apa, canal si
epurare
¢} ATRIBUTH:
- elaborarea strategiilor locale sectoriale pentru accelerarea dezvoltari serviciiior
comunitare de uiiiitdti publice, Tn colaborare cu operatorii existenti si prezeniarea
acestora Consiliuiui iocal, spre aprobare;
- monitorizarea impiementarii sirategiilor locaie, peniru accelerarea dezvoltaril
serviciilor comunitare ¢e utilitdti publice precum si moniiorizarea rezuliatelor fiecarui
operator,;
-urmarirea respectarii contractuiui ce are ca obiect colectarea si transporiul
deseurilor menajere de ia populatie;
-urmarirea respectdrii contraciuiui ce are ca obiect salubrizarea stradaid si
deszapezirea domeniului public din municipiui Caracal
-intocmirea si r&spunderea de reaiizarea planurilor de deszapezire gi combatlers a
fenomeneior meteoroicgice pe teritoriui municipiului §i ia masuri pentru asigurarea
mijloaceior necesare interventiiior In caz de necesitate;

~verificd respectarea normelor de gospodérie comunala, stabilite prin hotarari ale

.....

(nofificari) peniru respeciarea acestior prevederi, aplicd amenzi, cand este cazul;

- verificd reclamatiile privitcare la efecluarea activildtiior edilitar gospodaresii,
referiicare la gestionarea deseurilor, intrelinersa curdteniei, dezinsectia si
deratizarea domeniului public;

-verificarea calitatii iucrariicr de salubrizare si igenizare;

-inspecieaza bunurile concesionate din gestiunea serviciului de salubrizare, verifica
stadiul de realizare a investitiilor, precum si modul Tn care esie satisfacut interesul
public prin realizarea serviciuiul pubiic de salubrizare si de colectare, transport si
neuiralizare gunoi;

-verificd indicatorii de performantd, cantilatea $i calitatea iucrérilor cuprinse n
contraciele de concesiune a sefviciului public de salubritale si de coleclare,
transport $i neutralizare gunoi;

- analizarea s$i propunerea spre aprobarea ajustariior de pret si a tarifelor initiate de
operatori;

-sanctionarea operatoruiui de servicii publice de salubrizare si de colectare,
transport $i neutralizare gunai In cazul in care acesia nu opereaza ia parametrii de
eficientad ia care s-a obligat;

-intccmirea de informarn iunare $i (rimestriale privind cheltuiellle efectuate |a
activit@tile de apd canai;



-verificarea i rispunderea de actiunile desfasurate de operator In sensul mentinerii
in stare de functionare a sistemuiui public de alimentare cu apa si a retelei publice
de canalizare;

- participarea la receptia iucrarilor de interventie la sistemul public de alimentare cu
apa si ia reteaua publicad de canalizare;

-raspunde de aplicarea legisiatiei ce reglementeaza furnizarea serviciului public de
apa si canalizare;

-urmérirea moduiui de remediere a avariilor si de efectuare a reparatiilor programate
la sistemul public de alimentare cu apa si ia reteaua publica de canalizare;

- verificarea respectdrii programeior lunare de curatire a gurilor de scurgere,
intocmit de operator ;

- verificarea si confirmarea cantitétilor de apa meteo lunara facturata ;

- inlocmirea de rapoarie, informar, adrese, referate si raspunderea peniru
exactitatea si corectitudinea datelor consemnate -completarea, actualizarea si
administrarea bazei de date privind evidenta tehnica si consumurile anuale la utilitati
(apd, energie electricd, energie termicd, gaze naturaie, apd meteo, comunicatii,
salubritate)

-urmdrirea si verificarea functiondrii tuturor echipamenteior si instalatiilor din unitatile
de Invatdmant, culturd si sanitare subordonate Consiliuiui Local propunénd masuri
de reducere a pierderilor tennologice si a risipel Inregistrate la consumul de: energie
electricd, apa, gaze naiuraie.

- centralizarea consumuriior anuale la toate utilitdtile (apa, gaz natural, energie
glectricd, energie termica, telefon, internet) peniru toate centreie bugetare {inclusiv
pe fiecare iund) si atentionarea tuturor asupra fonduriior planificate réamase a i
consumate din bugetul iocai ;

- pregatirea si trimiterea raportuiui de activitate catre birourile de monitorizare de la
nivel de prefecturg;

- asistarea operaiorilor de interes local in procesul de accesare a fondurilor peniru
investitii;

- pregadtirea $i supunerea spre aprobare a actualizarii strategiiior iocale sectoriaie
prin consultari cu autoritdtile responsabile;

- administrarea relatiei cu reprezentanti ai UE, ai institutiilor financiare internationale,
al banciior si al auioritatilor administratiel publice ceniraig;

- elaborarea regulamenteior serviciilor comunitare de utilitali pubiice, Tn colaborare
cu compartimentele de specialitate, inciusiv siabiiirea indicatorilor de performanta si
aducerea acestora la cunostinta publicg;

- monitorizarea modului de indeplinire a indicatorilor de performantd de caire
operatori; - raporiare anuaia a modului de indeplinire a indicatorilor de performanta
de calre operatorii serviciiior pubiice, catre Consiliul Local;

- colectarea, actualizarea si utiizarea bazei de date pentru proiectarea de politici
fiscaie locale, poiitici investitionale, politici bugetare, intocmirea de materiale de
sinteza privind starea economico — sociald a municipiului, informari catre Consiliul
Local:

- colaborarea cu compariimenteie de specialitate din cadrul Primariei, pentru
preiuarea informatiilor trimestrial $i actuzlizarea bazei de date;

- masurarea gradului de salisfactie ai beneficiariior serviciilor comunitare de utilital
publice prin promovare de chestionare anuale:;

-infocmirea programuiul pentru reaiizarea iucrariior de Infretinere a iluminatului
public din municipiu g programui ge functionare ai acestuia;

-raspunde de resalizarea iucrdriior programate si de Incadrarea in consumul de
energie electrica estimat

- urmarirea utilizarii eficiente a materialelor consumabile pentru liuminat;

-urmérirea executiei lucrariior de reabilitare, intretinere si mentinere a Sistemuiui de
Huminat public;

-intocmirea proceseior verbale de receplie pentru jucrarile executate;
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- participarea la inlocuirea contoarelor defecte din posturile TRAFO si a materiaieior
consumabile ce se folosesc pentru buna functionare a iluminatulu public.
-intocmirea notelor de constatare ce vor fi atasate situatiilor de lucrar prezentate
spre decontare;

- urmdrirea, verificarea si rdspunderea asupra confirmarilor consumurilor de energie
glectrica inregistrate de conioarele ce vizeaza iluminatul public;

- urmérirea moduiui de execuiie a iluminatului ornamental (de sarbalor),
propunerea perioadei de functicnare a acestuia cat si intervalul orar, In asa fel incat
consumui de energie eiectrica s& se incadreze In vaiorie programate;

- participarea la eiaborarea documentatiei de licitatie specifice domeniului de
activitate;

- tinerea evidentei intr-un registru special a reclamatillor privind SiP si modul de
rezoivare a acestora;

- Incheierea proceselor —verbaie de constatare si sanctionare a contraventiilor
stabilite prin Legea nr. 475/2003, O.G. nr. 42/2003 si Hotérarile de Consiiiu Local
privitoare la acest sector de aclivitate, pe baza Imputernicirii primarului;

- Tntocmirea rapoarieior, informariior, adreselor, referatelor, r&spunzand de
exactitatea si corecliludinea dateior consemnatg;

- verificarea pe teren a reclamatiilor si a sesizarilor iegate de functionarea retelei de
iiuminat public si intocmirea raspunsuriior {a reclamatiiie $i sesizérile primite din
partea cetateniior

- Inregistrarea ziinicd In fisa de date privind neconformitatile in sistemul de iluminat
public, fransmiterea si urmarirea operativd, prin e-mail si teiefonic, a activitati
reprezentantuiui operatoruiui de iluminat public asupra tuturor sesizarilor primite de
la cetateni;

-verificarea sidrii futuror spatiilor verzi de pe raza municipiului $i intocmirea de
programe de lucru impreuna cu prestatorul pentru reabilitarea acesiora;

-raspunde de modui cum se respectd termenele prevazute In programeie de lucru
de cantitatea si calitatea lucrarilor executate peniru spatii verzi;

-verificarea $i confirmarea situatiiior de plata Intocmite in baza proceseior verbale
de receptie al spatiiior verzi;

-anaiizarea propuneriior cetdteniior de pe tertoriul municipiuiui cu privire ia
problemele legate de infrumusetarea, Intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;
-impreuna cu prestatorul urmaéareste buna gospodarire a cimitirelor;

-intocmirea si urmarirea respectarii bugetului de cheituieli pentru activitatea de
amenajare, infrumusetare si infretinere a spatiilor verzi;

-infocmirea caieteior de sarcini pentru achizitiie de mobiiler urban

-urmarirea respectarni graficuiui de interventii al echipei de specialitate, pentru
executares jucrarijor de taiere g arboriior;

-urmarirea periodicd a activitatii de degajare, transport, depozitare n spatii special
amenajate si cubarea materiaiuiul iemnos rezultat din {aierea arborilor, In vederea
valorificarii;

-verificarea expicatéri mobilierului urban, urmarind estetica, integritatea si buna
functionare.

- pregatirea si timiterea raportuiui de activitate catre birouriie de monitorizare de ia
nivel de prefectura;

- asistarea operatorilor de interes local In procesul de accesare a fonduriior pentru
investitii;

- pregétirea $i supunerea spre aprobare a actualizdrii strategiilor locale sectoriale
prin consulitari cu autoritatile responsabiie;

- elaborarea reguiamentelor serviciilor comunitare de utilitdti publice, in colaborare
cu compartimentele de speciaiitate, inclusiv stabilirea indicatorilor de performanta si
aducerea acestora ia cunostinia publicg;

- monitorizarea modului de indeplinire a indicatorilor de performantd de catre
operator;



- raportarea anuala & modului de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre
eperatorii serviciilor publice, catre Consiliul Local;

- colectarea, actualizarea si utilizarea bazei de date pentru proiectarea de poiitici
fiscale locale, polifici investitionale, politici bugetare, intocmirea de materiale de
sintezd privind starea economico — sociald a municipiuiui, informari catre Consiliul
Local;

- colaborarea cu compartimentieie de specialitate din cadrul Primariei, pentru
preiuarea informatiiior trimestrial $i actualizarea bazei de date;

-tinerea evidentel tarifeior la activitdtiie de sailubritate;

-linerea evidentei facturiior Tnaintate, n vederea achitarii, pentru lucrarile si
achizitiile aferente activitdiilor serviciiicr pubiice;

-intocmirea Programuiui vaioric anuail cu fonduriie necesare $i pe cel cu fondurile
alocate pentru activitaiea de saiubritate, defalcate pe trimestre si pe subactivitati,
dupd ce n prealabil primeste noteie de fundamentare de la responsabili pe
activitdti;

10.4.5. Compartimentul Achizitii pubiice

a} MISIUNE:

-Respectarea reglementariior legale In vigoare privind achizitile publice, jucrarile
publice

b) OBIECTIVE:

-Atribuirea si deruiarea coniracteior de achizitie pubiica

c) ATRIBUTH:

-detine bara legisiatiel Tn domeniul atribuirii contracielor de achiziti publice, a
contractelor de concesiune de iucrari publice i a contractelor de concesiune de
servicii;

-cunoaste si respecta iegisiatia Tn domeniui airibuirii contractelor de achizitii publice,
a contracielor de concesiune de iucrari publice si a contractetor de concesiune de
servicii;

-primesie  s§i ceniralizeaz& referatele  de  necesitate  transmise  de
directiile/serviciile/birourite/ compartimentele de specialitale din cadrul aparatuiu
propriu de specialitate ai primaruiui Muncipiului Caracal, In vederea elaborarii si
finalizarii Programuilui anual al achizitiiior pubiice;

-elaboregza si finalizeazd Programul anuai al achizitiiior publice, care se supune
aprobarii conducatorului auloriidtii contractante, cu viza Directiei Economice;
-opereaza modificari si compietdri in Programui anual ai achizitillor publice pe baza
referatelor de necesitale transmise de directiile/ serviciile/ bircurile/ compartimenteie
de speciatitate din cadrui aparatului propriu de specialitate al primarului municipiuiui
Caracal, modificari/fcompletdri care se supun aprobarii conducatorulul autoritatii
coniractante, cu viza Direcliel Economice;

-primeste Caiete de sarcini/ Teme de proieciare/Documentatii descriptive, dupa caz,
intocmite de calre direcliiie/serviciile/birourile/compartimenteie de specialitate din
cadrui aparatuiul propriu de speciaiilaie ai primarulul municipiului, aprobate de
conducatorul autoritdtii contractante si transmise In vederea initierii procedurilor de
atribuire a conitracieior de achizitii publice;

-initiaza, aplicd si finalizeazd proceduri de alribuire & contracteior de achizili
publice, a coniracteior de concesiung de iucr@r publice gi a contractelor de
concesiune de servici;

-peniru  atribuirez  contraclelor de achiziti pubiice care nu fac obiectul
0C.U.G.34/2008, cu modificdriie si completériie uilerioare, se vor aplica normele
procedurale interne, aprobaie prin dispozitie a primarului municipiuiui;

-colaboreazd cu direciile/serviciile/birouriie/compariimeniele de specialiiaie din
cadrul aparatului de specialilate ai primarului municipiului, care au obligatia de a

complexitatea problemelor de rezolvat In contextul aplicarii proceduriior de atribuire;
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-verificd existenta proceduriior de atribuire a contractelor de produse/serviciiiucrari
In Programul anual ai achizitiilor publice;

-stabileste corespondenta produseior, serviciiior $i lucrdriior ce fac obiectul
contractului de achiziiie publicd cu sistemul de grupare si ciasificare utilizat In
Vocabuiarul comun al achizitiilor publice (CPV};

-verifica asigurarea surseior de finantare, a fonduriior aprobate si a posibilitatiior de
atragere a aitor fonduri, necesare deruldrii contracielor de achiziiii publice
repartizate;

-elaboreaza documentatia de atribuire/descriptiva (Fisa de date a achizitiei, Clauze
contractuaie, Modeie de formulare), In mod corect si explicit i cu respeciarea
legisiatiel In vigoare $i 0 supune avizarii/aprobarii;

-elaboreaza nota justificativd privind determinarea valorii estimate a contractuiui de
achiziti  publice pe baza documentelor justificative transmise de
directiile/serviciile/birouriie/ compariimenteie de specialitate din cadrul aparatuiui de
specialitate al primarului  Municipiuiul  (referate de necesitate, studii de
fezabilitate/indicatori iehnico-economici/devize generaie aprobate, confracie de
finantare, eic.};

-elaboreaza nota justificativa de alegere a procedurii, In situatia In care procedura
de atribuire aieasé esie alla decat licitatia deschisa sau licitatia restransa, precum si
n cazul cumpdrérii directe;

-elaboreaza caiendarul procedurii cu respectarea termenelor impuse de legisiatia in
domeniu;

-elaboreazd nole justificative privind motivarea cerintelor minime de calificare
referitoare la silualia economica §i financiard ori ia capacitatea tehnicd si/sau
profesionaid, precum $i a modului in care a fost stabilita ponderes factoriior de
evaiuare, cu respeciarea legisiatiei Tn domeniuy;

-inginte de transmilerea spre pubiicare In SEAF. a anunfului/finviiaiiei de
participare, va transmite documentatia de atribuire si notele justificative in SEAP,
semnaie cu semnatura electronica, in vederea evaluarii de catre ANRMAP a
conicrmitaiii doecumenteior;

-intocmeste si supune, dupd caz, avizériiivizel de legalitate/aprobarii raporiul si
dispozitia pentru constituirea comisiel de evaluare, cu respectarea termenelor ¢i a
legisiatiei In vigoare;

-asigurd transparenta atribuinii contractelor de achizilii publice, prin fransmiterea
spre publicare in Sistemul Electronic al Achizitillor Pubiice si, dupa caz, in Jurmnaiul
Oficial al Uniunii Europene, a anuniurilor de intentie, a anunturilor de participare gl a
anunturitor de atribuire, precum §i a invitatiilor de pariicipare, asa cum este prevazut
in legisiatia In domeniu;

-are obligatia de a asigura oblinersa documentatiei de atribuire de cdlre orice
operator economic, in conditiile prevazute de legisiatia in domeniul achizitilor
publice;

-peniru proceduriie de airibuire a coniracteior de achizilii publice, a contracielor de
concesiune de jucrari pubiice §i a conlractelor de concesiune de servicii, selectate
de Ministerul Economiei si Finantelor - UCVAP In vederea verificarii aspecteior
proceduraie, va lua itoale méasurile pentru a asigura accesul neingradit al
observatorilor desemnati la toate documentele i informatiiie legate de procedura de
achizitie publicd supusa verificdrii 3§ va informa de Indatd observatorii asupra
oricdror moedificari uitericare aduse, n conditiile legii, 2 documentelor care au fost
prezentate;

-elaboreazé procese verbaie de deschidere, procese verbale intermediare, procese
verbale de negociere, rapoarie ale procedurii, comunicdri privind rezuitatul
proceduriior de atribuire, cu respeciarea iegisiatiel In domeniu;

-comunica ofertantiior rezuitatul aplicarii proceduriicr de atribuire, cu respectarea
legislatiei in domeniy;



-elaboreaz proiectui de contract, ce se va incheia cu ofertantul deciarat castigator,
si urmdreste semnarea acestuia de catre parti, cu respectarea termenelor prevazute
de legisiatia in domeniu;

-in cazul primirii unei notificdri privind contesiarea unei proceduri de atribuire
asigurd Tndeplinirea obligatiiior prevazute de legisiatia in domeniu;

-transmite un exempiar al contracteior incheiate caire directiiie/ serviciiie/
birourile/compartimenteie de specialitate din aparatului de specialitate al primaruiui
Muncipiului, care au solicitat achizitiile respective, insotite de propunerea tehnica si
financiara a ofertantuiui deciarat castigator;

-in cazul achizitiel directe de produse, servicii i lucréri, asigura transparenta prin
transmiterea unei invitatli de participare, prospecteaza piata, ulilizeaza catalogul
electronic de produse, servicii si lucrdri existent in SEAP, In scopul stabilirii
furnizoruiui/ prestatoruiui/  executantuidi, sau fransmite directiifor/ serviciilor/
birourilor/ compartimentelor de speciaiiiate din cadrul aparatuiui de speciaiitate al
primaruiui municipiului, care au soliciial achizifiile respective, nota justificalivad de
alegere a modaiitatii de achizitie directd Tn scopul prospectarii pietei si a bazel de
date proprii $i cu incadrarea in cantitdliie si vaiorile aprobate;

-urmareste emiierea ceriificatuiui  constatator de Indeplinirea a obligatiilor
contractuale de catre beneficiarul achizitiel si transmite un exemplar céire
ANRMARP, un exempiar caire Furnizor/ Prestator/ Executant, si un exempiar 1l
ataseaza la dosarul achizifiei publice, cu respectarea iermenelor prevazuie de
jegisiatia in domeniu;

-constituie gi pastreazé dosaruil achiziliel publice, asa cum este solicitat de legisiatia
n vigoare.

-verificd si asigurd trasabilitatea dosarului achizitiel publice privind nota pentru
determinarea valorii estimate; anuntul de intentie gi dovada itransmiterii acesiuia
spre publicare, dacd esie cazui; anunfui de parlicipare i dovada lransmiterii
acestiuia spre publicare sifsau, dupa caz, invilatia de participare; documentatia de
atribuire si dovada transmiterii acestuia spre publicare; nota justificativa priving
alegerea procedurii de atribuire, In cazul Tn care procedura aplicatd a fost alta decét
licitatia deschisg sau licitalia resiransa, nota justificativa privind accelerarea
procedurii de atribuire, daca este cazui; procesul-verbal ai sedintei de deschidere a
ofertelor; formuiareie de ofertd depuse Th cadrui procedurii de atribuire; soliciiérile
de clarificéri, precum si clarificarile transmise/primite de auloritatea coniractania;
raportui procedurii de alribuire; dovada comunicarilor privind rezuitatul procedurii;
contractul de achizitie publicd/acordui-cadru, semnat; anuniul de atribuire si dovada
transmiterii acesiuia spre pubiicare; contestatiile formuiate in cadrui procedurii de
atribuire, dacd este cazui; raporiui de activitale si, dupéa caz, notele intermediare i
avizul consultativ emis in conformitate cu prevederiie iegale, referitor ia functia de
verificare a aspeciaior procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitie public&, gacd este cazul, documentul constatator care contine informatii
referitoare la Tndepiinirea obligatilior contractuaie de cdlre contractant;

-pentru  airibuirea contractelor de achiziti  publice, functionarii din  cadrul
compartimentului sunt numiti persoane responsabile peniru aplicarea procedurii;
-functionarii din cadrul compartimeniuilui participd in comisile de evaluare a
ofertelor, atunci cdnd suni desemnati prin dispozitie a primarului municipiuiui  sau
cand se solicita de catre institutiiie subordonate;

-gcoraa asistentd de speciaiilale directiiior/ serviciiior/ birourilor/compartimentelor
din aparatul de speciaiitate al primarului $i institutiile subordonate;

-asigura contidentiaiitaiea iucrarilor executate si a corespondentei;

-asigura confidentiaiilatea asupra continutuiui ofertelor depuse in cadrul proceduriior
de atribuire a contracieior de achizili publice precum si asupra oricdror aite
informatii prezentate de catre candidati/ofertanti, a caror dezvaiuire ar putea aduce
atingere dreptuiui acesiora de a-si proteja proprietatea intelectuald sau secreteie
comerciale;



-intocmeste diverse situatii privind achizitiiie publice;

-intocmeste raportui anual privind achizitiiie pubiice din anul anterior si 1l transmite
catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea §i Monitorizarea Achizitiifor
Pubiice, conform obiligatiiior prevazute de iegisiatia in domeniu;

-acceseara zilnic site-uriie www.anrmap.ro , www.e-licitatie.ro si aite pagini-web, cu
scopui preludrii de informatii privind achizitile publice (legisiatie europeana si
nationald, noutafi, Intrebari frecvente, notficari, comunicate, coniestati, elc);

10.4.6. Compartimentui Protectia Mediuiui

a} MISIUNE:

imbunatatirea gestiunii deseuriior ia niveiui municipiuiui

bIOBIECTIVE:

- Asigurarea coiectarii selective a deseuritor

- Mentinerea si imbunéiatirea spatiilor verzi

- Cresterea interesuiui popuiatiel privind probiemeie de mediu ale municipiului
Caracal, prin intensificarea graduiui de informare si educare a acesteia.

- Protejarea popuiatiei iImpotriva riscurilor datorate poluarii mediuiui

c} ATRIBUTIE

-urmaresie ducerea ia indepiinire a obiigatilor administratiilor publice locaie privind
protectia mediului $i a hotarérior referitoare ia protectia mediului emise de Consifiul
Locai al municipiuiui Caracai.

- elaboreazd proieciul de buget pentru investitii In domeniul protectiei mediului s
activitdti de educatie ecciogica ia nivelul municipiului Caracal .

- intocmestie teme de proieciare si caiele de sarcini pentru obiectivele de investitii
privind protectia mediului .

- moniiorizeaza cantitatea iunara i tipuriie de deseuri care se depoziieazd Iin rampa
de desgeuri Caracai.

- coiaboreaza cu agenti economici subordonall administratiei publice locale in
vederea preveniri deversérii accidentale a poiuantilor sau a depozitarii necontrolate
a deseurilor.

- dezvolld sistemul integral de gestionare a deseurlior municipale-colectare-
transpori-depozitare.

- promoveaza o atitudine corespunzatoare faid de comunitate in legaturd cu
importanta protectiel mediuiui.

- verificd pe teren, solutioneaza si rdspunde n termenul legal ia icate adreseie
persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizar, reclamatii, nole interne, note de
audienta)}, conform atributiilor din legisiata in vigoare.

-urmaresie respectarea termenelor de inchidere al rampei de deseuri.

- urmareste lansarea unor programe pentru dezvoitarea durabild a municipiuiui
Caracal, in vederea minimizari impactuiui pe care dezvoltarea socio-economica a
municipiului T are asupra factoriior de mediu si a sanatatii populatiai.

- colaboreaza cu diferite institulii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanataie
Publica, Agentia pentru Protectia mediuiui Olt, SGA, Inspectoratul Scolar Off,
instiiute de cercelare §i proieciars, eic.) care desfdsoarad activitdti specifice in
domerniul protectiel mediuiui,

-asigura respectarea legisiatiel de mediu In cadrul activitdtilor desfasurate,
pariiciparea la campaniile ,Marea Debarasare” peniru colectarea DEEE

- raporteaza iunar, Censiiiuiui Judeiean Olt $i Agentiei pentru Protectia Mediuiui Oit,
cantitatea de deseur! generatd in municipiui Caracal.

- eiaboreaza anual Pianul L.ocai de Gestiune a Deseurilor.

- urmareste gi raspunde de realizarea masuriior si actiunilor prevazute in Planul
Local de Actiune pentru Mediu, polrivit termenelor stabilite Tn sarcina Municipiului
Caracai si a Primariel Municipiului Caracal




- asigurd servicii cu specialigti Tn ecologia urband i protectia mediuiut s
colaboreazd In acest scop cu autoritdtile competente (centrale si teritoriaie) pentru
protectia mediuiui.

- emite avize de principiu peniru Infiintarea punctelor de colectare a materialelor
reciclabile, verificand Tn teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege.

- Intocmesie referate, informari si rapoarie de specialitate catre conducerea
institutiel si/sau Consiiiui Local al municipiului Caracal in vederea aducerii ja
cunostinta, promoevarii sifsau aprobari studiiior, lucrdrilor de investitii , sau proiecte
referitoare ia probieme de mediu.

- rAspunde de ceniralizarea uncr date si siudii statislice, necesare unor raportari
solicitate de Consiliui Judetean, Directia de Statistica, MLPAT sau alie organe
administrative {a nivel nafional.

- asigurd derularea coniractelor de prestdrn servici si/sau lucrari {etape, continut,
finantare, receptie iucrari/documentatii,etc.} achizitionate de Municipiul Caracal prin
Compartimentui Achizitii in domeniul sdu de competenta privind protectia mediuiui si
gospodarirea apeior.

- asigurd reprezentarea din partea Primariel Municipiviui Caracal in calitate de
responsabil cu asigurarea activitdlii de reglementare pe probleme de protectia
mediului $i gospodéarirea apeior In timpul actiunilor , activit@tilor deruiate, organizate,
coordonare, Indrumare, regiementare si controi Tn domeniu (Agentia de Protectie a
Mediului Olt si Garda de Mediu -Comisariatul Oit )

- in calitate de responsabii cu asigurarea activitdtii de reglementare pe probieme de
protectia mediuiui si gospodéarirea apeior soiicitd rapoarte, informari, cu privire ia
modul de respeciare pe teriforiui municipiului Caracai a prevederiior iegaie Tn
domeniu, respecilv actiuniior de control deruiale de aceasta, sanctiuni aplicate,
masuri dispuse persoaneior fizice si /sau juridice pentru conformare.

- in calitate de responsabil cu asigurarsea activitdlii de regiementiare pe probleme ce
protectia mediuiui $i gospodarirea apeior solicitd / primesie propuneri cu privire ia
adoptarea unor HCL in domeniu, Tn vederea cresterii gradului de conformare a
municipiuiui Caracai cu prevederiie si cerinteie legaie .

- participd la sedinteie si Intruniriie ce au ca tema masuri de protectia mediuiui
organizate de Primaria Municipiuiui Caracai sau aite institutii nonguvernamentaie.

- Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezd, concepe si
redacteaza caiete de sarcini, nole interne, participd la dezbaterile publice pe
domeniile de atribulie . redacteaza rapcarie de specialitate, prolecie de HCL, nole
justificative, note de fundamentare, in domeniui de competentd

- initiazd campanii si acliuni de congtientizare zie populatiel privind protectia
mediuiui { Ziua mediului, S&ptdmana Mobiiitatii Europens, etc.)

- initiaza si urméresie campaniile iunare pentru coiectarea DEEE-uriior de pe raza
municipiului Caracai;

- asigura verificarea sesizariior repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile ia
sesizérile petentilor, raspunde de solutionarea, n termenul prevazut de legisiatia in
vigoare privind regimul petilillor si respectiv accesui liber la informatii publice |
adreselor si petitilor repartizate si réspunde potrivit prevederiior legale in cazul
nerespectarii termenelor de réspuns prevazute n legislatia specificd

-intocmeste dari de seama $i situatii siatistice privind aciivitatea de mediy;
-urmareste respeciarea nermelor de ecologizare a orasuiui de catre persoansgie
fizice si juridice de pe raza municipiului;

-promoveaza si sustiine programe privind educatia cetdteniler impreuna cu diverse
organizatii, asociatii, instituti;

-executd controale In toate zonele municipiului urmarind modul de salubrizare a
municipiului Caracal, apiicand sanctiuni In conformitate cu aclele normative in
vigoare;

- participa ia dezbaterile publice pe domeniiie de activitate .
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11. Secretar municipiu

11.1. Compartimentui Secretariat Secretar Municipiu
a) MISIUNE : asigurarea secretariatului pentru Secretarul municipiului
b) OBIECTIVE: optimizarea fiuxului de informatii si documentie la cabinetul

c) ATRIBUTH:

- inregistreaza si comunica dispozitile emise de Primarul municipiuiui Caracal;

- transmite Instituliei Prefectului Judetuiui Olf, Tn termenul prevazut de lege,
dispozitiie emise de Primarui municipiuiui Caracal;

- tine evidenta dispozitiior emise de Primarui municipiului Caracal $i asigura
comunicarea acesiora caire compartimenteie vizate;

- programeaza cetdienii in audiente la Secretarul municipiului Caracai ;

- participa ia audienteie Secretaruiui municipiulul Caracal,

- executd lucrari de tehnoredactare si muitiplicare a diferiteior materiale la solicitarea
Secretarului municipiuiui Caracal;

- primeste si prezintd mapa de corespondentd adresatd Secretaruiul municipiului
Caracal si dupd semnarea acesteia distribuie catre compartimentele din subordinea
Secretaruiui corespondenta;

- asigurd legaturiie teiefonice aie Secretarul municipiului Caracal cu persoanele din
afara institutiei precum si cu persoaneie ain cadrul aparatului de specialitate;

- preia sarcinile transmise direct ge Secretarul municipiuiui Caracal §i le transmite
spre rezolvare persoanglor cu responsabilitati in domeniul respectiv;

- asigurad convocarea parscaneior din afara sau din interiorul institutiei ia cererea
Secretaruiui municipiului Caracai;

- asigurd iransmiterea n formatl scrig, teiefenic sau verbai a informatiifor, neteior
interne daie de Secretar pentru functionarn i personalul contractual al institutie:, aite
institutii, agenti economici, societatea civiig ete..;

Caracal;

- asigurd redactarea invitatiiior §i a corespondentei Secretarului municipiului Caracal
referitor la aniversari . sarbatori, vizite sau alte manifestari cu caracter cuitural,
religios, artistic sau interatnic;

- se preocupa de intccmirea actelor pentru plecar n tard si stréinatate;

- pasireaza evidentia sigililior si stampiieior Secretaruiul municipiului Caracal.

11.2. Compartimentui Reiatia cu Consiiiui Local

a} MiSIUNE : - gestionares procedurniior administrative privind relalia dintre primar i
consiiiui jocal;

b} OBIECTIVE: - desfasurarea in bune conditii a sedinteior comisiilor de specialitate
si a plenului consiiiuiti;

- aducerea la cunostiinia publica sau comunicarea { cupa caz) in termen legai a
hotararilor consiiiuiui iocal pentru punerea in executare

¢} ATRIBUTI:

- inregistrarea proiectelor de hotarari de consiily, insgtite de documentele aferente
prevazute de lege

- Intocmirea documeniatiei necasare iucrariior comisiilor de specialitate ale
consiliuiui iocai;

- Intocmirea documeniatiel privind convocarea consiiiului iocal;

- convocarea consiiieriior pentru participarea ia sedintele consiliuiui ;

- comunicarea proiecieior de hotdrarn si a documentatiel aferente catre consilierii
locail in termenul stabiiit prin regulamentul de organizare si functionare;

- participarea la sedintele comisilior de specialitate ale consiliuiui jocal, precum si la
sedintele plenului consiliului iccal;

A
)



- redactarea hotararilor consiiiuiui local si Inregistrarea acestora in Registrul special
-comunicarea hotérérilor adoptate de Consiliului iocal caire institutia Prefectului,
directiile / serviciiie de speciaiitate, persoanele interesate;

-aducerea ia cunostiinta publicd a hotarariior cu caracter normativ prin presa iocaig,
site-ul Primariei municipiului Caracal, precum i la avizier ;

-cfera consultanta tuturor directiilor din cadrul Primariel municipiului Caracal si
institutiilor subordonate n vederea elaborarii proiecteior de hotérar;

-aciualizarea bazei de date cu hoidrari de consiliu, din cadrul programuiui de
registraturé si management documente In fermen de maxim 2 zile de la daia
adopidrii hotdrériior In sedinta de consiiiu;

-elaborarea proceseior verbaie aie sedintelor de consiliu si comunicarea acestora in
format electronic Directiei informatizare pentru publicarea pe site-ul institutiel, in
termen de maxim 5 ziie iucratoare de ia data sedintei de consiliu;

- Iniocmirea $i sigiiarea dosareior de sedinté ale consiliului local;

-comunicarea hotdrariior din arhiva compartimenteior care le solicitd persoanelor
fizice interesate, institutiior sau agenticr ecenomici care le solicita;

-redactarea corespondentei comisillor de specialitate §i participarea la sedinigie
comisiiior;

-redactare corespondentad diversé;

-pariicipare la aile actiuni prevdzute de lege precum: alegeri {locale, generale,
prezidentiaie, referendum, recensdmant);

- grganizarea arhivei §i evidenia statistica a hotdraritor consiliuiui local ;

- punerea in apiicare a prevederilor Legii 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile $i compietariie ulterioare;

-alte activitati stabiiite de sefui ierarhic, respectiv Secretarul municipiului.

11.3. Directia Administratie pubiicd locald, Juridic, Contencios, Servici
Asistentd Socizid

iManagement asigurat de director executiv - functie publicd de conducers.
Atributii ale Dirgctoruiui executliv

- conduce $i coordoneazd aclivitalea directiel, a compartimentelor si
serviciuiui aflate n organigrama directiai;

- coordoneazé aclivitatea de efectuare a anchetelor sociale la cererea
instanteior judecatoresti; In cauze care au ca obiect: divoriul intre soti cu copii
minori, stabilirea domiciiiului copiiviui minor la unul din parin{i, reincredintarea
copliului unuia dintre périnti, alte cauze pentru care legea prevede ascultarea
autoritatii tuteiare;

- coordoneaza aciivitatea de Intocmire a ancheteior sociale ia cererea politiel
ori instantei de judecatla privind minoril care au comis faple penaie;

- asigurs asitarea persoanei varstnice cu domiciliul In Caracal, la cererea
acesteia sau din oficiu, In vederea Incheleril unui act juridic de instrainare, cu titiu
oneros sau graiuit, a bunurilor saie, In scopui intrelinerii si ingrijirii sale, de catre
reprezentant al autoritatii tuleiare;

- asigurgd efectuarea anchetei sociaie complete a cazului, In termen de 10 ziie
de la sesizare si propune, dupéd caz, masuri de executare legald a dispozitilor
inscrise in actui juridic Incheial;

- asiguré Intocmirea documentatiei necesare promovadrii in justitie a actiuniior
de punere sub interdictie a persoaneior cu alienatie sau debilitate mintalg;

- repariizeazd spre sciulionare cererile si sesizarile persoanelor fizice si
juridice, in limitele compteneieior iegaig;

- coordoneaza activitatea in domeniul asistentei sociale cu caracter primar;

- coordoneazad activitatea de preiuarea, Intocmirez documentaliel necesare
obtinerii ajutorului social in baza Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat
pentru famiiiile cu venituri reduse, cu modificariie si completarile uitericare;

- cooraeonesza activitates de intocmire a documeniatiei necesare abtineri
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mesei gratuite ia Cantina de ajutor social in conformitate cu prevederiie Legii nr.
208/1997 privind cantinele de ajutor social;

- coordoneazd activitatea de intocmire a documentatiel necesare obiineril
ajutoarelor de urgenta;

- coordoneazd activitalea de efectuare a ancheielor sociale pentru
persoaneie bolnave care doresc sa se prezinte ia Comisia de expertiza pentru
adultii cu handicap;

- coordoneaza activitatea de verificare si intocmirea documentatiel necesare
obtinerii indemnizatiei iunare pentru persoane cu handicap grav;

- coordoneazd aclivitatea de acordare a alocatiel pentru sustinerea familiei
conform Legii nr. 277/2010, republicais;

- coordoneazé activitatea de prejuare a dosarelor privind concediul si
indemnizatia iunara pentru cresierea copiilor conform C.U.G 111/2010, cu
maodificariie si compietariie uiterioare;

- coordoneazd aclivitatea de preiuare a dosarelor privind acordarea aiocatiei
de stat peniru copii;

- coordoneazd  activiiatea de  distribuire a lapteiui praf pentru copii nou
nascuti pana la vérsia de 1 an;

- dezvoltd parteneriate cu actorii comunitari - institutii publice, organizatii
guvernamentale - in vederea imbunatatirii situatiel romilor ia nivel local;

- identificd, monitorizeazd s$i rezolvd problemele cu care se confruntad
comunitatea rroma $i propune soiutli pentru rezolvarea acestora;

- verifica modul de rezoivare a pelitiiior de catre personalul din subordine;

- coordoneaza activitatea Centrului de zi ,Cristing” a Cantinel de ajutor social
Caracal si a Centruiul de Asistenta Medico-Sociala Caracai;

- rezoiva cerer, reciamatii, sesizarii referiicare ia problemeie directiel;

- verificd situatiiie stalistice iunare si asigura transmiterea acestora ia Directia
Judeieana de Statisticd Oit;

- intocmestie proieciele de hotarar de consiliu necesare bunei desfasurari a
activitatii Direcliel Administratie Publica Locald, Juridic-Contencios, Servicii
Asistentd Sociaig;

- Intocmesie si prezinid Consllivlul local rapearte de specialitate solicitate de
comisii, de conducerea primariel sau din initiativa directiei in conformitate cu actele
normative in vigoare;

- participé ia sadintele comisilior de speciaiitate $i a ceior In pien ale
Consiliuiui Local;

- reprezintd directia in diferite actiuni de specislitate;

- asigurd informarea permanentd a primaruiul in legdturd cu problemele
directiei;

- prezintd, in scris, materiaie informative Tn legaturd cu activitatea directiei pe
care o conduce, cand se 30iicitd aceasta de calre conducerea primariai;

- primeste Tn audientd cetafenii care au probleme legate de activitatea
directiei;

- verificd si semneaza aclele intocmite de directie si raspunde de legaiitatea
acestora;

- ia masuri peniru asigurarea ordinii si discipiinei in cadrul directiei;

- urméresie st aproba corespondenta documentelor intrate si iesite la/ de ia
directie;

- repartizeaza aciele i dosarele care sunt In competenia directiei, pe servicii
si compartimente;

- da relalii petitionariior In legaturd cu stadiul de solutionare a cererilor aflate In
sarcina directiei;

- aplica viza ce iegalitale a titlurilor executorii emise de compartimeniul de
specialitate in procedura de execulare silitd a debitoriior bugetului local;

- Indrum&, urméreste $i verificd permanent ulilizarea eficientd a programuiui
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de lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvares legaid, corespunzatoare si de
calitate a tuturor sarcinilor Incredintate In rapert cu pregatirea, experienta si functia
ocupats;

11.3.1. Compariimentul Juridic Contencios
a} MISIUNE : reprezeniarea intereselor municipiului Caracal in raporiurile cu
persoaneie fizice sau juridice, institutii publice i in fata instantelor judecatoresti
indiferent de grad
b} OBIECTIVE: asigurarez sp
municipiului Caracal conform ieg!
c} ATRIBUTIk

- promoveaza cereri de chemare in judecata, potnivit iegi. (desfintan de
constructii, actiuni in pretentii, anuiare acte administrative, constatarea nulitdti
absolute a unor acte, eic), cereri de interveniie, cereri de achiesare, cereri de
renuntare ia judecatd, cereri de suspendare efc. pe care ie supune Primarului spre
avizare;

- promoveaza orice alle acliuni in justitie cu aprobarea conducéatoriior
institutier;

- pentru o bund apidrare a insfituliel pe care o reprezintd formuleaza
intampinari, interogatorii st raspunsuri ia interogatorii in colaborare cu serviciiie
competente, note scrise, concluzii, ridicd exceptil, Thainteaza acte |la dosarele afiate
pe roiul instantelor de judecatd in sustinerea aciiunilor si a concluziilor formuiate,
propune probe;

- exerciid caile ordinare si extrzordinare de atac Impotriva hotdranior
nefavorabiie;

- T8l exprima punciul de vedere In scris {referate) privind neexercitarea cailor
de atac;

-COMUNICa exsculoriior judecatoresti, titiuriie executorii obiinute, care nu pot fi
velorificate prin organeie proprii de exec;utare siiita;

- asigura asistenta juridicd compartimenteior institutiel, la audientele
desfasurate n cadrul Primariel municipiului Caracat;

- Soiuioneazad cereriie, petitiile si plangerile din partea terteior persoane,
inclusiv de la compartimeniele interne, repartizate Serviciuiui Juridic Contencios;

-colaboreaza la intocmirea proiectelor de hotdrar ale Consilivlui Local,
regulamenteior, dispozitiiior, instructiuniior precum si a oricdror acte administrative
elaborate de Consiliul Local sau de céire Primar;

- participd, n diverse comisii sau coieclive de iucru, la desfisurarez in
deplind iegalitate a activildiii acesiorg;

- intocmeste aciele necesare in vederea deschiderii procedurii succesoraie
conform prevederiior Legii notarilor publici si activitdiii notariale nr.36/1995,
republicata, cu modificdriie si completarile uitericare, art 72 si 75 din
Regulamentul adoptat prin Ordinul Ministrului  Justitiel nr.710C/05.07.1995  si
prevederiior Normeior metodologice de aplicare a Legii nr.571/2003  privind
Codul Fiscal, aprobate prin HG nr44/2004 cu modificdrile  $i completarile
ulterioare;

- acorda consuitanid juridicad n problemele juridice; verificd si Tntocmeste
diverse documente ce necesitd semnatura directoruiui executiv, secretaruiui
municipiuiul, primaruiui;

- soiutioneaza adreseie si petitiile care Ti sunt repartizate de cétre directorul
execuliv;

- analizeaza, poarté corespondentd si intocmeste referate pentru notificiriie
depuse conform prevederiior Legii nr. 10/2001;

- participd ia iicitatiie organizate de catre institutie, conform dispozitiiior
emise;

(ﬁ Q\)t
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-elaboreaz contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiijor ia care a
participat;

- asigurd prelucrarea, analizarea in cadrui serviciului a unor acte normative,
documentare juridicd, ariicole, alie lucrdri in vederea pregatirii profesionale de
spedcialitate;

- in calitate de reprezeniant ai institutiel, participd la dezbaterea succesiunilor
vacante;

- intocmesteie referatele si proieciele de dispoziti In vederea semnérii
acestora de catre Primar;

11.3.2. Serviciui Public Asistenia Sociala
Management asiguratl de sef serviciu — funciie publica de conducere
Atributii aie Sefuiui de serviciu

- conduce si coordoneaza activilalea Serviciuiui Pubiic Asistentd Scciald al
municipiuiui Caracal, pentru Tndeplinirea sarciniior ce-i revin din legile, hotararile de
guvern. metodoiogiie, regulamentele si ordinele in vigoare, in conformitate cu
nevoiie comunitati

- asigurd si organizeazad activilatez de primire a solicitdriior privind beneficiile
de asistenid sociald; transmiterea zcesiora cafre agentiile ieriforiale, stabilirea
drepturilor si facilitdtiior ia care sunt Indreptdtifi beneficiarii, urmarind Indeplinirea
conditilor legale de catre beneficiarii  servicilor de asistenta socialad

- prganizeaza aclivitatea de efectuare de sondaje si anchete sociale pentru
depistarea precoce a cazuriior de risc de exciuziune sociaid sau a aitor situatii de
necesitate a membriior comuniidtii §i, In funciie de situatiile consiatate, propune
masuri adecvale In vederea sprijinirii acestor persoane;

- elaboreaza. n concordanta cu sirategille nationala si nevoile locaie
identificate, strategia iocala de dezvoltare a serviciiior sociaie, pe termen mediu si
lung, dupa consuliarea furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a
organizatiilor reprezentative ale beneficiariior si raspunde de aplicarea acestieia;

- in urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiiior profesionaie si a
organizatiiior reprezentative ale beneficiariior elaboreaza pianurile anuale de actiune
privind serviciiie sociale acministrate si finaniate din bugetul consiliuiul iocal, care
cuprind date detaiiate privind numérui si categoriile de beneficiari, serviciile sociaie
existente, serviciiie sociaie propuse peniru a {i infiintate, programui de contractare a
serviciilor din fonduri publice, augemi estimat i sursele de finantare;

- inifiaza, coordongazad si aplicd masurile de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si exciudere sociald in care se pot afla anumite grupuri
sau comunitati;

- raspunde de coiectarea, prelucrarea si administrarea dateior si informatiilor
privind beneficiarii, furnizorii publici §i privati gi serviciile administraie de acestia;

- elaboreaza i impiementeaza proiecte cu finantare nationala sl internationala
in domeniui serviciilor sociale;

- asigura informarea $i consilierea beneficiarilor, precum si informarea
poputatiel  privind drepluriie  sociale si serviciie scciale  disponibile;
- planifica si realizeazd activitaliie de informare, formare §i indrumare metodoiogics,
In vederea cresterii performantei personaiuiui care administreazad si acordd servicii
sociaie;

- colaboreaza perman er: Cu organizatiiiie socieidtii civile care reprezinid
intereseie diferiteior categorii de beneficiarn;
nd

- propune inchelerea, ? ' SO a e iegii, de contracte si conventii de

parteneriat, contracte de finantare, contracte de subventionare pentru infiintares,
administrarea, finantarea si cofir a'at rea de servicii sociaie, monitorizeaza financiar
si tehnic contractele Incheiate de Primaria municipiuiui Caracal In domeniul

serviciiior sociale;
- intocmeste gi transmite Compartimentuiul Achizitii Publice necesaruf anuai
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de materiale gi imprimate, asigurand aprovizionaraa cu consumabile necesare si
urmareste folosirea rafionald a acestora;

- asigura desfasurarea In bune conditii & iucrului cu publicul, cu respectarea
prevederilor regulamentelor i a metodoiogiilor de lucry;

- controleaza si contrasemneaza aciele date in competenta de soiutionare a
serviciului.

- asigura completarea sistemuiui de baze de date;

- repartizeaza corespondenatd primitd In cadrul departamentuiui, urmareste si
raspunde ce solutionarea in termen, a sesizériior sau a solicitariior,;

- participé ia sediniele comisiiior de specialitate si ale Consiliului Local, ia
solicitarea directoruiui;

11.3.2.1. Compartimentul Autoritate Tuielara, Protectia Copiiuiui
a) MiSIUNE : respeciares. promovarea $i garantarea crepturilor copiiului stabilite
prin Constitutie si lege, Tn concordantd cu prevederiie Conventiei Organizatiei
Natiuniior Unile cu privire ia drepluriie copiluiui, ratificatd prin Legea nr. 18/1890,
republicald, si aie ceiorialie acie internationale In materie la care Romania esie
parte, eiaborarea planuriior individualizaie de masuri de asisten{a sociala, consiliere
a persoanelor aflale in stare de risc social.
b} OBIECTIVE: - constituirea unei banci de date sociaie pentru persoane si familii
aflate in stare de risc sociaj;
- instituirea unor programe speciale de integrare a persoanelor aflate in stare de risc
social;
-imbunatatire a conditiiior de viald a persoaneior i familiilor aflate intr-un grad de
risc sociai.
c; ATRIBUTH:

-sprijing activilatea Directiei Generale pentru Protectia Copiluiui Olt si va
colabora cu aceasta pentru iuarea masurilor de ocrotire corespunzatoare;

-pPropune masuriie ce se impun peniru prevenirea abandenului scolar;

-intocmeste anchete sociale pentru minorii care nu pot frecventa scoala din
cauza sardciel §i ia masuri impreund cu celeialte institutii (D.GAS.P.C-OLT si
Inspectoratul Scoiar Judetean-Olt) pentru integrarea sau reintegrarea scolara;

-intocmeste anchete sociale pentru minorii afiali Tn institutiie de ocrotire
sociaid din municipiui Caracal i pentru care auteritalile iocale pot asigura unele
cheliuieli de Intretinere;

-monitorizeazd $i coferd asislenta femeiior insarcinate predispuse sa-si
abandoneze copiiul;

-sprijind integrarea sau reintegrarea minoruiul n familig;

-ofera sprijin peniru readaptarea psihoiogicg a copiiului cu probieme psihe-
sociale;

-oferd servicii de orientare, supravegnere si sprijinire a reintegrarii sociale a
copiiuiul delicvent;

-ofera servicii de asistentd a copiiului peniru exercitarea dreptuiui sdu ia
iibera exprimare & opinisi;

-exercita atribulii specifice prevazute n actele normative n domeniul
asistentei sociale si prolectiel copiluiui;

-ia masuri de depozitare In bune conditi a iapteiui praf, conform Legii
nr.123/2001

-asigura primirea, gestionarea si distribuirea ajutoarelor umanitare primite de
la populatie, ONG-uri, ajulcars considnd In imbracaminte, alimente, mobiiier,

.....

social;

-verificd evidenia perscaneior care necesitd ajuior acordéndu-le asistenta
primara dupa caz;

-distribuie funar pe baza de retetd de la medicui de familie iaptele praf;
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-verificd In teren ¢i pe bazd de acte tocate solicitérile privind Tntocmirea
anchetelor sociale;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenia
sociala si faciliteaza accesui acesteia in alte instiiutii specializate;

-acorda sprijin In vederea recuperarii $i integrarii sociale a tinerilor;

-organizeaza intéiniri cu specialisti In diverse domeniic juridic, medical,
cultural etc.

-acorda consiliere sociald si juridica;

-ofera aite servicii in functie de nevoile speciaie aie persoanei asistate;

-identifica situatiile de risc i stabileste mésuri de preventie si de reinsertie a
perscaneior In mediul famiiial gi natural ¢i In comunilate;

-elaboreaza planuri individualizate privind masurile de asistetd socialg peniru
prevenirea sau combalerea situatliior ce risc social inciusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri in deosebi In randul minorilor, de alcooi $i pentru
persoanele cu probieme psiho-sociaie;

-identifica, monilorizeaza si sprijind reintegrarea sociaid a |,copiilor strazii”,
persoaneior care desfasoara diverse forme aie cerseioriei si a persoaneior fara
adépost;

-identifica cauzeie datorité carora adopiéd acest siil 8i mod de viatg;

-Creazé baza de date cu privire ia grupul {intg;

-ameiioreaza situatia beneficiariior prin interventie pe langa institutiile publice
competent in rezoivarea probiemelor sociale si materiale §i pentru reaiizarea
drepturiior pe care acestea ie au;

-supravegheazéd si ajul@ pariniii care, din cauza sdraciel, consumului de
alcool, sau a unui comportament deviani, nu respectd In mod corespunzator
drepturiie si nu indeplinesc obiigatiie parintesti;

-propune juarea masuriior de sanclionare a parintiior sau oricaror alie
persoane care obligd copiii sd cerseasca, prin promovarea, dacd va fi cazul, 3
actiunilor In justilie de decadere din drepturiie parintesti, respectiv sesizarea
Parchetului sau Politiei;

-ia masuri ae rasporiare & minorilor ia pdrintl sau la institutiile de ocrotire din
judetele de domiciliu ale acestora in coighorars cu Poiitia;

-elaboreazéa proiecte si programe Tn vederea integrarii sociale si in famiiie a
beneficiariior;

-sesizeazd compartimentul juridic pentru reprezentarea minorilor In fata
instantelor de judecatd si in fata autoritatilor ;

-exercitd orice aite atributii prevazute de acte normative in domeniul
asisieniei sociale si ocrotirii beneficiarilor;

-intocmeste anchele sociale ia domiciliui parintiior minoruiui cand domiciliul
se afld pe raza municipiuiui Caracal;

-asigura pregétirea minoriior pentru a urma cursurile unei scoli, sau de a
invata o meserig;

-gsigurd consilierea psiho-terapeutica, individuaid si de grup, reclamata de
starea psiho-afectiva a minorului;

-identificd minorii care nu-gi cunosc sau cérora nu le-a fost stabiiitd
identitatea, cu ajutorui crganeior de politie, a serviciiior de stare civild si a oricaror
institutii care pot furniza date cu privire ia identitatea minoruiui;

-pregateste minorii pentru reintegrarea Tnh familie, ori In vederea apiicarii
alternativeior de tip familial-piasament, incredintare;

-Organizeaza iectii deschise cu participarea juristiior, a organelor de poiitie, a
cadrejor sanitare $i a cadrelor din Invat@mant;

-monitorizeazd §i analizegzd situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala respectiva, respectarea si realizarea drepturiior lor, asigurd centralizarea
$i sintetizarea acesior dgaie si informatii;



-identifica copiii afiali in dificuitate, elaboreaza documentatia pentru stabiiirea
mésurilor speciale de proiectie a acestora i sustine in fata organeior competenie
masurile de protectie propuse;

-realizeazd ¢i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
actioneazd pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, n vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copiiuiui;

-exercitd dreptui de a reprezenta copilul i de a administra bunurile acestuia,
in situatiile si In conditiile prevazule de lege;

-organizeazad i susiine dezvollarea de servicii alternative de tip familial;
identifica, evalueazd si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copli in
Tntretinere; asigurd consiliere si informare familiilor cu copii In intretinere asupra
drepturilor si obligatilor acesiora, asupra drepturitor copilului, asupra seviciiior
disponibile pe plan iocai, asupra institutilor speciale eic., asigurd si urmaresie
aplicarea masurilor educative stabiiite de organeie competente pentru copilul care a
savarsit o fapta prevézulad de legea penald, dar care nu raspunde penal;

-gsigura $i urmaresie aplicarez masurilor de prevenire $i combatere a
consumului de aicooi s droguri, precum st a comportamentului delincvent,
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor i ale celoriaite
organe de speciaiitate ale administratiei publice centraie;

-intocmegte unar rapoarte priviné modui si stadiul de rezolvare a petitiilor si
adreseior Inaintate de instiiuii;

-urmareste modificarea legislaliei In domeniul de activitate adaptand
programele i metodeie de iucry;

11.3.2.2. Compartimentui Asistenis Sociaid
a) MISIUNE : promovarea, respeclarea si garaniarea drepluriior benediciariior la o
viata independentd, impiinitd i demna, precum i ia facilitarea participérii acestora
iz viata sociald, economica, poiiticd ¢i cuiturala.

b} OBIECTIVE: - constituirea unei banci de date sociaie pentru persoane si familii
afiate in stare de risc social;

- instituirea unor programe speciale de integrare a persoanelor afiate in stare de risc
social;

-imbunéatatirea conditiiior de viatd a persoaneior §i familiilor aflate Intr-un grad de
risc social.

¢} ATRIBUTH:

-dezvoité planuri de servich comunitare ia nivelul municipiuiui Caracal prin
impiicarea tuturor institutiiior si facteriior care iucreaza sau pot infiuenta asistenta si
protectia socialg;

-asigurd apiicares legislatiei cu privire la acordarea ajutorului social conform
Legii nr.416/2001, cu modificarile si completariie ulterioare;

-intocmeste ancheleie sociale necesare dosareior de ajuior social anual sau
de cate ori este nevoie, dupa caz;

-acordd asistentd sociaid cu diferite probleme scciale In vederea solutionarii

for;

-{ine evidenta anchetelor efectuate pe teren;

-intocmeste st emile raspunsuri, in termenul legal de 30 de zile, la cererile,
sesizarile si reclamaltiile intralg;

-ia masuri pentru solutionarea, n cadrul competentelor sale, a oricéror
solicitari sau sesizari referitoare ia cazuri sociale aflate Tn stare de risc sociai;

-asigura prin comunicari scrise si invitatii o legdturd permanentd cu foti
beneficiarii sau soiicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

-tine evidenta, in registre speciale, a tuturor deciziilor ce au ca obiect
asigurarea unor drepiuri de asistenia §i protectie social;

49



-urmaresgte In permanentd identificarea unor categorii sau grupuri {intd de
persoane aflate in stare de risc social, In vederea initierit si dezvoltarii de noi
programe de asistenta si proteciie sociaig;

-intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de
activitate, ce sunt solicitate in cenformitate cu prevederiie legale, de catre
autoritatile iegale, parteneri focali, din tara sau parteneri strdini, precum si alte
institutii, fundatii sau organizati;

-indepiineste orice aite atributii ce T revin, potrivil prezentuiui regulament,
legii si obiectului de activitate al serviciuiui;

-opereazd pe caicuiator datele primare din dosarele de ajutor sociai, in
vederea Tniocmirii §i editdrii fiselor de caiculare a ajutorului social;

-verifica In teren si pe bazd de acle {oale solicitariie privind intocmirea
ancherelor sociale;

-verificad In teren solicitériie de ajutoare de urgenta;

-verificd In teren si propune forma Tn care se acorda ajutorul social;

-tinerea evidentel privind efectuarea celor 72 de ore de muncad Tn folosul
comunitdtii, a bensaficiaruiui de gjutor social;

-5 preocupd de formalitdtile privind inmormantarile gratuite ale persoanelor
neidentificale;

-comunica in scris dispozitia primaruiui privind acordarea, modificarea,
suspendarea, incetarea piali ajutoruiui social sau dispozitia primarului privind
respingerea dreptului la gjutor sociai, dupa caz;

~urmaresie modui de comunicare a dispozitiel primarului privind acordares,
modificarea, suspendares, incetarea pidtii ajutorului sociai sau & dispoziiiel
primaruiul privind respingerea dreplulul ia ajutor social, dupa caz;

-intocmeste situaliz lunard a sumeior cuvenite dar neridicate de catre
beneficiarii de ajutor social;

-preda statul de piata Directiei Economice a Primariei Municipiuiui Caracal, In
vederea efectudri; controluiui pidtilor;

-asigura pasirarea n bune condilli, Tn arhivd a desareior solicitantiior de
ajutor sociai;

-redacieaza anuniui privind piala ajutoruiui social pentru publicare in presé;

-elibereaza adeverinie privind drepturile de ajutor sociai;

-reactualizarea bazei de date informatice Tn conformitate cu prevederile
legaie publicate ulterior;

-ofera asisientd gi consiliere persoaneior care au neciariidfi referifcare ia
drepturiie prevazute de Legea nr.418/2001, cu modificarile si completarile uitericare;

-intocmeste iunar raportut statistic privind acerdarea ajuicruiui social;

-organizeaza acordarea drepturiior de asistenta sociala si asigura gratuit
consultanta de speciaiitate In domeniul asistentel sociale, colaboreazd cu aite
institutii responsabiie peniru a facilita accesui persoaneior ia aceste drepturi;

-evalueaza si monitorizeaza aplicarea masuriior de asistenta socialad de care
beneficiaza persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

~asigurd consiiiere si informati privind problematica sociald (probleme
famiiiaie, profesionaie, psihologice, de iocuintd);

-asigurad prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situaliiior care implicd risc crescut de marginaiizare si excludere
sociald, cu prioritaie a situatiiior de urgenta;

-asigurd reiationarea cu diversele servicii publice sau aite instituti cu
responsabiiitdli in domeniui protectisi sociale;

-asiguréd realizarea aclivitdtior de asistenid sociald, In conformitate cu
responsabiiitatiie ce 1 revin, stabilite de iegisiatia in vigoare.

11.3.2.3, Compartimentul Alocatil — Indemnizati

n
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a} MISIUNE : completarea veniturilor familiilor In vederea asigurarii unor conditii
mai bune pentru cresterea, Ingrijirea si educarea copiilor, precum $i stimularea
frecventérii de cétre copiii de varsta scolard, aflati In Ingrijirea familiilor cu veniturt
reduse, a cursurilor unei forme de invatamani, organizate potrivit legii

b} OBIECTIVE: - constituirea unej banci de date sociale peniru persocane si famiiii
aflate in stare de risc sociai;

- instituirea unor programe speciaie de integrare a persoanelor afiate in stare de risc
social;

-imbunatétire a conditiiior de viatd a persoanelor si familiiior aflate Tnir-un grad de
risc social.

c} ATRIBUTIE:

-acerdd indrumare si asistenta in conformitate cu Legea nr. 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiai ;

-acorda indrumare si asistentd de speciaiitate In conformitate cu Legea
nr.61/18983, privind alocatia de stat pentru copii, republicatéd in 2012;

-verificd si preia documenieie necesare pentru dosarul de alocatie de stat
peniru copii;

-asigura complietarea Borderoului de predare a dosarelor la Agentia
Judeteand de Plati si inspectie Sociaid; verifica si preia documentele necesare
pentru dosarul de aiccatii suplimentare pentru familiiie cu mai multi copii;

-tine evidenia dosareior ¢e aiocatii suplimentare pentru familile cu mai multi
copil;

-acorda Indrumare si asistentd In conformitate peniru stabilirea drepturilor a2
alocatia familiaia compiementaréd sau alocatia de sustinere pentru famiiia
monopareniald conform prevederilor Legili nr. 277/2010 privind alocatia peniru
sustinerea familiei, republicata ;

-intocmesie anchelele sociale in vederez drepiurilor stabilite conform Legil
nr. 277/2010 privind giocatia pentru susiinerea tamiiiel, republicata ;

-verificd si preia documenteie necesare pentru stabilirea drepturilor ia
alocatia familiaid complementard sau alocatia de sustinere pentru familia
moncparentald conform prevederiior Legil nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiel, repubiicata ;

11.3.2.4. Compartimentul Protectia Persoaneior cu Handicap
a) MISIUNE : sdapiarea mediului social la deficieniele fizice, senzoriaie, psihice,
mentale si/sau asociate ale persoaneior cu handicap astfel incat s3 fie inidturate
impedimentele totale sau care ie limiteazd accesul cu $anse egale ia viaia societatii,
necesitand masuri de protectie in sprijinul integrarii si inciuziunii scciale
b} OBIECTIVE: - constituirea unei banci de date sociale pentru persoanele cu
handicap aflate in stare de risc social;
- instituirea uncr programe speciaie de integrare a persoanelor aflate in stare de risc
social;

risc social.
¢} ATRIBUTII:

-efectueaza anchete sociale pentru persoaneie ncadrate intr-un grad de
handicap si peniru asistentii personali ai acestorg;

-intocmeste Referatui Social Tn vederea angajani asistentiior personali ai
persoaneior cu handicap grav;

-tine evidenta rapoarieior de activitate Intocmite semestrial de céire asistentii
parsonail ai persoaneior cu handicap grav. organizeaza insiructajul anual pentru

asistentii personali ai persoaneior cu handicap grav si beneficiarii de indemnizatii;



-intocmeste si tine evidenta dosareler de indemnizatii ale persoaneior cu
handicap grav care opteaza peniru plata unei indemnizatii Tn conformitate cu Legea
nr. 448/2006, repubiicatg;

-colaboreaza cu asociatiiie si organizatiile pentru persoanele cu handicap;

-asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin
realizarea unei retele eficiente de asistenii personaii $i ingrijitori la domiciliu pentru
acestia;

-sprifind activitatea unitdtilor protejate pentru perscanele cu handicap;
asigurd amemajarile leritoriale $i institutionale necesare, astfel incat sa fie permis
accesul neingradit ai persoaneior cu handicap;

-tine evidenta dosarejor asistentiior personali ai persoanelor cu handicap
grav;

-oferd informatii persoaneior interesate de Tntocmirea dosarelor de angajare
ca asistenti personali ai persoangior cu handicap grav,;

- elibereazd carduri pentru locurile de parcare rezervate persoanelor cu
handicap

- Infocmeste referate privind asigurarea accesibilitati perscanseior cu
handicap Iz utiiitatie si serviciiie publice

-preia, verificd si pasireazd dosareie de angajare ale asistentilor personaii;

-intocmeste contractele de muncé si deciziiie privind Thcetarea contractelor
de munca ale asistentiior personaili;

-colaboreazd cu Direclia Judeteand de Asistentd Sociald si Protect
Copiluiui Oit, Centreie de recuperare §i reabiiitare a persoanelor cu handicap,
Asociatia Nevazatorilor din Romania si aite asociatlii pentru persoaneie cu handicap;

-gezvoltd parteneriale $i colaboreazé cu organizati neguvernamentale si cu
alti reprezentanti ai societatii civile In vederea acordarii si diversificarii serviciilor
sociaig, In functie de reaiitdtile iocale, pentru persoanele cu handicap.

11.3.2.5. Compartimentul Relalia cu Rromii
a} MISIUNE : promovares, respeciarea i garaniarea drepiuriior persoaneior de
etnie rroma ia o viatd independentd, Tmpiinitd si demnad, precum si la tacilitarea
participarii acesicra ia viata socialg, economica, poiitica si culturaid
b} OBIECTIVE: - constituirea unei banci de date sociale peniru perscane si familii
de etnie rroma aflate Tn stare de risc social;

- instituirea unor programe speciale de integrare a persoaneior de etnie rroma aflate
in stare de risc social;

-imbunatéatire a conditiiior de viatd a perscaneior si famiiiiior de etnie roma aflate
intr-un grad de risc sociai.

¢} ATRIBUTI:

-organizarea a2 niveiul municipiului a unul grup de lucru mixt aicatuit din
reprezentantii alesi ai comunitatii rromiior In vederea siabiiini principalelor nevoi aie
comunitatii rrome si & aplicdrii programelor de sprijinire & acestors;

-asigura participarea etniei rromilor ia viata economicd, sociald, educational,
cufturald si poiiticad a sccietdtii;

-asigurd rezolvarea probiemelor iegate de dreptul de proprietate asupia
terenuriior si iocuinieior detinute de rromi;

-initierea unor programe de finantare locala sau parienerial, pentru
asigurarea conditiilor minime de locuit In comunitdtiie de rromi;

-concepe §i implemenieaza programe specifice de formare si reconversie
profesionald pentru rromi;

-face propuneri consiiiuiui focal privind adoplarea de masuri legisiative In
sprijinut rromilor, Tn scopui acordarii de fadiiitati in domeniui educaiiei pentru rromi;

~gsigura desfasurarea de programe de informare si educare civild a etniciior
rromi;
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-se preccupd de asigurarea securitdlii sociale pentru familile lipsite de
mijloace de subzistentd, imbundtdiirea accesuiui rromilor la servicile medicale,
inscrierea ia medicul de familie, acordarea medicatiei compensate sau gratuite prin
includerea fromiior in sistemui asigurariior de sanatate, vaccinare In comunitatile de
rromi, depistarea prin organizarea de campanii a TBC, infectarea cu HIV/SIDA,
afectiuni dermatoiogice cu transmitere sexuaid;

-sprijind comunitatea rremd in procurarea de documente de identitate pentru
rromii lipsiti de subzistenia;

-face instiintari, prin deplasarea pe teren in comunitatea rroma, asupra
obligativitatii achitarii impozitgior si iaxelor (ocaie;

-asigura activitali de reiatii cu publicui pe probiemeie rromilor in coiaborare cu
ceilaiti salariati ai priméariei;

-asigurd colabcrarea cu institutiiie statuiui, cu organizatile rromitor sau/si cu
alte ONG, precum si cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul asistentei scciaie;

11.3.2.6. Compartimentul Relalli Publice de Asistentd Sociaja
a) MISIUNE : facilitarea accesuiui cetdienilor ia serviciiie sociale
b) CBIECTIVE: Tmbunaidtirea imaginii adminisiratiei publice iocale, promovarea
temelor de larg interes pentru cetdteni
¢} ATRIBUTIL:.

-informeaza cetdienil cu privire la servicile oferite de Serviciul Public
Asistenta Sociais ;

-aduce ia cunostinia conducerii propunerile si sesizariie cetdieniior n
vederea unei bune funciionér a Primariei municipiului Caracal ;

-oferd asistentd cetéieniior cu privire ia documenieie prevazute de legisiatiia
specificd in vederea obtineri unor presiatii sociale si pentru rezoivarea probiemeior
aflate Tn atributiile Primariei st Consiliuiui Local;

-colaboreaza cu celelalte servicii pentru simplificarea procedurilor birocratice;

-oferd informatii cetdienilor cu privire ia sciutionarea documentelor depuse la
Primarie si asigurgd eliberarea documentelor care au fost rezolvate de Serviciul
Pubiic Asistentd Sociaia ;

-gestioneazéd actliviiaiea de intréri a documenteior depuse de cetateni si
urmareste circuitul acesiora.

11.4. Compartimentul Registru Agricol, Fond Funciar, Cadasiru
a; MISIUNE : punerea in apiicare a iegisiatiei in domeniui fondului funciar,
registruiui agricoi $i cadasirului.
L)} OGBIECTIVE:
- 0 bun administrare a domeniuiui pubiic si privat al municipiului Caracal;

terenuriior agricoie extravilane §i intraviiane;
- participarea efectiva ia punerea In practicad a legislatiel specifice, a dispozitiilor

primaruiui gf a hotdrariior consiliuiui.
¢} ATRIBUTIE

- identificari imobile Tn vederea apiicarii Legii nr.10/2001, Legii nr. 247/2005,
la soiicitarea instanteior de judecatd si a consilierilor juridici care reprezinta institutia
in instanta. pentru apiicarea cegi nr.550/2002 privind vanzarea spatiiior comerciale
proprietate privatd a statuiui $i a celor de prestéri de servicii, aflate In administrarea
consilifor judetene sau a consiliijor locale, precum si a celor aflate In patrimoniul
regiilor autonome de interes locai, aplicarea H.G. nr.834/1981, vanzari, concesiondri
catre persoane fizice sau perscane juridice

- apiicarea Legi nr. 44/1984 privind veteranii de razboi, repubiicatd;
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- aplicarea H.G. nr.834/1891 privind stabilirea i evaluarea unor terenun
detinute de societdtile comerciale cu capital de stat cu modificarile si compietariie
uiterioare;

- aplicarea Legii nr.15/2003 privind sprijinui  acordat tinerilor pentru
construirea unei locuinte proprietate personaia

- eliberari copii ale pianuriior sau documenteior detinute de arhiva

- r3spunsuri la soiicitdrile depuse de persoane beneficiare ale Legii
nr.189/2000, Decret - Lege nr.118/1890 si O.G. 105/1999, cu meodificarile si
compietdrile ulterioare)

- radspunsuri ia soiicitéri depuse de persoane beneficiare a Legii nr.42/1990,
republicata:

- intocmire dosare in vederea intabuldrii dreptului de proprietate a2
municipiului Caracai a unor imobiie {domeniu pubiic/privat)

- solicitare/ridicare ceriificale fiscale, depunere dosare la OCPI, ridicare
intabular

- elaborare rapoarie de specialitate si proiecte de hotarari ce au ca ohiect
modificare patrimoniu

- elaborare rapoarte de speciaiitate $i proiecie de hotéréar pentru aplicarea
Legii nr.213/1088.

- verificare gi inregisirare contracte de arenda

- efiberare ceriificate de producator (In urma verificariior in teren)

- efectuarea de Inregistrar, modificari $i completdri in  Registrului agricol
{format eiectronic gi evidenta scrisd);

- aplicarea HG nr.1593/2003 si OUG nr.192/2005, privind subventiile pentru
sectorui cresterii animaigior ;

- gliberarea de adeverinte privind efeclivui de animale, pasari, s.a. conform
Registrului agricol; siiberari adeverinte cu date din Registrul agricol al municipiulul
Caracal cu teren arabii;

- aplicarea legisiatiel privind subventile pentru cuitivatorii de terenuri agricole

- eliberare de adeverinte pentru incadrare in zonad

- aplicarea iegislatiei Tn domeniul fonduiul funciar;

- punerea In execuiare a Hotédrarilor Comisiei de aplicare a iegiior fonduiui
funciar;

- solicitari istoric roi fiscal de ia Serviciul de Impozite, taxe

-eliberarea certificaleior de alestare a dreptuiui de proprietate asupra
canstructiei conform Legii nr.7/188C.

- identificarea, masurarea si verificarea terenuriior care apartin domeniului
public si privat al municipiuiui Caracal,

- punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin terenur
municipiul Caracai ca urmare a sentinfeior civile, a contraclelor de concesiune,
inchiriere, asociere, schimburi de terenuri, vanzar, hotérari ale consiiiviui local
privind atribuiri in proprietate, administrare sau foiosinté,

- parliciparea la expertize tehnico-judiciare,

- participarea ia masurare, verificare si realiz&dn de planuri de situatie cu alle
compartimante din cadrul insatuiiel,

- intocmirea raspunsuriior ia ceorespondentd si orice sesizari adresate de
contribuabili,

- intocmire de planuri pentru imobiie afiate In administrarea Primariei
municipiutui Caraca,

- intocmire dosare in vederea inisbuldrii dreptului de proprietaie a
municipiuiul Caracai a unor imobile {domeniu pubilic/privat)- solicitare/ridicare
ceriificate fiscaie, depunere dosars ia OCPY, ridicare intabulari

- atribuirea $i veriicarea numereior stradale, precum si eliberarea de
certificate de nomenciaturé stradaig,
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- confirmarea de adresd ia cererea solicitantior - persoane fizice/juridice;
eliberare de certificate de nomenciaturé stradalg;

- atribuire de adresd pentru soiicitanti, proprietari de imobile situate in zone
nou infiintate,

- eliberarea acorduriior de intabuiare a dreptului de folosintd supra terenuriior

- verificarea documentatiilor tehnice depuse de contribuabili pentru emiterea
Ordinului Prefectuiui in baza art.36 din Legea nr.18/1991.

- introducerea n baza de date GIS a Proceselor Verbale de Predare -
Primire, a adreselor (numere siradaie si nume strézi) nou atribuite.

12. Directia Resurse Umane

Management asigurat de director executiv ~ functie publica de conducere, cu
misiunea de asigurare a managementului resurseior umane pentru Aparatul de

de administrare, intretinere, reparatii a sediilor si bunurilor institutiel
tributii aie directoruiui executiv:

- planifica, conduce, coordoneazd, organizeaza $i evalueazd activitatea directie
Resurse Umane
- conduce, coordoneaza §i verifica activitatea de resurse umane (Incadrari, detasari,
transferuri, incetari raporturi de munca/serviciu, evaiuar, promovar, apiicare
sanctiuni, evidenid a funciiilor publice si contractuale);
- conduce, coordoneazé si verificd activitalea de salarizare urmérind respeciarea
prevederilor legale Tn vigoare pentru functionarii publici i personaiul contractual;
- analizeaza propuneriie de structuri organizatorice ale compartimentelor aparatuiui
de specialitate al primaruiu  $i pregateste documentatia necesard in vederea
supuneril dezbaterii si aprobérii de catre Consiliui Local ai municipiului Caracal:

v" raport de specialitale privind modificarea organigramei, stafului de

functii $i Regulamentuiul de Crganizare $i Functionare,

v proiect organigrama;

v' proiect stat de funclii;

v proiect Regulament de Grganizare §i Funciionare.
- planificd si coordoneazé activitatea de evidenid a organigramei, a siatuiui de
functii, de elaborare & Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul
de ordine internd. coduriior de conduité peniru funclionaril publici si personalul
contractual, a figselor de post si a fiseior de evaluare a posturiior pentru personaiul
contractual si a fiseior de post pentru functionarii publici ai institutiel;
- organizeazd ia nivelul institutiel actiunea de evaiuare anuald a performanteior
profesionale ale salariatiior;
- coordoneazd aclivilaiea de planificare a  concedillor anuale de odihnd a
perscenaiului i asigurd respectarea planificérii aprobate;
- primeste in audienid saiarialii care au prodieme legate de aclivitates direciiai;
- propune sanciionarea personalului din cadrui directisl peniru nereaiizarea
sarciniior sau pentru abateri de la atributiile de serviciy;
- organizeaza si parlicipd in cadrul comisiitor privind selectia si recrutarea de
perscnal pe nivele de pregalire. pe functii, pe specialitdti corespunzator posturiior
prevazute in statui de functii;
- organizeazad $i veriicé aplicarea corecid a iegii, Tn vederea saiarizarii personaluiul
nou angajat si a ceiul exisient In ceea ce privesie modificdriie ulterioare aparule la
prezenta iegisiatie (indexarn, modificarn ale saiariuiui de incadrare);
- eiaboreaza proieciui anual & programuiui de perfectionare profesionald a
personaluiul din aparatul de specialitate al primarului;
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- organizeaza gi conduce activitatea de promovare a personaiului ca urmare a
evaiusrii performantelor profesionaie individuale;

- asigura aplicarea corectd a Legii nr. 188/1889 — privind Statutui functionarilor
publici, republicata (r2), cu modificérile si compietariie uiterioare $i a Codului muncii;
- organizeaza si conduce activitatea de relatii cu publicul in regim de ghiseu unic

- coordoneaza activiigiiie administrative

12.1. Compartimentui informare, Reialii Publice
a) MiSIUNE : informare, consiliere, facilitare acces al cetatenilor ia informatiile de
interes public si serviciiie publice prestate de Primaria municipiului Caracal
b) OBIECTIVE: opiimizarea fluxului de documente, informatii publice, cresterea
calitdtii serviciilor de informare pubiica.
c} ATRIBUTI:
- intocmirea si gestionarea Registruiui Unic General si a Registrului de informatii
Publice ale institutia
- informeazd si asistd cetdtenii pentru rezoivarea probiemelor individuaie sau
comunitare, ce intrad In sfera de competentd a Primériel;
- consiliazd cetatenii in luarea unor decizii referitoare la modalitatea de rezoivare a
probiemelor, Indruméandu-i cédtre institutia, serviciul sau persoana abilifatd n acest
sens;
- aslgura accesul gratuit si permanent la informatie, prin punerea ia dispozitie a
formularelor tip pentru fiecare gen de solicitare;
- coiaboreazd cu celsialle servicii din cadrul Primariel in legdiurd cu probiemeie
solicitate de catre cetéleni in scopui oferinii unor informatii ¢&l mai concrete;
- asigura reprezentarea fiecarei directii ain cadrui Primariei, efectuand activitatea de
inregistrare si urmarirea traiecioriel documentelor primite;
- eilbereazd avize, aulorizati si acorduri care rezuitd din activitatea administratiel
publice iocale;
- asigura Inscrierea cetdieniior in audientd ia directori, viceprimar, primar, secretar,
- asigurad aplicarea iegil privind petitile Tn conformitate cu O.G.nr.27/2002 si 2 Legii
ar. 233/2002;
- asigura accesui liver ia informatia de interes public Tn conformitate cu Legea nr.
544/20071;
- asigurd aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In
adminisiratia publica;
- preluarea si Inregistrarea cereriior, documenteler, sesizariior si reclamatiifor primite
prin intermediui liniel de ieiefonie, servicit postaie. e-mall, curier, colectate In casuta
de sesizari si reciamatii afiaté in institutie, si transmiterea lor catre serviciiie sau
institutiiie competente n vederea soluiionarii acestora;
- asigurarea repariizarii si corespondente documentelor rezultate din activitaiea
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servicii sau birouri care nu se afld Tn sediu principal ai institutiei,

- asigurarea activitdiii de predare / primire de documenie catre aite servici
subocrdonate Primériel Municipiului Caracal / Consiiiuiui Local sau cu aite institutii si
organizatii;

- asigurarea apiicari stampilelor Primariel Municipiuiui Caracal numai pe acele
documente care Indeplinesc criteriile iegale referitoare la ménuirea gi aplicarea
stampiieior sau sigiliilor Primériei.

- asigurarea reiatiiior cu publicul prin intermediul unel linii de teiefonie fixa

- pubiicarea documentieior ia avizier, in baza sciicitariior primite in scris de fa diferite
compartimente / institutii, In conformitate cu iegisiatia in vigoare;

- asigurarea de relatii cu publicul prin iinia de teiefonie fixa, referitoare ia solicitarile
cetateniior, inregistrale ia Priméaria Municipiului Caracal, cu respectarea legilor
referitoare ia informatiile de interes pubiic sau a legiior cu privire la managementul
informatiiior clasificate;
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- asigurd Intocmirea documentelor necesare deruidrii contractelor incheiate cu
societdti de prestdri servicii postaie In vederea expedierii documenteior gl a
coletelor;

- transmiterea cu rapiditate a informatiiior si sesizariior care presupun inierventia de
urgentd a unor institutii de utilitate publicd In vederea solutionarii lor (Politia,
Jandarmeria, sccietdti de salubrizare §i igiena publica, societéll de iluminat pubiic si
dotéri urbane, societdti de telefonie fixd, inspectoratul pentru Situatii de Urgenid,
Serviciul de Protectie Civiia, ete.) indiferent de ora preluarii sesizaril, informatiei sau
reclamatiei de ia contribuabil, catre dispecerateie sau servicile permanente,
asigurate de instiluiille sau structuriie respective.

12.2. Serviciui Management Resurse Umane, Arhive
Management asigurat de sef de serviciu — functie publicd de conducere, cu
urmé&toareie atribuiii specifice:

- conduce si coordoneaza activitadlile profesionaie din cadrul Serviciuiui
Management Resurse Umane, Arhive

- intocmeste pianui de ocupare & functiiior publice pe baza normeior privind
organizarea si dezvoilarea carierei functionariior publici;

- asigurd, la solicitarea conduceril institufiel, Tntocmirea formalitatilor privind
avizarea i aprobarea documentatiel privind organigramele i statele de functii ale
Aparatului de specialifate al Primaruiui Municipiului Caracal, serviciiior publice si
institutiiior subordonate Consiliuiui L.ocal ai municipiului Caracal;

- verifica corectitudinea intocmirii slateior de personai pentru toate siructuriie
gestionate

- intocmeste, cu respectarea prevederiicr iegale In vigoare, referale pentru
emiterea de dispozitii de numire, Incadrare, promovare, salarizare, detasare sau
delegare, de sanciionare, precum $i pe cele de Tncetare a raporturilor de munca sau
de serviciy;

- asiguré efectuarsa iucrériior legale de incadrarea, transferul, modificarea
sau Tncetarea raporturiior de serviciu, respectiv a contractuiui individual de muncd
pentru personaiui din aparaiui de speciaiitaie ai primaruiui $i al unitatilor
subordonate;

- asigurd apiicarea corect
angajat si 2 celui exisient

- raspunde de aciualizarea daleior referiloare ia siructura de functii pubiice a
instifutiel sl date privind numirea, promovares, avensarea, sanclicnarea,
modificarea sau Inceiares raporturiior de serviciu aie functionarior pubiici din
institutie pe portaiul de management al Agentiei Nationaie a Funclionariior Publici

- verifica situatii centralizatoars privind piata saiariiior $i a viramentelor lunare
statele de plata a saiariiicr, indemnizatilior $i drepiuriior asimiiate salariiior pentru
personalul aparatuiui de specialitate al primaruiul $f pentru personalul unitdtiior
subordonate, In baza pontajelor intocmite de sefii de birouri si servicii;

- Intfocmestie raportérile privind fondul de salarii, veniturile salariale reaiizate,
gfectivul de personai, timpul de lucru, precum si alte situall si raportari legate de
activitatea de personai i saiarizare;

- asigurd intocmirea gi transmiterea lunard ia GEPABD a situatliiior venituriior
realizate de personaiul contractual detasat In cadrul Serviciuiui Public Comunitar de
Evidenta a Perscansior;

- verificd iucrarile privilcare ia nfocmirea si predarea declaratiior privind
evidenta nominaid & asiguralior si & obligatiiior de platd catre: bugetul statuiui si
bugetul asigurdriior sociaie de sial, cu respeclarea prevederilor fegaie Tn vigoare;

- verifica iucréariie legale de stabilirea impozitului pe venit in conformitaie cu
prevederiie iegisiatiel fiscale;

- verificd, introduce date si aciualizeaza programul de resurse umane $i
salarizare;

a iegii, In vederea salarizarii personaluiul nou
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- verificd, introduce date §i actualizeazd programul pentru registrul de
evidentd a salariatilor, asigurd generarea si transmiterea in sistemul informatic
national al ITM a registruiui electronic de evidenta al saiariatilor

- asigurd intocmirea  programarilor concediiior de odihng atat pentru
functionarii publici ¢at gi peniru personaiul contractual din subordine gi centralizarea
programarilor intocmile de sefil de servicii si directorii din cadrui aparatului de
specizgiitate al primaruiui i al unitadtilor subordonate la Compartimeniui Resurse
Umane, Arhive;

- colaboreazéd cu reprezentantii furnizorifor de soft pentru intretinerea
aplicatiilor informatice dedicate din cadrui serviciuiui;

- asigura inlocmirea cercetdrilor statistice lunare, trimestriale si anuale si
transmiterea acesiora la Direclis Judeieand de Stalistica si incarcarea datelor pe
portaiul instifutuiui Nationai de Sialistica

- participa fa implementarea sistemuiui de management al calitatii pentru
institutie

12.2.%. Compartimentui Resurse Umane
a) MiSIUNE : asigurarea gestiunii documentelor de evidenia a resurseior umane,
salarizarea personaiului, gestionarea arhivei institutiel
b} OBIECTIVE:
- aplicarea legisiatiei privind: recrularea, numirea, promovarea, evaluarea
performantielor profesionale  individuale. mctivarea, formarea profesionaid,
sanctionarea discipiinard, ncetarsa raporiului de serviciu/muncg a angajatiior
(functionari  publici  si personal  contractual) cdin  cadrul institutiel.
- stabilirea corecié a drepluriior saiariale, a obiligatiiior fatd de bugetul asigurariior
sociale si de stat, precum si Intccmirea documentelor fiscaie specifice salarizarii
c; ATRIBUTI:
- organizeaza, Tn condilile iegii, concursuri / examene pentru ocuparea functiilor
publice si posturiior contracluale vacante sau {emporar vacanie, asigurd
secretariatui comisiiior de concurs
- asigura intocmirea si aplicarea cdispozitiiior de numire, promovare, avansare,
mutare, deiegare, detasare, suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare,
reincadrare, terminarea siagiuiul debuiantilor si crice alte modificari aparuie In
raporturiie de serviciu / munca;
- intocmeste contracte de munca si tine evidentia fiselor postuiui ce cuprind sarcinile
de serviciu ale flecarui angajat;
- asigura aplicarea ingexariior, majorariior $i oricaror modificari privind saiarizarea
personaiului; stabilirea indemnizatiilor persoaneior care ocupd functii de demnitate
pubiica;
- verificd iunar gradatia corespunzatoare vechimii In munca a personalului angajat si
intccmeste referate si dispozilll peniru acordares acestora
- tine evidenta cererilor de concedii de odihnd, medicale, de studii, fard platd, de
materniiate
- intocmeste situalii statisiice $i aite siuati solicitate pe iinie de resurse umane $i
salarizare ;
- intocmeste gi gestioneazd dosarele profesicnaie ale functionarilor publici precum
si dosareie personale ale perscnaluiul contractuai si asigura accesul la dosareie
orofesionale conform prevederilor legaie;
- asigurd intocmirea formalitétior pentru efectuarea practicii pofesionale de citre
studentii care solicita acest jucru si elibereaza adeverinte n acest sens;
- intocmeste Planui de ocupare a functiiiar pubiice si dupa aprobare i inainieaza
Agentiei Nationale a Functicnarilor Publici;
- Intocmeste documentatile necesare obiinerii de ia Agentia Natlionald a
Functionarilor Pubiici a avizeior prealabiie pentru structuriie de functii publice
utilizate de Aparaiul de speciaiilate a Primarului municipiuiui Caracal si de aite
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servicli publice, peniru concursuri de recrutare, examene de promovare in funcii
publice, precum $i pentru aite cazuri prevazute de lege;

- Intocmeste si gestioneaza permaneni baza de date privind functiile publice si
functionarii publici din caarul primariei §i rdspunde de comunicarea informatiilor
catre Agentia Nationald a Functionarilor Pubiici conform cerintelor iegaie,
gestioneaza contui de utiiizator ai institutiei pe portaiui de management al functiiior
publice al Agentiei Nationaie a Functionariior Pubiici

- verifica foile de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale institutie;,

- verificd ceriificaiele de concedii medicale, respeciarea dreptuiui la concedii de
odihng, aite tipuri de concedil sau ziie iibere prevazute de lege sau alie acte
normative, vizeaza cereriie de concediy, anterior aprobarii acestora

- inregistreaza, publica, ransmite, line evidenta deciaratiiior de interese si de avere
ale functionarilor pubiici, conform iegil

- asigura eliberarea. vizarea si retragersa legitimatiiior de serviciy;

- colaboreaza din punct de vedere al activitdtii de resurse umane gi salarizare cu
toate compartimenteie functicnale ale Primarial Municipiului Caracai si institutiile
subordonate Consiliuiui Locai al municipiuiui Caracal, cu Agentiza Nalicnala a
Functionariior Pubiici, A.J.O.F.M., ITM, acorda asistenid si consiiiere de specialilate
salariatiior

- iniocmesie staleie de piatd a drepturiior salariale si a contributiiior aferente
bugetului de stat gi a bugetelor asigurérilor sociale, ntocmirea borderourilor de
alimentare a cardurilor de saiari, a situatiilor ceniralizatoare privind plata saiariilor si
a contributiilor pe capitcle bugetare

- primeste si opereaza documente justificative pentru stabilirea retinerilor din salarii

- Intocmeste si transmile situatlii deciarative cu privire ia obligatiile de piaté catre
bugetui de stat gi bugetele asigurarilor sociaie, 2lc.

- intocmeste si fransmite semestrial si anual la Direclia de Finante Pubiice situatiile
privind dateie informative privind numarul de posturi apreoate si ocupate si structura
fondului de salarii consumat pe capiloie bugelare

- intocmeste §i transmile cerceldrle siatistice iunare, trimestriaie s anuaie,
gestioneazd contul de uliiizator al institutiel pe poriajul Institutuiui National de
Statistica pentru ancnetele de resurse umane si salarizare.

- elibereaza adeverinie cu privire {g venituriie saiariale, deducerile personaie pentru
persoanele aflate In intretinerea salariatilor, numarui zilelor de concediu medical,
plata contributiiior sociaie, certificarea stagiilor de cotizare.

- asigura aplicares coduriior de etica pentru functionarii pubiici si personaiul
contractual, asigurénd prin persoana cesemnaia consiiierea elicgd a personalului

- Tntocmeste raportérile trimestriale referitoare la respectarea normelor Codului de
conduitd a functicnariior publici

- realizeaza lucréri cu caracter informatic pentru Direclia Resurse Umane;

- compieteaza [a cerere diverse adeverinie, adrese, raspunsuri ia solicitdri, petlifi,
sesizari repartizate

- inijaza $i organizeaza aclivilatea ce Intocmire & nomenciatoruiui dosarelor de
arhiva;

- verifica gi preia dosarele constilulie de compartimente, pe bazé de inventare;

- convocarea comisiel de seiectionare in vederea analizédrii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si propunerea peniru eliminare ca fiind nefoiositoare; Intocmirea
formelor prevézute de iege pentru confirmarea lucrdrii de cdtre Arhivele Nationaie;
asigurarea predarii iniegrale a arhivei seiectionate la unitdtile de recuperare;

- cercetarea documentelor din depozit In vederea eliberani copiiior si certificateior
solicitate de cetaleni pentru dobéndirea unor drepturi, In conformitate cu legile Tn
vigoare;

- punerea ia dispozilie, pe bazad de semnéturd, si tinerea evidentel documentelor
Tmprumuiate compartimentgior creatoare; verificarea ia restituire a infegritatii
documenteior imprumulate; reintegrarea ia fond dupa restituirea acestora;
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- comunicarea raspunsuriior catre petenti in termen legai;

- organizarea depozitului de arhivad dupd criterii prealabil stabilite, conform Legi
Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii $i asigurarea curateniei In depozitul de
arhiva;

- punerea la disporzitia delegatuiui Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de controi privind situatia arhiveior de ia creatori;

- pregatirea documeanteior si inventareior acestora, in vederea predarii la Arhiveie
Mationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationaie.

- scaneaza documenteie existenie din depozitul de arhiva in arhiva electronica;

- scaneazd documentele primite de is compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate ai primarului;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe
baza registrului de evidentia curenta;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eiiberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni, conform regiementariior iegale n vigoare;

- pune la dispoziiie, pe bazad de semnatura. $i tine evidenia documenteior
mprumutate;

- respecta reguliie privind activitatea de consuitare i {olosire a documentelor aflate
in depazit;

- pastreaza curdtenia In depozitul de arhiva,

- asigura conditii corespunzatoare de péstrare si conservare a arhivei;

12.2.2, Compartimentul Managementui Calitdiii
a) MISIUNE : organizarea si monitorizarea procesului de evaluare periodicd i
asigurare a calitatii serviciilor publice ale institutiei
b} OBIECTIVE: impiementarea cerintelor sistemului de management al calitatii in
compariimentele de speciaiiiaie din cadrul Primariel municipiuiui Caracal
c; ATRIBUTH:
-urmareste impiementarea cerinteior sistemului de management al calitaiii In
compartimentele de speciaiitate din cadrul Primariel municipiuiui Caracal;
-fine gestiunea documenieior sistemuiui de management al calitati(S.M.C.) s
asigura difuzarea Manualuiui Caiitdlii, a procedurilor generaie, a figelor de proces si
a proceduriior operationaie In cadrul Primariai municipiului Caracal;
-gestioneaza Inregisirariie gi raporiériie referitcare la analiza functiondrii sistemuiui
de management ai calilatii $i proceseior SMC precum si arhiva documentelor SMC;
-participa ia elaborarea Raportuiui de analiz& prin punere la  dispozitia
Reprezentantului Managementuiul {Secretarui municipiului Caracal), a datelor cu
privire ia:
- nivelul de atingere a obiectiveior Primériei municipiului Caracal in domeniul

- eficacitatea sistemuiul de management al calitdtii evaiugtd ca urmare a
efeciudrii de auditur] interne;

- sifuatia neconformiiglilor identificate la serviciile executate sau produseie
/serviciile achizitionate in cadrul Primarial municipiuiui Caracal;

- stadiul si eficienta actiunilor corective $i preventive;

- stadiul reciamatiiior de la cei&leni; aile probleme referitoare la calitatea
serviciilor executate de Primaria municipiului Caracai;
-giaboreaza periodic informdari privind modui de functionare a sistemulul de
management al calitaiii si ie transmile Reprezentaniuiui Managementuiui;
-reaiizeazd instruires personaiulul Primariei municipiuiul Caracal cu privire la
cunoasgterea si aplicarea cerintelor sistemuiui de management ai calitatii;
-elaboreaza Programul anual de audil intern si pdstreaza toate inregistrarile
referifoare ia auditarea intermna a calitdiii
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-colaboreazd cu auditul extern In actiunile de monitorizare, supraveghere §i
recertificare a sistemuiui de managemeni al calitdlii impiementat ia Primaria
municipiului Caracal;

- mentine o evidenta unica a actiuniior corective initiate Tn urma auditurilor interne si
urmareste stadiul rezoivari acestora;

- mentine o evidentd unicd a actliunilor preventive initiate Tn urma audituriior interne
si urmareste stadiui rezoivarii acestora;

12.3. Serviciui Administrativ, intretinere

Wianagemeni asigurat de sef serviciu — funciie contractuald de
conducere cu urmadioarele atributii:
- raspunde de organizarea activitdti personaiuiui, stabilirea sarciniior pe fiecare
salariat, urmarirea realizdri acessiora, respeciarea programuiui de lucru si &
disciplingi in cadrui compartimentului;
- intocmeste propunerile anuale privind cheituielile administrative;
- asigura piesele de schimb, carburantii $i lubrifiantii pentru masinile din dotare;
- efectueazad receptlia bunuricr si materialeior procurate si asigurad depozitarea,
conservarea, buna gospodarire gi gesticnare g ior,
- réspunde de organizaraa i desfasurarea activitélii de intretinere, reparare gi
exploatare a mijloaceior auto din dotare;
- Intocmeste acteie privind consumul de carburanii i iubrifiantl, Intocmesie fisele
activitatiior zilnice pentru fiecare magina din dotare si elibereaza foile de parcurs;
- organizeaza $i desfasoara aclivitadiile din atelierul de reparatii si garajul auto;
- asigura efectuarea reviziilor ighnice §i reparatilior curente, in limita fonduriior
alocate prin buget cu aceasté destinatie;
- asigura Intretinerea instalatiior de incaizire, alimentare cu apa si energie elecirica
din sediul instituiiei;
- elaboreaz& propuneriie anuaie privind reparatiie capitaie si curente pentru
imobiiele $i mijicaceie fixe din dotarea Priméariel municipiuiui Caracal;
- participd la inventarierea mijicaceior fixe si obiectelor de inventar si a celor privind
transmiterea mijioacelior fixe $i oblecieicr de inventar ia aite unitatj;
- raspunde de gospodarirea energiei eiectrice, combustibiliior si materialelor;
asigura curatenia sl Intrefinerea In incaperi, holuri, sali de sedintd si aite spatij;
a) MiSIUNE : asigurarea efectudrii activitatiior de gospodarire, Intretinere-reparatii si

b) OBIECTIVE: asigurarea functiondiii Tn bune condifii a instalatiilor,
echipamentelor. dotariior institutiel, asigurarea conditiiior optime de desfasurare a
activitatii personaiuiui din cadrul institutiel

¢} ATRIBUTH:

- gestioneaza, monitorizeaz& gi distribuie In functie de cerintele ceiorfalie
compartimente, bunur materiale, milloace fixe gl obiecte de inventar. aflate in
administrarea directad & Primariel municipiului Caracal, aplicand legisiatia aferents;
- prin personai desemnat, receplionsazd, semneaza sl raspunde peniru
conformitatea bunurilor sau servicillor achizitionate cu documentiele care ie insotesc:
- explcateaza g Intretine doldrile: garaj, cladir, instalati de aer, eic;
- asigurd spatiiie corespunzatcare pentru desfasurarea In conditii normale a
activitdtii personaluiui din toate compartimentele primariei;

- controleazd modul de folosire a bunuriior maobile si imobiie;

- efectueazd impreuna cu Direciia Economicad, inveniarierea periodicd, casarea
mijlcaceior fixe $i a obiecteior de inventar,

- asigura buna functicnare a centrawei termice. centralel telefonice, precum si a
ceicrigite echipamente tehnice;

- raspunde de necesarul de aprovizionare a materiaieior $i rechizitelor de birou
-{ace propuneri privind reparatiie imobiieior din patrimoniu si a instaiatiiior din
dotare, urmarind execuiarea iof;
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- participa la receptia finald;

- urmareste $i controleazd modul de fumnizare a energiei electrice si termice;
- Intocmeste si completeazéd la zi evidenia miioacelor fixe mobile, imobiie i a
obiectelor de inventar,;

-tine evidenta si asiguréd confectionarea, gestionarea i scoaterea din uz a
stampiieior $i a sigiliiior din priméarie;

- urmareste si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii de transport pentru
mijiocele din dotare:

- asigurd masuri de pazad a imobiieior si bunudlor ce apariin Primariei Caracal
-organizeazd §i asiguréd  efectuarea  curaleniel  in sediul primariel;
- Organizeaza s$i asigurd accesui in primérie & personaldiui propriu $i a publiculul;
- asigurd dotarea cu materiaie igienico-sanitare. echipament de lucru si de protectie
a perscnalului de Iniretinere;

-ntocmeste referale de specialilate specifice  activitdtii  compartimentuiui;
- face propuneri pentru realizarea de cheituieii bugetare privind Intretinerea $i buna
functionare a activitatli institutiei;

- asigurd verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii si loate facturile
care aiu Ca scop achizilionare de bunuri si senvicii;

- asigura dotaree si echiparea imobiielor cu mijocace de prevenire §i stingere a
incendiilor, In concordantd@ cu prevederiie legale privind avizele de funclichare
necesare penfru fiecare imobil;

- pastreaz& si raspunde de cartiie ighnice aie instalatiiior din dotare, urmarind,
conform registrului de interventii planificate ca lg termenele scadente s& se execute
reparatiile Si intretinerea acestora, conform legislatiai specifice;
- supravegheaza efecltuarea curateniei In spalii cu destinatia: - birouri, spatii
comune (sall conderinie, hoiuri) In grupuriie sanitare si curtea intericard, In
cenformitate cu normeie sanitare si de protectia muncii;

- programeazad autoturismeie ia verificarile tehnice obiigatorii;

- urmaresgte incadrareg In consumuriie specifice de carburanti si iubrifianti a
autoturismelor din parcul auic propriu, réspunde de echiparea autoturismeior, de
starea lor fehnicd, dotarea cu mijloace de masurare (corespunzaloare normeior
tennice in vigoare) a consumuiuil, omoiogale si sigilate;

- urmareste rulajul echivaien: peniru & pulea schimba anvelope si jubrifiant
conform normativeiorn;

- realizeazad grafice de reparati si Intretinere curente pentru autoturisme n functie
de kilometri efeciuals;

- solicitd incheierea de asigurari cobiigatorii RCA si asigurdri Casco pentru
autclurisme $i persoaneie care circuia cu acestes

-analizeazd i centralizeaza referaleie cu privire la necesarul de materiale, obiecie
de inveniar $i mijicace fixe propuse a ii achizitionate de catre compantimeniele de
speciaiitate ale Primarial municipiuiui Caracal;

-achizitioneazd materiaie $i produse prin procedura de cumpdrare directd pe baza
referatelor primiie de ia celelzaite compartimente din cadrul Priméariei municipiuiui
Caracal

-efectueazd studiui pietei In vedersa cumpdrérilor direcie efectuate in cadrui
Serviciuiui Administrativ, intretinere;

-urmaéreste aprovizionarea cu produseie cuprinss in programui achizitifior pubiice;
-asigurd pastrarea si integritatea bunuriior ce sg afid n patrimoniul Priméariei
municipiuiui Caracal;

-urmareste coniraclele de presidr servicii (Intrelinerez si curdienia sediiior,
intretinerea instalatil intericare $i a t@mpidriei din sediiie Priméariei municipiului
Caracal, imprimare, muilipiicare documente, tipografiere, service aparate aer
cendifionat, telefonie mobild, telefonie fixd, service purificatoare apa, reparatii ia
sediiie Primariel municipiulul Caracai, eic.) si conircleaza activilatea personaluiui
contraciatl;
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-redacteazd comenzi, ordine de iucru §i procese verbale la contractele in derulare;
-face propuneri pentru Tntocmirea uncr contracte ce cuprind prestari servicii si
utilitati necesare Primariei municipiuiui Caracal:

-supravegheazd lucrariie de reparatii efectuate ia sediile apartinand Priméariel
municipiulul Caracai;

-avizeaza piata facturiior ce reprezintd bunuri, IUCrari i prestar servicii coniraciate |
serviciul de reparatii instaiatii intericare si control acces pentru sediile Primariei
municipiuiui Caracai , elc,;

-verifica pe teren sau prin sondaj, iucrarie executale de prestatori in vederea
avizarii situatiilor de piaig;

-gestioneaza materiaieie de intretinere, de papetarie §i consumabtie, produsele de
protocol, imprimateie cu regim special, oblecteie de inventar si mijloacele fixe;
-gfectueaza subinventarierea de folosinia pe sedi si birourt pentru mijloacele fixe si
obiectele de inventar si urmareste foiosirea in buna stare a lor;

-receptioneaza toate obiecteie de inventar si mijloaceie fixe intrate Tn magazie,
intocmeste note de intrare-receptie, bonuri de consum si deschide fisa de evidenia
a obiecielor de inventar;

-coiaboreaza la definitivarea dosarului cu documente pentru a fi efectuata casarea
bunuriior degradate (bunuri ce au fost propuse ia casare Tn urma inventarierii
patrimoniuiui Primariei municipiuiui Caracai)

-depoziteazd n magazie bunun ce se resiituie din teren ca urmare a fapluiui & nu
mai sunt necesare la locul de folosinid de pana alunci, din diverse motive;

12. Directia Economica

~ management asigurat prin director executiv, functie pubiica de conducere
Atriputii aie directoruiui execuliv

- gestionarea resursejor financiare aie municipiului Caracal, conducerea si
coordonarea serviciior care geslioneaza constatarea impozitelor faxeior locaie,
urmarirea $i incasares veniiuniior bugetuiul iocal, executarea creanieior fiscale

- Elaborarea proieciului bugetului municipiului Caracal si supunerea spre aprobarea
Consiliuiui local ai Municipiuiui Caracal;

« Executia bugetuiui

- Deschidere de credile bugetare, In iimita sumelor aprcbate pe destinatiiie
specificate Tn bugetl peniru bugelui propriu $i pentru bugetul cejorlaite institutii sau
servicii pubiice efectuate din bugetul {ocal;

» Raportarea execuiiei bugelare:

- Lunar, trimestrial §i anual Intocmesie si centralizeaza situalii financiare asupra
executiei bugetare si raporiari in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul
propriu §i pentru bugetul instituliilor i servicilor publice parte componenta a
bugetuiul municipal;

. Tntocmegie proieciele de hotdrare iegale de: bugetul municipal, bugetui serviciilor,
institutiilor publice si a socieidliior aulonome de subordonare locald, contul de
executie al bugetulul pe trimestre i anual;

+ Exercité coniroiul financiar preventiv asupra proiecteior de operatiuni derulate in
Primaria municipiuiui Caracal;

» Asigurd aplicarea legisiatiei de specialitate in vederea realizari atributiiior .

+ Efectuarea Incasariior si pidtior In numerar si depunerealrigicarea numerarului
la/de ia trezorerig;

- informeaza ordonatorul principal de credite cu privire la executia bugstuiul de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat In administrare, contul anual de executie;

13.1. Compartimentul Buget. Contabilitate
a) MiSIUNE :




- inregistarea cronologicd si sisiematicd, preiucrarea, publicarea si péstrarea
informatiilor cu privire ia pozitia financiard, performanta financiard si fluxurile de
trezorerie, pentru cerintele ordonaiorul principal de credite, organisme fiscale si de
controi si alti utilizatori autorizati

b} OBIECTIVE: - masurarea, evaluarea, cunoasgiersa, gesiiunea si coniroiul

activelor, datoriilor $i capitaiurilor proprii, precum $i a rezuitateior obtinute din

activitatea desfasurata.

¢} ATRIBUTIl:

- elaborarea proiectului bugetulul municipal (anual, ia fiecare rectificare si in

perspectiva pentru urmatorii patru ani), cuprinde activitatea de fundamentare si

determinare a venituriior posibii de Incasat pentru finantarea cheltuieliior necesare a

se realiza Tn vederea oferirii servicilor iocale ce intrd In competenta si

responsabiiitatea auteritdiii administratiei publice iocale. Bugetul municipai se
supune spre aprobare Consiliviui focai al municipiului Caracai si dup& aprobarea
acestuia este repartizat pe trimesire si comunicat Directiei Generale a Finanteior

Publice, directiiior din cadrui aparafuiul de speciaiitate al primaruiui si fiecarui

ordonator secundar, teriar de credite;

- raporiarea Executiel Bugelare:

- raportari iunare:

a} executia bugeteior institutiior pubiice finantate integral sau partial din venituri

proprii

b) monitorizarea cheituieiiior de personal pentru ordonatorii tertiari si ceniraiizarea la

nivelul ordonatoruiui principai de crediie;

¢) situatia privind finantarea rambursabila contractatéd direct, fard garantia statului,

sau garantatd de unitalea agministrativ-teritoriald;

- raportar trimesiriaie, anuale:

a) centralizarea $i verificarea corelatilor peniru situatile financiare anuaie si

trimestriaie pentu ordonatorii tertiari de credite;

b) intocmirea $i verificarea unor compenente ale situatiilor financiare anuaie si

trimestriale care tn de Intocmirea proiectelor de hotarari iegate de bugetul

municipal, contul de executie al bugetuiul etc.

- efectuarea confroiului inopinani ia casieriiie din subordine;

- Conform legii contabiiitatii 82/1991, republicatd are obiligatia intocmirii situatiiior

financiare anuale $i trimestriale care trebuie sa cuprinda :

-biianiui;

-coniul de profit si pierdere;

-Situatia modificariior capitaiuiui propriu;

-situatia fluxurilor de trezorerie;

-politici contabile si note explicativa.

» Lunar:

intocmirea baiantei de verificare sintelicd si analiticd potrivit normelor in

vigoare ;

s Intocmirea si depunerea situatiel lunare conform Ord.nr.2941/10.2009 si
Ord.829/20089,referiioare g indicatorii bilantier;

= Preluarea lunard a piatior de ia institutiie subordonate conform executiel
bugetare gi trimestriaid a cheituielilor In balania de verificare sinteticd si
analiticd a Primariei si impiicit In darea de seama trimestriala;

e Centralizarea odilanturilor , a conturilor de rezultat patrimonial si a celorlaite
anexe ia bilan{ de ia toate institulile din subordinea Consiliului iocal al
municipiuiui Caracai;

= Efectueaza inventarierea elementeior patrimoniaie de activ si pasiv respeciiv
materiale , obiecle de inventar, mijloace fixe, mijloace bidnesti | creante si
datorii;

= Inregistreazd In contabilitate operatiuniie cu fondurl externe nerambursabiie
postaderare.
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« evidenta sinteticd i analiticd a tuturor conturilor conform prevederilor legale;

« inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile , In mod sistematic si cronologic;

s primirea si inregistrarea In contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrarifor $i iesiriior din magazie;

+ Tintocmirea si verificarea balantei de verificare lunare avandu-se in vedere
concordanta dintre conturile analitice si sintetice;

= Intocmirea si depunerea catre D.G.F.P.S. a bilantului trimestrial si anual
pentru activitatea institutie;

» intocmirea si predarea decontului taxei pe valoarea adaugata conf. legii care
reglementeaza aceasta si virarea ei la bugetul statului pana la data de 25 ale
funil;

e inregistrarea incasarii veniturilor bugetului local si a cheltuielilor generate de
plata achizitiilor de bunuri, serviciilor prestate, plata drepturilor salariale si a
contributiilor institutiei la bugetul de stat si la bugetul asigurarilor sociale de
stat, a consumului de materiale, elc;

e intocmirea si depunerea la Trezorerie a situatiei decadale privind prognoza
platilor;

» iniocmirea punctajelor lunare cu serviciile de constatare de impozite si taxe
locale st de urmarire si Tncasare a veniturilor bugetului focal din impozite, taxe
amenzi, sau executare a contractelor privind inchirieri, asocieri i concesiuni;

« Intocmirea $i transmiterea anuald a extrasului de cont pentru clienti, debitori
si furnizori Tn vederea confirmarii soidului din contabilitate;

e participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe , materialelor si a
obiectelor de inventar precum si a mijloacelor banesti ori de céte ori este
nevoie.

» realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legisiatiai
in vigoare $i a instructiuniior emise de Ministerul Finantelor Publice

13.2. Serviciul Constatare, Impunere Impozite si_Taxe locale -
management asigurat de sef serviciu — functie publica de conducere
Atributii sef serviciu:
- analizeazad si repartizeaza corespondenta salariatilor din cadrul serviciuiui si
urmareste solutionarea in termen a acesteia
- urméaregte ca aparatul din subordine s3 constate materia impozabild gi s3
stabileasca conform legislatiel In vigoare impozitele si taxele locale si alte venituri
bugetare
- ia masuri ca personalul din subordine sa constate si s& sanctioneze cazurile de
nerespectare a prevederilor legaie si de evaziune fiscala
- asigura si i@ masuri ca personalul din subordine sa@ elibereze la cererea
contribuabililor persoane fizice , persoane juridice si alte categorii socio-
profesionale, certificate si adeverinte prin care se atesta situatia existentd n
evidenta fiscala privind patrimoniul acestora
- intocmeste lucrarile privind propunerile pentru evaluarile bugetare din impozite si
taxe locale si alte venituri bugetare precum si cele referitoare la situatia de
perspectivd a impozitelor si taxelor locale
- intocmeste lunar programui de verificdri pentru activitatea ce urmeazd a se
desfagura gi 1l prezintd conducerii pentru avizare
- verificd periodic prin sondaj iIn teren modul cum salariatii din subordine respecta
planul de muncé cat si eficienta controlului
- lunar face analiza planului de activitdti cu Intreg personalul din subordine si
propune conducerii masuri pentru Imbunatatirea acestuia
- centralizeaza si analizeaza rezuitatul actiunilor de impunere a contribuabililor g
intocmeste rapoarte i dari de seama In iegaturd cu aceste lucrari
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- avizeazd corectitudinea si legalitatea sumelor de restituit si a borderourilor de
scédere | in vederea stabilirii corecte a veniturilor bugetare din impozite si taxe

- rezolva cererile, contestatile, reclamatiile §i sesizérile contribuabililor privind
impozitele , taxele si alte venituri bugetare, in cadrul competentelor legale

- indeplineste si alte sarcini prevazute de lege precum si sarcinile date de Primar In
legaturd cu activitatea de constatare si impunere a contribuabilifor persoane fizice si
persoane juridice

- colaboreazd cu organele de stat cu atribufii de control, cu servicile si
compartimentele din unitate pentru determinarea si impunerea corectd a maleriei
impozabile, solutionarea diverselor probleme fiscale sau actiuni pentru depistarea
situatiilor de evaziune fiscala

- anual Intocmeste pianificarea concediului de odihnd pentru salariatii din subordine
si urmdreste respectarea acesteia

13.2.1. Compartimentul Constatare, Impunere, Revize Fiscald
a) MISIUNE : - constituirea bazei de impunere privind impozitele si taxele locale
b) CBIECTIVE: - stabilirea veniturilor bugetului local
¢} ATRIBUTH:
1. Pentru persoane juridice:
- constatd si stabilesie toate categoriile de impozite si taxe locale datorate de
persoanele juridice care se fac venit la bugetul local si anume:

- impozitul/taxa pe cladiri

- impozitul/taxa pe teren

- impozitul pe mijloacele de fransport

- impozitul pe spectacoie

- {axa de afisaj In scop de reclama si publicitate

- taxa pentru servicii de recltama si publicitate

- faxa hoteiiera

- taxa peniru folosirea domeniului public n scop de parcare
- constituie dosarui fiscal al contribuabilului $i opereazd in baza de date declaratiile
fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor locaie
- verificA documeniele depuse de contribuabil
- urmareste intocmirea si depunerea In termenele prevazute de legislatia in vigoare
a declaratiilor fiscale de catre contribuabilii persoane juridice, calculeaza majorari de
intadziere peniru platile neefectuate In termen
- gestioneazad ioate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar unic fiscal
- verificd periodic persoanele juridice aflate In evidentele fiscale, posesoare de
bunuri impozabile, asupra realitdtii si veridicitatii declaratiilor de impunere initiale,
ludnd masuri pentru incasarea diferentelor stabilite
- sanclioneaza nedeclararea Tn termenul legal sau declararea cu intarziere a
bunuriior impozabile ce apartin persoanelor juridice
- tine evidenta debitelor din impozitele constatate, din modificarile debitelor initiale,
analizeaza fenomenele $i aspectele rezultate din aplicarea iegislatiei fiscale si
informeaza operativ seful de serviciu asupra problemelor deosebite lu&nd sau
propunand masurile ce se impun
- asigura aplicarea unitard a legislatiei privind impozitele si taxeie locale
- asigurd informarea contribuabilifor privind cuantumul impozitelor si taxelor datorate
prin emiterea de decizii de impunere, note de platd, privind modul de calculare al
impoziteior si taxelor locale
- opereaza in evidenta fiscald electronica documentele fiscale privind :
- dobéndirea si instrainarea bunurilor impozabile,
- modificarile ce apar cu privire la mijloacele de reclama si publicitate, impozitul pe
spectacoie, taxa hoteliers,
- modificari privind adresa contribuabilului (sediul, puncte de lucru)
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- cotele de impozitare privind cladirile in functie de anul reevaluarii acestora

- emite certificate de atestare fiscald i rapoarte solicitate de contribuabil {fisa rol,
extras rol, situatie patrimoniald, repartizare plati, etc.)

- emite rapoarte de analizd la solicitarea sefilor ierarhici (centralizator debite,
borderou debite, lista soldurilor, inventarierea masei impozabile, matricole, liste,
eic.)

- verificad concordanta dinire datele din evidenta fiscald si cele din declaratiile de
impunere, respectiv cele din evidenta contabilda a agentilor economici, efectuénd
astfel, o datd la trei ani, verificdr ia sediul societitilor comerciale, rezultatele acestor
verificari fiind transpuse In rapoarie de verificare fiscald.

- raspunde de verificarile efectuate conform rapoartelor de verificare fiscald
intocmite si urmareste ca acestea sa cuprinda toate elementele de identificare a
contribuabililor i modificarile fatd de datele initiale prin intocmirea unor anexe ia
actul infocmit Tn urma controlului.

- in baza verificdrilor efecluate la contribuabili, conform legisiatiei in vigoare,
propune restituirea sumelor virate In plus, compensarea acestora cu unele debite,
prezentand sefului ierarhic propuneri pentru avizare gl rdspunde de corectitudinea
sumelor restituite sau compensate

- raspunde pentru constatdriie inscrise In actul de control (diferente constatate,
modul de calculare a acestora)

- efectueaza analize si Intocmeste informari In legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor locale, cu rezuitatele actiunilor de verificare, masurile
luate pentru nerespectarea  legislaliel In vigoare, cauzele care genereazd
fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru Imbunaiatirea calitatii
serviciilor publice oferite populatiei privind taxele si impozitele locale

- intocmeste certificate de atestare fiscald, adeverinte si adrese la solicitarea
organelor abilitate, prin care se atestd situatia materiala a contribuabililor existenta
in evidentele fiscaie

- lucreaza efectiv la impiementarea si exploatarea sistemuiui de prelucrare a daielor
privind impozitele si taxele locale privind persoanele juridice asigurand exactitatea
datelor furnizate si operativitatea comunicarilor

- In vederea imbunatatirii calitatii serviciilor publice oferite contribuabililor persoane
juridice si pentru stabilirea cu exactitate a cuantumului impozitelor si taxelor locale,
colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul Primariei

- rezolva in termenul iegal sesizarile, reclamatiile $i prezintd superiorului ierarhic
propuneri pentru avizare sau neavizare

- rezoiva Tn termenul stabilif de superiorul ierarhic lucrériie repartizate

2. Pentru persoane fizice:

- constatad si stabileste toate categoriile de impozite si taxe datorate de persoanele
fizice, care se fac venit ia bugetul local;

- urmareste intocmirea si depunerea, in termeneie cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabilii persoane fizice;

- gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate infr-un dosar unic;

- aplicd sanctiunile prevdzute In actele normative tuturor persoanelor fizice care
incalca legea fiscala si ia toate masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

- tine evidenta debitelor din impoziteie constatate, din modificarea debitelor initiale,
analizeaza fenomenele si aspectele rezultate din aplicatia iegisiatiei fiscale si
informeaza operativ sefui de serviciu asupra problemelor deosebite, luand sau
propunind masurile ce se impun;

- isi Insuseste actele normative si le aplicd in activitatea din cadrul serviciului

- asigura aplicarea unitard a legislatiel cu privire la impozitele si taxele locale;



- efectueaz3 analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea gi
stabilirea impozitelor gi taxelor in sarcina persoanelor fizice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzeie care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
imbunatatirea legisiatiei de impozite si taxe;

- face propuneri de restituiri $i compensari de impozite si taxe;

- intocmeste certificate, adeverinte prin care se atestd situatia materiald existenta in
evidentele fiscale;

- efectueaza verificari Tn teren la contribuabili in vederea identificdrii materiei
impozabile;

- verificd declaratia de impunere privind impozitui pe cladiri, teren, taxa auto si
calculeazd majorari legaie de Intarziere la platile neefectuate In termen, confrunta
datele din declaratia de impunere cu realitatea din teren;

- utilizeaza informatiiie sistemului informatic conform atributiilor si a drepturilor
acordate de administrator;

- rezolva in termen sesizérile contribuabililor in ceea ce priveste creantele bugetare
- rezolva In termen optim orice aitd sarcina Incredin{atd de organele de conducere;

- preilucreaza date : efectueaza operatii de calcul avand ia bazd datele introduse,
interogheaza |, sorteaza | filireaz3 date;

- raspunde de constatarea impozitelor si taxelor, a altor venituri pentru contribuabilii
din sectorul de activitate;

- se preocupa de Tmbunatatirea si cresterea eficientei muncii profesionale n
activitatea de control prin depistarea si atragerea la buget a noi surse de venituri:

13.2.2. Compartimentul Reilatil cu contribuabilii, Secretariat, Arhiva

a) MISIUNE : - organizarea activitdtii de secretariat si arhivad la servicile care
gestioneaza impozitele si taxele locale

b) OBIECTIVE: - realizarea activitdtiior de primire, repartizare spre rezolvare si
expediere a corespondentei, precum si arhivarea acesteia

c) ATRIBUTIH:

-primeste, inregistreaza si transmite primaruiui cererile si documentele depuse de
cetateni

-pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formuiare tip si fise de
informatii} Tntocmite de servicile Directiei Economice din cadrul Primariei
municipiului Caracai in vederea obtinerii de cétre cetateni a actelor si documentelor
solicitate

-transmite pe bazd de borderou servicilor de specialitate din cadrul Directiei
Economice cererile si documentele avizate de primar

-elibereaza bonuri de registratura si urmareste traiectoria documenteior
-cofaboreaza cu celelalte servicii pentru simplificarea proceduriior birocratice
-asigura eliberarea documentelor solicitate de citre cetdteni care au fost rezolvate
de serviciile de specialitate

-ofera informatii cetétenilor cu privire la stadiul in care se afld soiutionarea
documentelor depuse la Primarie

-pune ia dispozitia cetateniior, In vederea consulidrii, documente ce contin informatii
de interes public ( ex: Hotarari ale Consiliului local Caracal, Dispozitii ale Primarului)
-arhiveaza dosareie cu documentele din cadrul serviciilor de impozite si taxe
-pastreaza documentele arhivate pe iuni si ani

-tine inventarul arhivei ia zi, precum si a registrului de evidenta curenta a arhivei
-legarea dosarelor care s-au deteriorat, desfacut

-seiectioneaza, scoate din evident si preda din arhivd documentele care au depasit
termenul de pastrare cu aprobarea Comisiei de Selectionare prin proces verbal
-tinerea evidentei proceseior verbale de predare primire a dosarelor
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-colaboreazd cu directile $i compartimentele de specialitate ale institutiel la
reactualizarea permanentd a bazei de date care contine informatiile ce se oferd
cetatenilor

-protejeazad imaginea Primdriei municipiului Caracal, scop in care colaboreaza cu
toate structurile din Primaria municipiului Caracal

-intretine relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzatoare din alte
organizatii similare

-rezolva in termen optim orice ailta sarcina incredintatd de organele de conducere
-utilizeazad informatiile sistemului informatic conform atrbutiilor $i a drepturilor
acordate prin baza de date

-introduce si valideaza date pe suport electronic

-prelucreaza date: efectueaza operatii de calcui avand ia bazd datele introduse,
interogheaza, sorteazi | filtreaza date

-gestioneazad suporturiie magnetice de date

-franspune pe suporti de stocare datele introduse

-réspunde de conformitatea cu documentele primare a datelor introduse

-salveaza periodic si In situalii critice datele introduse, pastreza copiile de siguranta
ale datelor salvate, restaureaza ia nevoie datele salvate gi 1l ajutd pe utilizator sa-si
recupereze informatiile

13.3. Serviciui Executare Siiita
management asigurat de sef serviciu — functie publicd de conducere, cu
urmatoareie atributii specifice:
- Indeplineste atributiile de executor fiscal conform prevederilor legale O.G. 92/2003
- organizeaza aclivitatea privind recuperarea creantelor datorate din faxe si
impozite locale
- asigurd desfasurarea actiunilor si aplicarea procedurilor operationale prevazuie
de normele legale In vederea realizéril creantelor bugetare prin procedurile de
executare silitd conform Codului de procedura fiscaid;
- verifica desfasurarea activitatii de recuperare a creantelor bugetare
- verificd respectarea prevederilor legale aplicate de cdtre personajul din
compariiment
- verifica modul de desfasurare a acliuniior si aplicarea proceduriior operationaie
stabilite de lege.
- utilizeazad informatiile sistemuiui informatic conform atributiilor si a drepturilor
acordate de adminisirator;
- prelucreazad date: efectueaza operatii de calcul avand la baza datele introduse,
interogheaza, sorteaza, filtreaza date
- colaboreaza gi transmite compartimentului de constatare impunere informatii
scrise despre contribuabili, bunurile detinute si debitele care nu pot fi recuperate;
- solicita la compartimentui de constatare impunere date si documente necesare
executdrii silite a creantelor bugetare pentru completarea dosaruiui de executare;
- asigura si verificd modul de derulare a procedurilor de constatare a stdrii de
insolvabilitate si trecerea in evidenta speciald a contribuabililor
- analizeaza, verificd si transmite In cadrul competentelor stabilite propuneri in
legaturd cu acordarea de inlesniri la piatd a impozitelor si taxelor la cererea
coniribuabiiiior.
- verifica si avizeaza cererile privind restituirile si compensarile solicitate sau din
oficiu

a} MISIUNE : Colectarea creantelor fiscale din impozite si taxe locale de Ia
persoane fizice si persoane juridice prin activitatea de executare silitd conform OG
92/2003
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b) OBIECTIVE: - Recuperarea creantelor datorate la bugetul local dupa indeplinirea
termenelor scadente prin exercitarea atributiior de execuior fiscal conform
prevederilor din OG 92/2003 Coduil de procedura fiscala

- Finalizarea actiunilor prevazute de lege privind procedurile de
executare silitd In vederea reducerii riscurilor posibile privind expirarea dreptului de
a cere executarea silita pentru recuperarea creantelor datorate.
c) ATRIBUTII:
- indeplineste atributiile de executor fiscal conform prevederilor legale O.G. 92/2003,
incasarea n termen legal si in pericada de prescriere
- aplicarea masurilor prevdzute de normele iegaie Tn vederea realizarii creantelor
bugetare prin executare silitd {poprire, executare silitd mobiliard si imobiliard)
conform Codului de procedura fiscaia;
- urmareste, Tncaseaza si intocmeste procedurile de executare a debitelor In
interiorul termenelor de prescriptie prevazut de lege;
- asigurd recuperarea creanteior bugetare prin modalitdtile de executare silita,
prevazute de Codul de procedurd fiscald prin folesirea urmatoarelor instrumente de
lucru st proceduri:
Lista soldurilor 12 31 decembrie
Lista soldurilor 1z 31 decembrie — mijloace de transport auto
intocmirea dosarelor de executare
Procedurii de executare silita:
Emitere itlu executoriu
Emitere somatie
Poprire asiguratorie pe venituriie banesti
Poprire pe venituri din conturile bancare si venituri din salarii
Dispozilia de sechestru asiguratoriu
Proces — verbal de sechestru asiguratoriu
Proces — verbal de sechesiru
Derularea procedurilor de comunicare a actelor administrative emise
Deruiarea proceduriior de licitalie
ldentificarea contribuabililor 1a serviciile publice de evidenta persoaneior, O.R.C.
identificarea conturilor §i venituriior contribuabililor AAN.AF.
ldentificarea veniturilor de ia Casa Nationala de Pensii, Casa Nationala de Asigurari
de Sanatate
ldentificarea contribuabiliior care au contracte de munca inregistrate [a LT.M. OLT si
ale altor judete
Alte proceduri i masuri prevazute de 0.G. 82/2003 — privind Codui de procedura
fiscald
- face propuneri de restituir $i compensari de impozite si taxe;
- rezoivd In termen sesizarile contribuabilior Tn ceea ce priveste urmarirea
creantelor bugetare;
- Intocmeste si gestioneaza dosareie de executare silitd aflate In evidenta curentd;
transmite prin semnaturd In termen procedura de executare
- utilizeaz& informatille sistemului informatic conform atributiiior si a drepturilor
acordate de administrator;
- prelucreaza date: efectueazad operalii de calcul avand la baza datele introduse,
interogheaza, sorteaza, filtreaza dale;
- se deplaseaza la sediul / domiciliul contribuabilului pentru efectuarea constatarilor
privind bunurile mobile si imobile in vederea aplicarii sechestrelor pentru
recuperarea creantelor bugetului iocai;
- transmite coniribuabililor procedurile de incasare si executare silitd in vederea
fuarii la cunostintd de catre acestia a debitelor privind impozitele, taxele, penalitdtile,
majorarile de ntarziere aferente impozitelor si taxelor locale cu termen restant
expirat;
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- intocmeste zilnic borderoul incasdrilor privind impozitele, taxele, majorarile,
penalitdtile si aite debite datorate in vederea depunerii la caserie a ncasarilor din
cursul zilei;

- depune zilnic la caserie sumele incasate, In baza borderoului de ncasari $i a
monetaruiui formular tipizat Model 2008 ITL 040 intocmit in doud exemplare;

- listeazad din baza de date Nota de Platd si Situatia soldurilor din sectorul de
activitate pentru efectuarea incasériior in termenul de prescriere a debitelor
gestionate;

- colaboreazd si transmite compartimentului constatare impunere persoane fizice
informatii scrise despre contribuabili §i bunurile detinute si debitele care nu pot fi
recuperate;

- solicita la compartimentul constatare impunere date si documente necesare
executdrii silite a creantelor bugetare pentru completarea dosaruiui de executare;

- intocmeste procedurile de insolvabilitate si asigurd operarea In evidenta speciala

13.4. Serviciuli Amenzi Buget Locai

Management asigurat de sef serviciu - functie publicd de conducere cu
urmatorele atributii:

- Organizeaza, Indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfagurarea Tn mod
eficient a activitatii de urmarire si incasare a amenziior la bugetul tocal;

- Stabileste lista proceduriior operationale necesare a fi elaborate In propriul
serviciy;

- Intocmeste, actualizeaza si modifica procedurile operationale identificate;

- Completeaza lista de difuzare a procedurilor operationale;

- Organizeazi activitatea serviciului si repartizeazd sarcinile si Indatoririie de
serviciu pentru fiecare angajat;

- Prezintd propuneri de masuri care s& ducad la Imbunatatirea si cresterea eficientel
muncii In sectorui de activitate;

- Indruma, urméareste si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de
lucru, preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, corespunzatoare si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate Tn raport cu pregatirea, experienta si functia
ocupats;

- Urmareste Tnregistrarea si debitarea Tn aplicatia informatica a proceselor verbale
de contraveniie;

- Verificd Intocmirea documentatiei privind executarea silitg;

- Verifica si restituie organelor constatatoare titlurile executorii conform prevederilor
legale;

- Verificd intocmirea procedurilor iegale de trecere din evidenta curentd in cea
speciala si invers a creantelor contribuabililor insoivabili;

- Verificd intocmirea proceduriler de transmitere a2 fitluriior executorii In vederea
infocuirii amenzilor contraventionale cu prestarea unei activitdti n  folosul
comunitatii;

13.4.1. Compartimentul Evidenta incasare si Executare Amenzi

a) MISIUNE : realizare creante bugstare

b) OBIECTIVE: - Incasarea amenzilor ce se fac venit la bugetul local, prin platd
voluntara si/sau executare silita de la debitori, prin aplicarea OG nr. 82/2003 privind
Codul de proceduré fiscald, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si a
0.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, Tn conditiile unei exploatari
cat mai eficiente a resurseior disponibile.

c) ATRIBUTII:

- Incasarea sumeior provenite din amenzi - platd voiuntara In termenui iegal;



- Urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea fitlurilor

executorii;

- Verificd respectarea tuturor conditiifor legale pentru inceperea executarii silite gi
aplicd masurile de executare silitd, conform O.G. nr. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscald, republicatd, cu modificariie i completdrile ulterioare.;

- Asigura incasarea obiigatiiior pe baza titluriior executorii transmise spre execuiare,
n termenut de prescriptie;

- Intocmirea dosarelor de executare in baza titlurilor executorii primite respectand
prevederile iegale;

- ldentificarea domiciliuiui debitorilor, cu sprijinul organeior de poiitie;

- Emiterea si comunicarea somatiilor de plata;

- ldentificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
Administratilor Financiare $i a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru
efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

- Infiintarea popririjor asupra disponibilitatilor bénesti;

- Efectuarea descércarii roluriior contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
- Sechestrarea si valorificarea bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri;

- Eliberarea si distribuirea sumelor realizate din executarea silita;

- Efectuarea procedurilor de insoivabiiitate aie debitorilor;

- BEvidenta dosareior de insoivabili;

- Intocmirea pentru contribuabilii insolvabili a procedurii pentru Tniocuirea amenzilor
cu prestarea unei activitali n folosui comunitatii;

- Intocmirea de referate de compenséri si restituiri conform prevederilor legale in
vigoare;

- Gestionarea dosarelor fiscaig;

- Intocmirea evidentei incasérilor rezultate din executare silitd amenzi;

- intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind amenzile;

- Acordarea de asistentd specializatd tuturor contribuabililor privind amenzile;

- Colaborarea cu celelaite servicii $i compartimente pentru buna desfasurare a
activitatii institutiei;

- Arhivarea gi pastrarea dosarejor de executare si a aitor documente.

13.4.2. Compartimentul Operare. Introducere, Validare si Preiucrare Date

a) MISIUNE : Intocmirea situatillor statistice privind amenzile contraventionale

b) OBIECTIVE: incasarea amenazilor f&r3 debit, Infocmirea documentatiel privind
rezolvarea cererilor de restituire 2 amenzilor.

c) ATRIBUTI:

- Incaseazd amenziie consemnate in proceseie verbale de contraventie;
- opereaza Incasarea amenzilor fara debit In termenui legal de 48 de ore;
- primeste, verificd si intocmeste documentatia pentru rezolvarea cereriior de
restituire a amenziior;
- urmdreste si incaseazi debiteie in interiorul termenelor de prescriptie prevazute
de lege;
- raspunde de tinerea corectd $i ia zi a evidentel primare privind activitatile de
Incasari si plati prin casierie;
- incaseazad sumeie de bani, prin numarare fapticd. in prezenta persoaneior care
platesc;
- Intocmeste In iermen situatiiie statistice solicitate, sau pune la dispozifie date
necesare Intocmirii acestora;
- va lua masuri In vederea prevenirii credrii de prejudiciu ca urmare a nedepunerii
sau a depunerii cu Intérziere a sumelor incasate, In caz contrar, raspunde atat
material ¢at si penal;
- utilizeazd informatiile sistemului informatic conform atribuilor si a drepturilor
acordate de administraior;
- introduce si valideaza date pe suport electronic;
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- prelucreaza date: efectueazd operatii de calcul avénd la baza datele introduse,
interogheaza, sorteaza, filtreaza date;

- gestioneaza suporturile magnetice;

- salveazd periodic si in situatii criice datele introduse, péastreazd copiile de
sigurantd ale datelor salvate, restaureaza la nevoie datele saivate si 1i ajuta pe
utilizatori sd-si recupereze informatiile;

- intocmeste zilnic borderoui amenzilor incasate, In vederea depunerii la casieria
centrala:

- asigurarea, pand {a predarea la arhiva Institutiei, a arhivarii In conditiile legii a
documentelor specifice;

- intocmirea lunara, trimestriald, semestriald si anuald sau ori de cate ori este
nevoie, a sitiuatillor statistice si centralizatoare privind incasarea amenzilor.

13.5. Compartimentul Evidentd Incaséri si Piati
a) MISIUNE : intocmirea documentelor de evidenta a incasarilor gi platilor
b} OBIECTIVE: tinerea evidentei =ziinice a veniturilor si cheltuielilor s
disponibilitatilor in conturi, efectuarea de monitorizari, prognoze si planificarea
pidtilor
c) ATRIBUTIEL
- efectueazad Tncasar si plati in numerar si Intocmeste documentele de evidenta a
acestora, Intocmeste foile de vars@mant si depune numerarul la trezorerie;
- intocmeste evidenia extraselor conturilor de trezorerie prin care se deruleaza
operatiuni de ncasari si plati
- efectueaza ridicarea de numerar de |a trezorerie cu fild CEC si platile reprezentand
salarii, indemnizatii, avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte plati in
numerar cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;
- tine gestiunea numeraruiui la casierii §i la casieria centrala;
-intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plati reprezentand retineri din
salarii, impozite si contributii sociale, piati catre furnizori de produse $i servicii,
-intocmeste dispozitile de piatd si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea acestora;
-intocmeste filele cec pentru ridicdri de sume de bani din banca respeciand
plafoanele de plati conform legisiatiei in vigoare
- raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie.
- intocmeste corect si ia zi chitanteie pentru sumele incasate;
- incaseaza sumeile de bani, prin numarare faptica, In prezenta persoanelor care fac
piati sau depuneri de numerar.
- intocmeste zilnic Registre de casd si predd zilnic Compartimentului Buget -
Contabilitate primul exemplar din Registrul de casa impreund cu documentele de
casa, peniru operarea incasariior In programul de contabilitate,
- ridica zilnic de la Trezoreria Municipiului Caracal extrasele de cont si ie preda
Compartimentuiui Buget - Contabilitate pentru a fi Inregistrate.
- réspunde de depunerea integrald a numerarului Incasat in fiecare zi la banca, In
conturile institutiai.
- respectd plafonul de casa, plafonul de plati /zi $i Incasarea maxima / client / i,
conform legisiatiei in vigoare.
- réspunde de exactitatea caiculelor din documenteie intocmite.
- elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de platda semnata de
direciorui economic $i primar
- are obligatia de a permite efectuarea controluiui si de a pune la dispoztiia
organuiui de controi a tuturor documentelor contabile, evidentelor gi a oricaror altor
elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, In vederea cunoasterii
realitatii obiecteior si sursefor impozabile sau taxabiie.
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- raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta $i in
tegaturd cu munca a cauzat pagube materiale institutiei.

CAPITOLUL 4

DISPOZITH FINALE

Art. 18. Elaborarea Figeior de post

(1) in termen de 30 de ziie de ia aprobarea prezentului Regulament, fiecare
conducator de structurd, director, sef de serviciu sau coordonator de compartiment
va elabora Fisa postului pentru fiecare post din structura condusa / coordonata
aprobat in organigrama si statul de functii aie Aparatului de specialitate al Primaruiui
municipiuiui Caracai.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic $i pe suport de
héartie in trei exemplare: unul pentru saiariat, unul pentru seful compartimentului si
unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(3) Fisele de post vor contine obiigatoriu urmétoarele atributii comune :

a) raspunde de arhivarea documentelor instrumentate;

b) rdspunde si semneaza pentru exactitatea, calitatea si corectitudinea lucrarilor
executate sirespecta termenele stabilite;

c) verifica zilnic posta electronica

d) raspunde de actualizarea informatiilor specifice compartimentuiui de
specialitate postate pe site-ul institutie

e} urmareste ziinic, in vederea solufionérii, documentele repartizate prin aplicatia
electronica de inregistrare si urmarire a fluxuiui de documente

f) indepiineste si aite atributii stabilite de sefii ierarhici $i Primarul municipiultui
Caracal;

g) prezintd propuneri de mdasuri care sa duca la Tmbunatatirea si cresterea
eficientei muncii Tn cadrui compartimentuiui;

R) intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea emiterii de acte
administrative referitoare ia activitdtiie specifice compartimentelor de specialifaie

i} se preocupd continuu de ridicarea nivelului sdu de cunostinte profesionaie, prin
studiu permanent al actelor normative aparute in demeniul sau de activitate,

i} duce la indeplinire Hotaréarile Consiliului local si Dispozitile primarului;

K) raspunde de pastrarea siintretinerea bunurijor din dotare;

I} asiguré respectarea normelor de sanatate si securitate a muncii si PS!
impuse de legile n vigoare si participa la efectuarea instructajeior periodice;

m} pastreazd confidentiaiitatea asupra problemelor de serviciu, da dovada de
discretie si eticd profesionala, desfagoara o activitate ioiald fata de institutie in toate
sarcinile Incrediniate;

n) raspunde disciplinar, material sau penal, dupd caz, de neexecutarea sau
execuiarea necorespunzatoare a atribuliiior de serviciu ce-i revin;

o) respecta coduriie de conduitd specifice gi reguiamenteie interne.

p) respecta prevederiie legislatiel in vigoare, ale instructiunilor, normativelor
Sistemului de Management al Securitdtii Informatiei si ale Sistemului de
Management Integrat (Calitate — Mediu — SSO)

{4) Fisele posturiior de conducere aie fiecarei structuri vor contine obligatoriu
urmatoarele afributii comune:

a) Verificad listele obiectivelor, a indicatorilor asociati, a activitdlilor/procedurilor
operationaie precum si a riscurilor identificate si evaluate elaborate de catre
persoaneie desemnate din compartimentele aflate In subordineg;

b) Verificd procedurile operationale eiaborate de personalui din subordine;
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¢) ldentificd obiectivele specifice, termenele de reaiizare ale acestora §i activitdtile,
elaboreazd lista riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si nivelul
de estimare al acesiora;

d) Identifica indicatorii asociali obiectiveior;

e) Stabilesc lista proceduriior operationale

f) Prioritizeaza activitatile procedurabiie identificate;

g) Intocmesc si actualizeaza proceduriie operationaie identificate;

h) Compieteaza lisia de difuzare a procedurilor operationale ;

i} Inainteaza spre avizare Compartimentuiui Control Intern/Managerial, procedurile
operaiionale intocmite;

j) Solicitd si elaboreazd revizia procedurilor operationale ori de céte ori este
necesar;

k) identificd functile sensibile $i stabilesc o politica adecvatd de rotatie pentru
salariatii din subordine care ocupa aceste funclii;

b) Identificd situaliiie generatoare de Intreruperi si stabilec masuri pentru remedierea
acestora;

m) ldentifica nevoiie de perfectionare profesionaid a personalului din subordine,
prezintd propuneri pentru elaborarea pianuiui anuai de perfectionare profesionala

n) Aplica procedurile de sistem si operationaie elaborats.

o) Intocmeste documentele care stau la baza autoevaludrii stadiului de
implementare si dezvoltare a standardeior de control intern/managerial;

p) intocmeste fiseie de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine si fisele de post pentru structura condusg;

r propune sanciionarea personaiului din cadrul structurii conduse pentru
nerealizarea sau reaiizarea necorespunzatoare a sarciniior sau pentru abateri de la
normele de conduitd si discipiing;

{5) Compartimentele Aparaluiui de Specialitate al Primarulul municipiuiui
Caracal vor aduce la indepiinire orice alte sarcini dispuse de Primarie in legatura cu
activitatea acestora si care nu sunt cuprinsg in prezentul regulament.

(6) In vederea stimuidrii spirituiui de initiativd $i a rdspunderii personale in
realizarea atributiiior si sarcinilor ce le revin, conducatorii compartimentelor si
personaiul de executie incadrat au dreptul sd cearad sefului ierarhic superior sa
rezolve operativ probiemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea
corectd si operativd a obligatiilor de serviciu.

Art. 19 . Modificarea Regulamentuiui de Crganizare si Functionare

{1} Prezentul Regulament se compieteazé si se modifica ori de cate ori este
nevoie ca urmare a modificariior legisiative care dau In sarcina administratiei publice
jocale noi activitali sau competente.

(2} In scopul modificari/completéarii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, compartimenteie din cadrul Primariei trebuie s& elaboreze un referat
care s3 cuprindd modificdrile solicitate, semnat de seful structurii respeclive,
directorui cirectiei emitente si obiigatoriu viceprimar sau primar, pe care $a-|
transmitd cu adresa de naintare Serviciului Management Resurse Umane, Arhive.

(3) In baza adresei primite, Serviciul Management Resurse Umane, Arhive va
opera modificarile, Infocmal cum au fost solicitate, si va elabora proiectul de
Hotarare a Consiiiuiui Local Municipai de modificare a prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 20. Respectarea prevederiior Regulamentului de Organizare si
Functionare

{1} Toli saiariatii Primariei municipiuiui Caracal sunt obligati sa cunoasca, s
respecte si sa aplice prevederile prezentuiui Regulament de Organizare si
Functionare. in acest scop Serviciul Management Resurse Umane, Arhive va
asigura transmiterea Regulamentulul tuturor persoaneior care detin functii de
conducere si coordonateriior comparlimenteior functionale, care sunt responsabili
de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor din prezentul Regulament de
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Organizare si Functionare gi de aducerea la cunostintd a prevederilor acestuia
salariaiilor.

{2} Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se public pe site-ul
Primariei municipiuiui Caracal.
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