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ANUNT

In conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publica, incepand cu data de It 86.2027 la avizeriul Primériei oragului
Séntana si pe site-ul primériei sunt afisate urmitoarelo documente:

PROIECT DE HOTARARE PRIVIND ACTUALIZAREA REGULAAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUN CTIONARE AL PRIMARIE]L ORASULUI SANTANA

Potrivit art. 7, alin. 2 din Legea 52/2003 privind transparenta decizionals in administratia
publici, republicats, "Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de qet normative va fi adus
la cunostinta publicului, in condifiile ali. (1), cu cel pufin 30 de zile lucrditoare inginte de
Supunere spre avizare de cdtre autoritdfile publice ”.

In conformitate cu prevederile art.7, alin. 4 din Legea nr. 52/2003 “La publicarea anuntului,
auloritatea administratiei publice va stabili o perioada de cel putin 10 zile calendaristice
pentru proiectele de acte normative prevdzute la alin. (2), pentry q Drimi in scris propuneri,
Sugestii sau opinii cu privire Ja proiectul de act normativ supus dezbaterii publice, ”

In perioada |0, 2021~ 22. 0. 04/' _ proiectul de hotirare supus dezbaterii publice se
poate consulta la sediul Primariej oragului Santana si pe site-ul primériei si se pot primi in
scris propuneri, sugestii sau opinii cu privire la actul normatjy mai sus mentionat.

Transmiterea propunerilor, sugestiilor si opiniilor se poate face:

- Prin e-mail pe adresa: contact(@primariasantana.ro

- Prin fax la nr. 0357/ 100 075
- Prin posta la adresa Primrie; oragului Sintana, str. Muncii, nr. 120 A
- Depuse la registratura Prim3riei Santana

Persoana de contact:
C.J. Iusan Larisa Silvana

PRIMAR,
TOMUTA DANIEL _'__Rlﬁ
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ROMANIA,AJ UDETUL ARAD
ORASUL SANTANA
INITIATOR: TOMUTA DANIEL SORIN - PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE
PRIVIND ACTUALIZAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
PRIMARIEI ORASULUI SANTANA

INITIATOR — TOMUTA DANIEL SORIN - PRIMARUL ORASULUI SANTANA

AVAND IN VEDERE:

-Motivarea d-lui primar Tomuta Daniel-Sorin, nr.11587/15.06.2021;

- Raportul de specialitate al d-nei Nistor Monica, inspector Compartiment Resurse Umane, nr. 11582;
- prevederile Legii 53/2003 rep. Codul Muncii;

- prevederile Legii 52/2003 privind Transpareanta decizionala in Administratia Publica Locala;

- prevederile Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice
si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- prevederile Legii 319/2006 — legea sanatatii si securitatii in munca

-Preved. art. 129 alin.(1), alin. (2) lit. a), alin.(3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

in temeiul art . 196 alin (1) lit. a) din OUG 57/2019 privind Codul admistrativ

PROPUNE:
Art. 1 Se aprobd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare actualizat a

Primariei orasului Santana care stabileste procedura de desfisurare a activitdfiilor si atributiilor
personalului de specialitate.

INITIATOR AVIZAT PENTRU LEGALITATE
SECRETAR 'GENERAL
TOMUTA DANIEL SORIN SAS VIORICA
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Telefon: 0357/100074

5 Fax: 0357/100075
n n www.primariasantana.ro
contact@primariasantana.ro

NR.11587 din 15.06.2021

MOTIVARE

Subsemnatul TOMUTA DANIEL SORIN - primar al orasului Santana, avand in vedere modificarea
legislatiei din diverse domenii de activitate si tindnd cont de:

- prevederile OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

- prevederile Legii 53/2003 rep. Codul Muncii;

- prevederile Legii 52/2003 privind Transpareanta decizionala in Administratia Publica Locala;

- prevederile Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile

publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;

- prevederile Legii 319/2006 — legea sanatatii si securitatii in munca

Propun aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare actualizat a Primariei orasului
Santana care stabileste procedura de desfisurare a activitdfiilor si atributiilor personalului de
specialitate.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a directiilor, compartimentelor din structura
organizatoric8, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.
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RAPORT DE SPECIALITATE

Subsemnata Nistor Dorina Monica — inspector superior la compartimentul Resurse Umane avind in
vedere:
- prevederile OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;
- prevederile Legii 53/2003 rep. Codul Muncii;
- prevederile Legii 52/2003 privind Transpareanta decizionala in Administratia Publica Locala;
- prevederile Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- prevederile Legii 319/2006 — legea sanatatii si securitatii in munca

Aduc la cunostinta conducerii Primariei orasului Santana Regulamentul de Organizare si
Functionare actualizat care stabileste procedura de desfigurare a activititiilor si a atributiilor
personalului de specialitate.

Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a directiilor, compartimentelor din structura
organizatoricd, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Nistor Dorina N,ﬁﬁica
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AnexalaH.C.L.nr.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI SANTANA



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazi modul de
organizare al Primariei orasului Santana si stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice, aprobati conform legislatiei
in vigoare.

Art. 2. (1) Primiria orasului Santana este o institutie publici organizati ca o structurd
functionald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotararile autorititii
deliberative si dispozitiile autoritdtii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitdtii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public,
consilierii primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Priméria orasulului Santana are sediul in loc, Santana, str. Muncii, nr. 120 A.
Art.3 (1)Administratia publica locali din unitatea administrativ — teritoriala Santana
este organizati si functioneaza in temeiul urmitoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultirii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locali se intelege- dreptul si capacitatea efectivi a
autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in
interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in
conditiile legii;

CAPITOLUL II

STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatorici a Primariei orasuluj Santana este aprobati prin Hotirare
a Consiliului Local al orasului Santana, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale,
pe care il conduce si il controleaza.



Art.6. (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii previzute
in art.155 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostintd publicd in conformitate cu prevederile art.198 din OUG
nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civili st de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, care se publici pe
pagina de internet a unititii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul
unitétii administrativ - teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ - teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele previzute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetari, in conditiile
legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial.



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

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

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG
57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ - teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificirii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalititii si de indeplinire a cerinelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei
mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de proceduri precum si a intregii
corespondente adresate Primariei oarsului Santana si Consiliului Local al orasului
Santana.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu
autoritafile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local Ia propunerea primarului, in
conditiile prtii a VI - a titlul IT capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz- OUG
57/2019-privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civil4, a sarcinilor

ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea

alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin

lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales,

(2) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
4



conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ - teritoriale,
dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce {i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unititii administrativ -
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,
in conformitate cu prevederile art.157 din OUG nr.57/2019, oprivind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.9. (1) Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar,
prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale
administratiei locale, conform organigramei.

(2) Viceprimarul coordoneazi activitatea serviciilor din subordinea Consiliului Local
Séantana ”S.C.Prest com Pavaj S.R.L”.

Art.10. Secretarul general al orasului Santana indeplineste, in conditiile legii,
urmadtoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificiri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte Orasul Santana;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinti;
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1) informeaza presedintele de sedint3 cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecirei hotdrari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local s3 nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedinti cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ -

teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupi caz.
Planificarea si organizarea desfisuririi sedintelor consiliului local:

participd la sedintele consiliului local;

acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.

prezintd primarului, iIn comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a intreprinderilor locale create de consiliul
local;

supravegheazi executarea misurilor dispuse de primar atit in cadrul
primariei, cit si in institutiile din subordinea primariei;

Asigurarea comunicarii actelor adoptate:

verificd dacd ingtiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in
conformitate cu prevederile legale;

organizeazd audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul
de organizare gi functionare interni;

comunicid si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019,
autoritétilor si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de
primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
¢ legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;
Asiguri efectuarea lucririlor de secretariat si de evidenti a bunurilor:

* impreund cu specialistii primiriei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului
local si proiecte de dispozitii ale primarului;

* redacteazi acte, adrese, hotirari si dispozitii ale primarului;

® colecteazd si prezintd primarului informatii pentru intocmirea raportului anual
privind starea economici si sociala a orasului Santana.

Responsabilitatile:
* Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricti conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;



Réaspunde de calitatea materialelor elaborate $i prezentarea lor in termenele
stabilite;

Réspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii
si elaboreaza propuneri de inliturare ale acestora;

Réspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza céirora se adoptd
decizii in domeniul siu de competent;

Raspunde de asigurarea transparentei decizionale in concordanta cu legislatia
specifica;

Réspunde de examinarea si solutionarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul
de activitate;

Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Imputernicirile:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local $i contrasemneazi hotirarile;
Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activititii in cadrul autorititii publice;

Participa la activititile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare,
stagli, etc.) organizate pe tematici ce tin de domeniul de activitate;

Alte atributii

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte i urmdreste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a
altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor
Consiliului local;

Urméreste realizarea sarcinilor ce revin activitatii juridice prin dispozitiile
primarului sau prin hotararile Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea serviciului;

Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei si sefii
de compartimente asupra atributiilor ce decurg din acestea;

Urmaéreste asigurarea informarii cetdtenilor cu privire la modul de lucruy,
atributiile i competentele Primariei si Consiliului Local : actele necesare care
trebuie depuse pentru solutionarea cererilor cetatenilor a sesizérilor , reclamatiilor
si petitiilor precum si termenele de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea
reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului say repartizate, asigurind
aplicarea corectd a dispozitiilor legale;



Asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele institutiilor din subordinea Consiliului Local;

Coordoneaza biroul Agricol prin care urmireste completarea, aducerea la zi si
inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde de
organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
compartimentelor din subordine;

Raspunde de raportarile lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice,
de informatiile de interes public si de asigurarea transparentei decizionale;

fndepline§te si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotaréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii
ierarhici;

Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul compertimentelor
din subordine;

Asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu si al unititilor
aflate sub autoritatea Consiliului local;

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau
ivite pe parcurs;

Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor,
avizelor juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc;

Asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv
in baza Legii nr.10/2001;

Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea
redobandirii imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii;

Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a
imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

Avizeaza pentru legalitate toate actele emise de autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic
emanat de institutie;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform
legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica
neconcordanta acestuia cu normele legale;
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Art. 11. Intreaga activitate a Primariei orasului Santana este organizati gi condusi de
catre primar, directiile, serviciile , birourile si compartimentele fiind subordonate direct
acestuia sau viceprimarului si secretarului general, care asigurd si rispund de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.

Art. 12. Actele care se elibereazi de citre Primiria orasului Santana, vor fi semnate, de
reguld, de citre primar, administrator public sau de viceprimar- in limita delegarii
atributiilor stabilite de citre primar, secretarul general , precum si de citre sefii
structurilor functionale in cadrul cirora au fost intocmite si de functionarul public direct
implicat.

CAPITOLUL II1

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI SANTANA

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului orasului Santana este organizat

pe directii, servicii, birouri si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii
primériei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al orasului Santana.

(2) Structura organizatorici a Primdriei orasului Santana trebuje sa respecte urmatoarele
cerinte:

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numir de minimum 5 posturi de
executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numdr de minimum 7 posturi de
executie;

¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numir de minimum 15 posturi de
executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numr de minimum 25 de
posturi de executie.

(3) in cadrul directiilor sunt organizate gi functioneaza, in conditiile legii servicii,
birouri i compartimente;

(4) Pentru activititile care necesiti o delimitare distinctd, iar numarul de posturi
corespunzatoare acestora este mai mic decat numirul minim necesar pentru constituirea
unui birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui functionar public de
conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.14.Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului orasului Santana este
alcdtuit din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului si din
personalul contractual angajat cu contract individual de muncd, in conditiile legii.
Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotérére a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici 1i se aplica prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ si raspund, potrivit acesteia, pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de muncad 1 se aplici
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prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii ,in
vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale Primarului orasului Santana. Seful ierarhic superior
poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea Primarului orasului Santana
si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificirile ce intervin in domeniul de
activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si misurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplini
a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de
ordine interioard aprobat de catre Consiliul local al orasului Santana, in baza actelor
normative in vigoare.

Art.19.Legétura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
conducdtorii acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici
numai prin primar, viceprimar/administrator public.

Art.20. Personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu acordul acestuia, la
cererea consilierilor locali, pune la dispozitia acestora, materialele necesare activitatii de
documentare in vederea findeplinirii mandatului acestora, In conformitate cu
reglementarile in vigoare.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului orasului Santana
este urmatoarea:

functii de demnitate publica: primar
viceprimar
functii de conducere; administrator public

arhitect sef
director executiv

functii de conducere specifice: secretar general al UAT
directii:

Directia Economica
Directia de Asistenta sociala
servicii:

Serviciul Buget

Serviciul Impozite si taxe

Serviciul Gospodarie comunala

Serviciul politie locala

Serviciul de Urbanism si amenajarea teritoriului
Serviciul Public comunitar local de evidenta a persoanei
Serviciul Voluntar Situatii de Urgenta
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birou:
Birou de specialitate proiecte cu finantare internationala

compartimente:

Compartiment Achizitii publice

Compartiment Programe curopene

Cabinet primar

Compartiment Audit

Compartiment Resurse umane

Compartiment Urbanism-Investitii

Compartiment Transport

Compartiment Informatica

Compartiment Quard

Compartiment Protectia mediului

Compartiment Cultura Sport Biblioteca

Compartiment Agricol

Compartiment Relatii publice - secretariat arhiva

Compartiment Juridic

Compartiment Autoritate tutelara si protectia copilului, interventii in
situatii de urgenta de abuz, neglijare, trafic si migratie, repatriert
Compartiment Evidenta beneficii, asistenta sociala si incluziune sociala
Compartiment Servicii sociale, monitorizare asistenti personali, protectie
persoane varstnice si persoane cu dizabilitati

Compartiment Asistenta comunitara si asistenta unitati de invatamant
Compartiment Marginalizare sociala, monitorizare, analiza statistica
indicatori asistenta sociala si incluziune sociala, relatii cu asociatiile si
fundatiile

Compartiment Juridic

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Directiile, serviciile, birourile i compartimentele din structura aparatului de
specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

* intocmirea gi transmiterea citre Primar a rapoartelor de specialitate in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

* realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor necesare implementirii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;
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* intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru
a serviciului sau biroului, conform regulamentului stabilit de primar;

e participarea la sedintele comisiilor de specialitate ori de cite ori este necesar,

* solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor,
sugestiilor etc, repartizate compartimentului/biroului/serviciului/directiei, dupa
caz;

* indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
citre Primar.

® urmdrirea §i cunoasterea permanenta a modificirilor legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate
consecintele care apar datoritd aplicirii necorepunzitoare sau a neaplicérii unor
prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

* respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

e gestionarea actelor si pregatirea acestora in vederea arhivarii;

* asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnici
dintre serviciile si birourile din cadrul Primariei;

¢ intocmirea documentatiilor si urmarirea derulirii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrérile, serviciile si dotirile din domeniul propriu de activitate;

* urmdrirea $i cunoasterea in permanenti a continutul meniurilor/ submeniurilor de
pe site-ul institutiei ;

e intocmirea pontajelor pentru personalul din subordine ;

* intocmirea raportarilor anuale privind indeplinirea standardelor de performanta, la
nivelul compartimentelor din subordine, in ceea ce priveste implementarea
sistemului de control intern managerial.

Art. 22. (1) Atributiile, competentele si raspunderile ce revin directorilor executivi:

Pe léngd activitatea profesionald proprie, organizeazi activitatea si urmireste
realizarea sarcinilor de citre functionarii din compartimentele directiei, In acest sens,
indeplinesc urmitoarele atributii:

* primesc corespondenfa repartizatd directiei de citre conducerea primariei $i o
distribuie compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

* urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

e informeazi, ori de cite ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activititii
desfagurate in cadrul directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si
agentilor economici de interes local care au legaturd cu activitatea directiei;

* participd la sedintele Comisiilor de specialitate al Consiliului Local cand este
solictat;

* asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

* asigurd cunoagterea si studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in
vigoare, utilizarea deplini a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la
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rezolvarea cu competenti si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei
postului in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;

* asigurd si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizdrilor si scrisorilor
primite de la cetiteni in conformitate cu prevederile legale in vigoare

*® urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date
in competenta de realizare a compartimentelor directiei respective;

* realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu
toate compartimentele/birourile/serviciile de specialitate, inclusiv a materialelor care se
prezintd spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

* urmareste intocmirea fisei fiecdrui post al personalului din subordine s face propuneri
primarului in legiturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau
temporar vacante;

* urmdreste aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

* acorda audiente cetitenilor pe domeniul specific de activitate al fiecirei directii,

* In limita competentelor stabilite, reprezinta compartimentele pe care le conduce in
relatiile cu alte compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii
economici, institutiile publice si persoanele fizice;

* asigurd evaluarea personalului din subordine;

(2) Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de servicii si
birouri:
* organizeazi activitatea, atit pe compartimente cét si pe fiecare functionar din
subordine;
» intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinti spre aprobare
directorului executiv care coordoneazi activitatea, stabilesc misurile necesare si
urmaresc Indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;
* urmdresc si raspund de elaborarea corespunzitoare a lucririlor si finalizarea n
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;
* asigurd respectarea disciplinei in muncd de catre personalul subordonat, luand
madsurile ce se impun;
® urmaresc si verifici activitatea profesionali a personalului din cadrul
compartimentelor pe care le conduc, fi indrumi si sprijind in scopul sporirii
operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
* asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui compartiment, organizeazi i urmiresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine;
® repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
compartimentelor respective, dand indrumirile corespunzatoare pentru solutionarea
acestora,
* verifica, semneazi sau vizeazi dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;
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* vegheazd si raspund, alituri de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotarate de Consiliul Local;

* raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;

* intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuali ale subordonatilor, pani la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurari a activititii.

¢ raspund de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire si solutionare a
petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

* indeplinesc orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere in legatura
cu domeniul lor de activitate.

(3) Directorii executivi, sefii de servicii si birouri raspund de intreaga activitate care
le-a fost repartizati spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei
raspund in ordine ierarhica fati de Primar, viceprimar sau secretarul general, dupi caz,
respectiv fata de directori.

(4) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioars aprobat prin hotirarea
Consiliului Local.

(5) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate fsi desfagoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici sau personalul contractual,
dupad caz si are urméitoarele responsabilitati generale:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a Indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aduci
prejudicii de orice naturi institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportare a
modului de realizare;

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

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului. Pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu raspunde, dupi caz,
disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

Art. 23. (1) Atributiile specifice ale directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor
din structura aparatului de specialitate al Primarului orasului Santana sunt urmatoarele:

DIRECTIA ECONOMICA

Direcfia economicd asiguri formarea, administrarea, angajarea, utilizarea si evidenta
resurselor materiale si financiare ale orasului Santana. Asiguri finantarea activititilor
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primdriei, al aparatului de specialitate al Primarului oragului Santana, a serviciilor
publice de interes local, a lucririlor de investitii publice, intocmirea si executia
bugetului local al orasului Santana.
Directia economicd este condusi de un director executiv si are In structura
organizatoricd urmatoarele servicii si compartimente:

a) Serviciul buget — cu compartimentele salarizare, aprovizionare, fond locativ.

b) Serviciul impozite si taxe - cu compartimentul activititi piati

¢) Serviciul Gospodirie Comunali

d) Compartimentul achizitii publice

e) Compartiment programe europene

Principalele atributii ale directiei economice:

Coordoneazi si contribuie impreuni cu personalul din subordine la ducerea, la
indeplinire a dispozitiilor primite de la Primar, viceprimar, administrator public,
sau secretar general, In functie de limitele de competenta.

Pentru structura organizatorici pe care o coordoneazd, defineste functiile,
colabordrile, intrarile si iesirile specifice  sub  conducerea Primarului,
viceprimarului, administratorului public sau a secretarului general al unitétii
administrativ teritoriale.

Aprobd metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul serviciilor si
compartimentelor pe care le coordoneazi, stabilind pentru aceasta atributii si
termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care dispune.
Organizeazd circuitul documentelor si asigurd repartizarea corespondentei in
cadrul serviciului/biroului.

Participd la sedintele ordinare/extraordinare ale Consiliuluj local al orasului
Santana, cind este cazul.

Participd, in calitate de membru in comisiile de concurs, la concursurile pentru
posturile vacante din cadrul serviciului / biroului.

Verificd atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din subordine gi
concordanfa acestora cu functia si pregatirea profesionald necesara, adaugand
completdrile si modificirile pe care le considerd necesare.

Verificd pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitiri
ce implici angajarea de cheltuieli, emise in cadrul serviciuluj / biroului.

Asigurd coordonarea aplicarii standardelor de control intern previdzute de OMFP
nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial, cuprinzand
standardele de control intern/ managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control managerial, In cadrul activititilor pe care le
coordoneazi.

Raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor
functiei, pentru orice abateri de Ia etica s1 deontologia profesional.

Urmareste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul directiei/serviciului / biroului.
Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce le revin din procedurile si instructiunile
de executie aferente activititilor din serviciul / biroul pe care il coordoneazi.
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Urmareste si raspunde de functionarea Sistemului de Management al calititii in
cadrul directiei/serviciului / biroului in conditii de eficientd, eficacitate si
economicitate.

Coordoneazi intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al oragului
Séantana.

Verificd fundamentarea veniturilor, reprezentand impozite, taxe locale si alte
venituri, pe fiecare categorie de venit, potrivit clasificatiei bugetare si pe surse de
provenientd, respectiv persoane fizice, juridice si alte surse, creante ce vor fi
propuse spre aprobare consiliului local, concomitent cu repartizarea acestor
resurse pe capitole de cheltuieli si pe serviciile si institutiile publice din
subordinea consiliului local.

Intocmeste referatul de specialitate privind proiectul bugetului de venituri s
cheltuieli al oragului Sintana.

intocmegte referatul de specialitate privind contul de executie la bugetului
orasului Santana.

Analizeazi solicitarile de subventii care se acordi din bugetul local.

Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite organizarea controlului
financiar preventiv propriu  conform prevederilor legale, in cadrul
compartimentelor de specialitate financiar-contabila.

Coordoneazi activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
in scopul efectudrii de incasiri si plati.

Asigura si verifica respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuali a
bunurilor, integritatea, pastrarea pe baza valorilor de orice fel si detinute cu orice
titlu, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a
incasdrilor si platilor, in lei si in valuti de orice naturs.

Intocmeste referate si dispozitii pentru problemele specific serviciilor din
subordine, care sunt inaintate spre aprobare primarului, duce la indeplinere
hotarérile consiliului local legate de domeniul de activitate.

Exercita controlul financiar preventiv propriu in conformitate cu Dispozitia
ordonatorului de cedite.

Principalele atributii ale serviciilor, compartimentelor din subordinea directiei

economice, ce fac parte din aparatul de specialitate al primarului orasului Santana, in
functie de domeniile de activitate, sunt dupa cum urmeaza:

SERVICIUL BUGET (buget- finante - contabilitate) este condus de un sef serviciu
si are urmdtoarele atributii:

Primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate
de compartimentele din cadrul primariei si de unitatile subordonate;
Fundamenteaza si intocmeste , la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al orasului Santana;

Fundamenteazi si intocmeste ori de céte ori este nevoie bugetele rectificate pe
baza datelor prezentate de compartimentele din cadrul primdriei si institutiile de
subordonare locali;
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fntocme§te contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

Stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si
prezintd primarului si Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatats,
precum si masurile ce se impun;

Asigurd pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unititilor din domeniul educatiei, sdnatatii,
culturii,asistentei sociale, etc.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza periodic primarul:

Asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar preventiv propriu in conformitate cu Dispozitia ordonatorului de credite;
Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea  tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal
de credite;

Asigurd si participa la desfisurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este
nevoie a bunurilor materiale si a valorilor binesti ce apartin orasului si
administrarea corespunzitoare a acestora;

Asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;
Colaboreazd cu celelalte servicii si compartimente in vederea stabilirii
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru
urmdrirea / verificarea incasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe,
impozite;

Réaspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale serviciului , in vederea promovarii lor in Consiliul
Local;

Réspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale in conformitate cu legislatia in vi goare;

Asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

Tine evidenta contabild analitici si sintetic3 a tuturor conturilor, conform legii;
fntocme§te balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

intocme§te lunar executia bugetard si urmireste incadrarea in cheltuieli conform
prevederilor legale si clasificatiei bugetare;

intocme§te bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale s1 coordoneazi
intocmirea raportului explicativ la acestea;

Prezinté spre aprobare conducerii unititii, bilantul, raportul explicativ si anexele
la bilantul centralizat;

Transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitdtii si participa
la analiza rezultatelor de bilant;
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Asiguri respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care
acestea se produc;

Urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti
propunand reducerea sau eliminarea celor nejustificate;

Exercitd, potrivit legii, controlul financiar de gestiune si controlul financiar
preventiv propriu privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, ecomicitatea si
realitatea operatiunilor;

Primeste si verificd situatii de lucrdri lunare si situatiile privind cheltuielile
efectuate cu mijloace de transport proprii;

Asigurd anual, repartizarea fondurilor necesare desfagurarii ritmice a tuturor
activitatilor;

Intocmeste dispozitiile de platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;

fntocmegte fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati
conform legislatiei in vigoare;

Primeste si inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza
intrérilor si iesirilor din magazie;

Efectueazd si rdspunde de virarea salariilor, retinerilor din salarii a tuturor
obligatiilor fatd de bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale sau terti;
fntocme§te ordine de platd catre furnizori asigurdnd desfisurarea ritmici a
operatiunilor de decontare cu acestia;

Intocmeste facturi si urmdreste incasarea contravalorii serviciilor prestate;
Urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantdrii,
conform listei de investitii §i dotari aprobate prin bugetul anual;

Elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizati serviciului;

Tine evidenta garantiilor materiale constituite pentru personalul care gestioneazi
valori materiale si banesti;

Efectueazd controlul salariilor, a centralizatorul statelor lunare si documentele
necesare eliberdrii salariilor de citre Trezoreria Arad;

Verifica extrasele de cont si actele insotitoare privind executarea bugetului
propriu;

Tine evidenfa contabild sintetici si analitici a gestiondrii valorilor materiale,
bunurilor de inventar, exerciti controlul periodic asupra gestiunii materiale;
Asigura plata indemnizatilor pentru consilieri;

intocmegte rapoartele de specialitate pentru problemele din domeniu inscrise pe
ordinea de zi a sedinttelor Consiliului Local;

Urmdreste efectuarea receptiilor pentru investitii si reparatiile curente sau capitale
si face plata in conditiile legii;

Tine evidenta salariilor si retinerilor din salarii, pe care le vireazi pe destinatiile
respective si exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra acestora;

18



* Tine evidenta la zi in colaborare cu compartimentul impozite si taxe, a debitorilor
si creditorilor Consiliului Local si intocmeste actele necesare in vederea
recuperarii debitelor;

* Asiguri efectuarea operatiunilor financiare si contabile privind bunurile imobile,
obiectele de inventar si materiale si face confruntiri lunare referitoare la
gestionarea bunurilor aflate in folosint3 si stocurile aflate in gestiune;

. intocmeste referatele si proiectele de dispoztie privind inventarierea periodici a
bunurilor, privind casarea, declasarea sau transferarea acestora la alte unitati
intocmind actele pentru inregistrarea lor in contabilitate;

e Intocmeste situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform
legislatiei in vigoare;

s intocme§te solicitdrile lunare a sumelor finantate de citre Directia de Sanatate
Publicd pentru personalul de la cabinetele medicale scolare si mediatorii
comunitari si intocmeste situatiile lunare pentru justificarea acestora;

= intocmegte situatia privind confirmarea soldurilor lunare pentru trezorerie;

® Asigurd respectarea normelor metodologice pentru aplicarea prevederilor
ordonantei guvernului nr. 82/2001 privind stabilirea unor forme de sprijin
financiar pentru unititile de cult apartinind cultelor religioase recunoscute din
Romania;

* Asigurd atribuirea contractelor de finantare neramburabili alocate, de la bugetul
local pentru activitdti nonprofit de interes local din domeniile sport si culturd, in
conditiile prevazute de legea nr. 350/2005 , precum si modul de implementare a
acestora;

* Analizeaza si intocmeste cererile pentru deschiderea de credite bugetare,
dispozitiile bugetare privind repartizarea/retragerea creditelor bugetare anexate
acestora, nota justificativi pentru deschiderea creditelor bugetare, precum si
borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare, in conformitate cu ordinul
ministerului finantelor publice, cu incadrarea sumelor solicitate prin cererile
pentru deschiderea de credite bugetare in prevederile bugetare trimestriale
cumulate aprobate in bugetul local;

* Rispunde de respectarea atributiilor si responsabilitatilor specifice sistemului de
control managerial;

* Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor primarului a
hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative in domeniul economic;

. fndeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului;

COMPARTIMENTUL SALARIZARE are urmiitoarele atributii:
* Asiguri colectarea si verificarea foilor de pontaj;
e Calculeazd si intocmeste lunar statele de platd pentru salariatii din cadrul
Primariei orasului Santana;
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. fntocme§te si tine evidenta documentelor de retineri, propiri, imputatii, etc. ale
personalului si calculeaza retinerile acestora din salarii;

 Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediu de studii
$i a concediului fara plati pentru fiecare salariat in parte;

* Asigurd implementarea prevederilor legale privind concediile si indemnizatiile de
asigurdri sociale de sinitate, monitorizeazi indemnizatiile pentru incapacitate
temporard de muncd, indemnizatiile de maternitate si indemnizatiile pentru
cresterea si ingrijirea copilului bolnav si asiguri calcularea acestora;

 Urmareste semnarea condicii de prezenti a personalului;

- intocmeste $i completeazi baza de date pentru emiterea cardurilor de debit pentru
plata salariilor, furnizind bancii datele necesare eliberirii acestora (doar initial);

* Asigurd transmiterea, pe suport magnetic, a drepturilor salariale pentru angajatii
Primadriei oragului Santana la banci;

* Acorda consultantd in orice problemi de calcul salarial si distribuie fluturasii;

® fﬂtocmegte declaratiile lunare privind obligatiile de plati catre bugetul statului si
catre bugetul asigurdrilor sociale de stat, pe care le depune, in termenele stabilite
de lege la Administratia Finantelor Publice a orasului Arad,

o Intocmeste lunar, trimestrial si anual rapoarte statistice cu privire la numirul
mediu al salariatilor i veniturile salariale, pe care le transmite Directiei Judetene
de Statistici;

e Furnizeazd, semestrial si anual datele informative cu privire la numdrul de
personal si fondul de salarii solicitate de citre Directia Generald a Finantelor
Publice Arad;

* Elibereazi adeverinte de vechime si din registrul de evidentd al salariatilor cu
toate schimbdrile survenite in situatia angajatiilor, conform legislatiei in vigoare;

* Asigurd stabilirea i reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

* Tine evidenta dosarelor pentru deduceri suplimentare in vederea stabilirii
impozitului pe salariu pentru angajatii primériei;

e Elibereaza, la cerere, adeverinte de salarii sau de alti natura;

e Participd la actiuni de inventariere dispuse prin dispozitia primarului;

* Redacteazi si centralizeazi documente specifice compartimentului de salarizare,
rapoarte, adrese, cereti, instiintéri cu privire la salariati;

o fntocmegte situatii si rapoarte cu privire la salariati sau la salariile acestora,

* Raspunde de aplicarea cu strictete a reglementirilor legale privind salarizarea;

* Tine evidenta in permanentd a actualizirilor si modificirilor legislative in cadrul
programului de salarii;

* Propune mésuri de optimizare a modalititilor de lucru specifice postului;

e Tnregistreazi toate documentele emise de compartimentul salarizare;

o indeplineg,te si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

COMPARTIMENTUL APROVZIONARE are urmiitoarele atributii:
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* Analizeazd si centralizeazi cererile (referatele) cu privire la necesarul de
materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de
inventar propuse a fi aprovizionate, intocmeste zilnic note de fundamentare la
facturile aferente materialelor intrate in gestiune, in vederea exercitirii
controlului financiar preventiv propriu;

® fntocme§te planul de aprovizionare al primiriei, dupd care impreuni cu
compartimentul achiztii publice efectueazi cumpdrarea produselor in baza
referatelor de necesitate aprobate;

o TInregistreazi in evidentele de gestiune primard intrarea — iesirea materiilor si
materialelor achizitionate;

° fntocmegte note de intrare receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer, pentru
materialele cumparate dupi verificarea din punct de vedere cantitativ si valoric
Impreuni cu comisia de receptie stabiliti prin dispozitie de primar;

* Efectueazi eliberarea materialelor primite in gestiune pe bazi de bonuri de
consum;

® Verificd la sfarsitul lunii situatia carburantilor alocati pentru autoturismele si
pentru utilajele din dotarea Primariei;

¢ Gestioneaza bunurile din magazia institufiei si asigurd pastrarea si integritatea
acestora,

* Asigurd cu materiale executarea de lucriri necesare administriirii domeniului
public si privat al Primariei orasului Santana;

* Tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou,
papetarie, produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru
deservirea serviciilor din toate sediile ce apartin Primériei orasului Santana;

» Face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

D indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

COMPARTIMENTUL FOND LOCATIV are urmitoarele atributii:

® fntocmeste, pastreazd si actualizeazd In permanenti situatia patrimoniului
oragului si prezintd oportunititi de valorificare eficientd a acestuia, inclusiv
pentru bunurile proprii ce urmeaza a fi valorificate prin licitatie publica;

o Intocmeste referate de specialitate privind concesionarea, inchirierea sau vanzarea
unor servicii publice de interes local sau a unor bunuri din patrimoniul orasului
Séntana;

® intocme§te contracte de inchiriere, concesionare, asociere, vanzare sau alte forme
de valorificare a patrimoniului s urmadregte respectarea clauzelor contractuale
cuprinse in acestea;

* Urméreste incasarea penalititilor pentru neplata la termen a obligatiilor
contractuale si intocmeste, dupi caz, toate documentele necesare pentru rezilierea
contractelor, recuperarea debitelor si le transmite compartimentului juridic, in
vederea actionrii in judecats;
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Intocmeste documentele de actualizare si modificare a chiriilor, redeventelor, a
cotelor de participare in contractele de asociere, in corelatie cu clauzele
contractuale i cu reglementérile legale in vigoare;

Intocmeste documentatia necesard privind instriinarea sau concesionarea unor
terenuri proprietate privata sau publici a orasului;

Asigurd inventarierea i conducerea evidentei spatiilor din fondul locativ de stat
cu destinatia de locuinte din orasul Santana si face propuneri privind inchirierea
acestora;

Asigura evidenta cererilor de locuinte si face propuneri de repartizare a celor
libere, in baza listelor de prioritate aprobate;

Asigurd evidenta spatiilor cu altd destinatie decit cea de locuinte si face
propuneri de inchiriere sau de vanzare, dupi caz, prin licitatie publicd a acestora;
Face propuneri privind inchirierea directs a spatiilor cu alti destinatie decét cea
de locuintd, din fondurile proprietate a orasului Santana, partidelor, fundatiilor,
asociatilor, institutiilor publice etc.;

Are obligatia constituirii unei garantii in numerar, previzuta de legea nr. 22/1969
privind angajarea gestionirilor, actualizata;

Asigura si urmireste incasarea chiriilor stabilite pentru spatiile cu destinatie de
locuintd, precum si a celor cu alti destinatie decat cea de locuintd si face
propuneri pentru folosirea sumelor incasate din chirii;

Asigurd §i urmareste incasarea ratelor lunare pentru apartamentele din imobilele
véndute cu destinatia de locuins, precum si a celor cu alti destinatie decat cea de
locuint;

Verifica documentatia tehnicd depusi de chiriasi in vederea cumpararii
locuintelor, conform prevederilor legale;

fntocmeste contractele de inchiriere, subinchiriere sau vénzare, dupa caz, a
spatiilor cu destinatia de locuinte sau cu alti destinatie si urmireste derularea
contractelor;

Verifica anual respectarea destinatiilor spatiilor si prezintd note de constatare
privind starea imobilelor, rezultatul verificarilor si face propuneri in consecinta;
Asigurd intocmirea, pistrarea si actualizarea evidentei patrimoniului orasului
Séntana si prezentarea oportunititilor de valorificare a acestuia potrivit legii;
Conduce la zi evidenta debitorilor i urmarirea incasirii debitelor acestora,
constand din chirii, rate, dobanzi, intocmind notificiri $i, dupd caz, documentatii
si propuneri privind recuperarea lor, pe cale judecitoreasci, in acest sens
transmite compartimentului juridic, documentele necesare pentru promovarea
actiunilor in instantd, identifici persoanele care ocupd abuziv locuintele din
fondul locativ de stat §i transmite compartimentului juridic, documentele necesare
in vederea promovirii in instanti a actiunilor de evacuare a persoanelor In cauza;
Asigurd evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea atribuirii de terenuri
pentru constructii de locuinte pentru tinerii cisitoriti;
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fntocmeste referate pentru vanzarea terenurilor aferente constructiilor, anexelor
(curte si gradind) persoanelor care au cumparat locuintele, in baza legii
nr.112/1995;

Asigurd incasarea si depunerea zilnici a numerarului rezultat din incaséri si
efectueazi virarile ce se impun din sumele incasate, potrivit legii, in colaborare
cu serviciul taxe si impozite;

Inregistreazi cererile privind obtinerea unei locuinte construite prin agentia
nationald pentru locuinte;

Face propuneri privind criteriile in baza cirora se repartizeazd locuintele
construite prin agenfia nationald pentru locuinte si listele cu solicitantii
indreptatiti sa primeasca o locuint si le aduce la cunostinta publici;

Face propuneri de repartizare a locuintelor construite prin agentia nationald
pentru locuinte conform listei aprobate de consiliul local al orasului Santana;
Solutioneaza reclamatiile chiriasilor din blocurile construite de agentia national3
pentru locuinte cu privire la problemele aparute la partea de constructii si
instalatii, in perioada de garantie a acestora;

Asigurd relatia cu agentia nationali pentru locuinte cu privire continuarea
programului de construire de locuinte pentru tineri, destinate inchirierii;
Organizeazd procedura de vanzare a spatiilor comerciale in baza legii
nr.550/2002;

Urmareste intocmirea documentatiilor cadastrale in vederea inscrierii 1in
evidentele de carte funciari a imobilelor proprietatea publicid sau privati a
orasului;

fntocmegte, actualizeazi si pastreaza registrele: privind “ofertele” si “contractele”
potrivit legii;

fntocmegte si elibereazd autorizatii de functionare, urmareste vizarea anuali a
acestora conform prevederilor legale;

Elibereazd avizul privind orarul de functionare la agentii economici din oragul
Santana;

Asigurarea secretului si pastrarea confidentialititii, in conditiile legii, in legaturd
cu informatiile, faptele sau documentele care influenteazi desfisurarea activititii
in cadrul compartimentului de la societdtile bancare si organele care colaboreazi
pentru identificarea debitorilor, a bunurilor si veniturilor urmaribile ale acestora;
Respectd normele de conduiti si deontologie Tn raport cu debitorii si in relatiile cu
alte compartimente;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal
de credite;

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justificative care stau la
baza inregistrérilor in contabilitate;

Duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local legate de domeniul de activitate
al compartimentului;
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indepline§te in bune conditii obiectivele din programele de activitate ale
compartimentului;

Raspunde de respectarea atributiilor si responsabilitatilor specifice sistemului de
control intern managerial;

fndeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE este condus de un sef serviciu si are urmitoarele
atributii:
1) Atributii privind stabilirea, urmirirea si Incasarea impozitelor si taxelor locale:

Urmareste si raspunde de achitarea tuturor impozitelor si taxelor locale, in
termenele legale;

Organizeaza §i asigurd actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor
locale;

Asigurd gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil
si a modificérilor care se fac;

intocmes;.te borderourile de debite, scaderi, urmareste operarea lor si asigurd
transferul spre incasare pentru toate veniturile;

Organizeaza si asigurd activitatea de urmirire si Incasare la bugetul local a
veniturilor neplitite in termen;

intocme§te si asigurd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile
si disponibilitatile banesti realizate de debitorii bugetului local, persoane fizice si
juridice, precum si parcurgerea tuturor masurilor de executare silita, conform
legislatiei;

Asigura si raspunde de incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie;
Colaboreaza cu organele abilitate in vederea realizarii creantelor bugetare prin
executare silita sau alte modalitati legale prevazute;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si
servicii publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debitelor, confirmarea si executarea acestora;

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie,
intocmeste si verifica documentatiile si propunerile privind declararea starii de
insolvabilitate si le prezinta spre aprobare;

Verifica sinceritatea declaratiilor si documentelor depuse de persoanele fizice si
juridice privitoare la impunere si sanctioneaza nedeclararea lor in termenul legal;
Efectueazd pe teren, potrivit legii, controale fiscale prin care se va verifica
relitatea datelor din declaratiile de impunere precum si corectitudinea si
exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale de citre contribuabili, persoane fizice si
juridice;

Analizeaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor,
formulate de contribuabili, conform competentelor legale, precum si
corespondenta referitoare la impozite si taxe locale;

24



* Analizeazi cererile temeinic justificate a contribuabililor debitori, persoane fizice
si face propuneri in legaturd cu amaniri si esalondri la plata impozitelor, taxelor
si a altor obligatii bugetare, cu scutiri si reduceri de impozite si taxe in conditiile
legii, precum si améndri, esalondri, scutiri sau reduceri de majorari de intarziere;

* Propune in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale
ce trebuie aprobate de catre Consiliul Local;

* Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit la bugetul
local;

* Intocmeste centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri pe feluri de
impozite, precum si matricolele in vederea inventarierii masei impozabile;

* Incaseaza impozite si taxe locale si le preda casierului pentru depunere, iar in
lipsa acestuia depune zilnic sumele incasate la Trezoreria Arad si raspunde de
gestionarea sumelor si a documentelor intocmite;

* Inregistreaza debitele provenind din inchirieri, concesiuni, taxa de salubritate,
precum si a scaderilor ce rezulta in urma cererilor depuse de contribuabili;

* Raspunde de incasarea la timp a debitelor si participa la operatiunile de executare
silita a bunurilor mobile si imobile ale persoanelor fizice si juridice, in vederea
stingerii creantelor bugetare;

* Tine evidenta si inregistreaza cererile pentru scutiri de la plata impozitului si
debitele pentru chiriile stabilite, conform Legii codului fiscal si a Hotararilor de
Consiliu Local;

e Participa la toate operatiunile de executare silita, conform codului de procedura
fiscala, efectucaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate, calculeaza
cheltuielile de executare silita, majorari de intarziere, in cazul in care acestea nu
au fost stabilite prin titlu executoriu;

* Declara stare de insolvabilitate potrivit legislatiei in vigoare;

* Participa la intocmirea dosarului privind efectuarea compensarilor si restiuirilor
de obligatii bugetare;

* Solutioneza in termen corespondenta repartizata;

* Participa la actiunile din teren pentru instiintarea contribuabililor cu privire la
debitele curente si restante;

2) Atributii in aducerea la indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunilor prestarii
unei activitati in folosul comunitatii:
* Asigura efectuarea tuturor etapelor necesare de transformare a amenzilor in
munca in folosul comunitatii;
* Opereaza stingerea obligatiilor fiscale pentru contravenientii care si-au indeplinit
obligatiile din mandatul de executare, pe baza confirmarii executarii integrale a
sanctiunii;
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Sesizeaza instanta cu privire la situatiile in care contravenientul, cu reavointa, nu
se prezinta la primar, in termenul legal pentru luarea in evidenta si executarea
sanctiunii, se sustrage de la executarea sanctiunii dupa inceperea activitatii sau
nu-si indeplineste indatoririle ce ii revin la locul de munca, in vederea inlocuirii
sanctiunii cu sanctiunea amenzii, avandu-se in vedere termenul de prescriptie de
2 ani;

fndeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei din domeniul specific de
activitate.

3) Atributii pentru activitatea de casierie:

Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale precum si a altor venituri bugetare
si creante constatate;

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de
incasari si plati prin casierie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care
platesc;

Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca
se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza
de catre casierul care a efectuat corectura;

Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru
operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de
casa;

Ridica zilnic de la trezorerie Extrasul de cont si il preda in contabilitate pentru a fi
inregistrat;

Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat din 3 in 3 zile la
trezorerie, in conturile institutiei;

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de
sef serviciu si primar;

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia
organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror
altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea
cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.

Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in
legatura cu munca a cauzat pagube materiale institutiei;

Respecta cu strictete procedurile de lucru

Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli
pe care le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al
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institutiei, indiferent de functia pe care o detine, daca din cauza acestor nereguli
S-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii institutiei;

Participa la actiuni de inventariere dispuse prin dispozitia primarului;
fndeplinegte orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

COMPARTIMENTUL ACTIVITATI PIATA are urmitoarele atributii:

Coordoneazd, conduce si indrumsi intreaga activitate desfisurati in piete si
targuri;

Urméreste respectarea legilor si a dispozitiilor conducerii pentru depistarea
tuturor neregulilor, ia masuri de rezolvare a acestora pentru asigurarea unor
conditii optime si civilizate necesare desfasurarii activititii;

Intocmeste si pregiteste documentatia necesard obtinerii autorizatiilor necesare
functionarii pietelor;

Urmareste folosirea si exploatarea rationald a cladirilor, instalatiilor, dotarilor,
mijloacelor fixe si obiecte de inventar din cadrul pietelor si targurilor;

Colecteaza taxele de piata de la comercianti, stabilite in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local, raspunde de evidenta sumelor incasate si predarea
acestora la casierie;

Verificd periodic activitatea de protectie a muncii gi masurile PSI si raspunde
nemijlocit de acestea;

Intocmeste note interne/referate citre Primar cu nevoile de reparatii in piete;
Controleazi desfagurarea activititii de curdtenie in toate pietele — centre publice
de desfacere ale institutiei;

Executd controlul stirii tehnice a autovehiculelor, certifici prin semniturd in
foaia de parcurs, starea de functionare a autovehiculelor si nu permite iegirea in
circulatie a vehiculelor care nu indeplinesc conditiile tehnice;

Tine evidenta Fisei de activitati zilnice pentru fiecare autovehicul in parte, in
vederea justificarii consumului de carburant raportat la nr. de Km parcursi;
Gestioneaza ocuparea domeniului public;

Primeste si solutioneaza sesizari de la cetateni pentru activitatea de piata;

Asigura amenajarea, dotarea intretinerea spatiilor destinate pentru piete si targuri;
Asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor primariei;

Asigura activitatea de transport in cadrul primariei Séintana - verifica si
administreaza toate autoturismele care apartin primariei, rezolva problemele
legate de asigurarile necesare impuse de legislatia rutiera;

Raspunde de buna functionare a centralelor termice din sediile institutiei, asigura
dotarea cladirilor apartinand Primariei oragului Santana cu cele necesare
prevederii si stingerii incendiilor, realizeaza instructajul general introductiv
privind normele P.S.1.;
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Asigura organizarea si buna functionare a cailor de acces in cladirile
administrative a Primariei orasului Sintana in eventualitatea unor interventii pe
linie de P.S.1;

Asigura organizarea si evidentierea spatiilor speciale pentru fumat pentru
personalul salariat al institutiei;

fndeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

SERVICIUL DE GOSPODARIE COMUNALA are urmatoarele atributii:

Asigura intretinerea si gospodarirea fondului privind domeniul public si privat al
orasului Santana;

Asigura intretinerea si mentinerea curateniei in parcurile orasului in colaborare cu
firmele contractate;

Asigura intretinerea si mentinerea curateniei pe drumuri, strdzi si trotuare, in
colaborare cu firmele contractate;

Asigura intretinerea podetelor de pe raza orasului, aflate in administrarea
Consiliului Local;

Executa lucrari de reparatii (lacatuserie, sudura, tinichigerie) care sunt necesare la
mentinerea in stare de functionare a sistemului de semnalizare rutiera si pietonala,
a mobilierului stradal si din parcuri in colaborare cu alte firme contractate;
Efectueaza transportul diferitelor materiale necesare pentru diverse lucrari,
precum si operatiunile de deszapezire cu mijloacele din dotare;

Asigura buna functionare tehnici a evenimentelor culturale, sportive, sociale,
recreative care au loc in cadrul Primariei oragului Santana sau organizate de
aceasta, prin pavoazarea orasului si a cladirilor cu drapele si instalarea
iluminatului festiv pentru sarbatorile de larna, etc.;

Asigurd mentinerea curiteniei in sediul Primiriei/Consiliului Local,;

Executa lucrari necesare administrarii domeniului public si privat al Primariei
orasului Santana;

Indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Obiectiv: Atribuirea contractelor de achizitie publicd/acordului-cadru, inclusiv achizitia
directd, cu respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile.

In vederea realizirii achiziiilor publice, Primiria Orasului Sintana are infiintat in
condiiile legii un compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, aflat in
subordinea Directiei Economice.

Compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice, are urmitoarele
atributii principale:
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Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autorititii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

Elaboreaza §i, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiilor publice;

Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei
de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele
de specialitate;

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Lege;

Aplicad si finalizeaza procedurile de atribuire;

Realizeaza achizitiile directe;

Constituie §i pastreazi dosarul achizitiei publice;

Detine, cunoaste si respecta legislatia achizitiilor publice, procedurile de atribuire
a contractelor de achizitie publici si de organizare a concursurilor de solutii,
instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publici, precum si anumite aspecte specifice in legitura
Cu executarea contractelor de achizitie publicd in conformitate cu Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, si atribuirea contractelor de concesiune de
lucrdri si a contractelor de concesiune de servicii, regimul juridic aplicabil acestor
contracte, precum §i anumite aspecte specifice in legatura cu executarea acestora,
potrivit Legii nr. 100/ 2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de
Servicii;

Are obligatia de a se documenta si de a parcurge pentru fiecare proces de
achizitie publica trei etape distincte:

a) etapa de planificare/pregitire, inclusiv consultarea pietei;
b) etapa de organizare a procedurii si atribuirea contractului/acordului-cadru;

¢) etapa postatribuire contract/acord-cadru, respectiv executarea si monitorizarea
implementérii contractului/ acordului-cadru.
Are obligatia de a elabora strategia anuald de achizitie publicd la nivelul
primariei;
Are obligatia de a elabora programul anual al achizitiilor publice, ca instrument
managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de procese
de achizitie la nivel de institutie, pentru planificarea resurselor necesare derul3rii
proceselor si pentru verificarea modului de indeplinire a obiectivelor din strategia
localéd/regionald/nationali de dezvoltare.
In cazul fn care primaria implementeazi proiecte finantate din fonduri
nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, are obligatia de a elabora
distinct pentru fiecare proiect in parte un program al achizitiilor publice aferent
proiectului respectiv;
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Are obligatia de a tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucriri,
ca parte a strategiei anuale de achizitii publice;

Elaboreaza/actualizeaza Anexa privind achizitiile directe la programul anual al
achizitiilor publice si strategia anuala daca este cazul, conform Legii nr. 98/2016;
In cadrul compartimentului se deruleaza urmatoarele activitati:

- Estimarea valorii achizitiei publice si alegerea modalititii de atribuire;

- Initierea si lansarea procedurii de achizitie;

- Intocmirea documentatiei de atribuire ( fisa de date a achizitiei; caietul de
sarcini sau documentul descriptiv, acesta din urma fiind aplicabil in cazul
procedurilor de dialog competitiv, de negociere sau de parteneriat pentru inovare;
proiectul de contract continind clauzele contractuale obligatorii; formulare si
modele de documente;

- Transmiterea spre publicare in SICAP, in zilele lucritoare, documentatia de
atribuire impreuna cu documentele-suport (declaratia privind persoanele ce detin
functii de decizie in cadrul autorititii contractante, respectiv cele cu putere de
reprezentare din partea furnizorilor de servicii auxiliare achizitiei, precum si
datele de identificare ale acestora, strategia de contractare;

- Elaborarea documentatiei de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs;

- Impreuna cu membrii comisiei de evaluare, deruleaza si finalizeaza procedurile
de achizitii publice;

- Tine evidenta contractelor;

Asigura si gestioneaza consultarea catalogului electronic i achizitia de produse,
servicii sau lucriri, direct din SICAP.

Autoritatea contractanta are obligatia trimestrial de a transmite in SICAP o
notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care sa cuprinda
cel putin obiectul, respectiv cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV.
Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata de seful ierarhic si conducerea
institutiei, cu respectarea termenelor legale;

Rezolva cu obiectivitate si la timp problemele repartizate de catre seful ierarhic si
conducerea institutiei;

Intocmirea, respectiv actualizarea procedurilor operationale necesare derularii
activitatilor Compartimentului de achizitii publice.

Tndeplinegte orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

COMPARTIMENTUL PROGRAME EUROPENE

Realizeazd activitati specifice de implementare a Programelor cu finantare
nerambursabild gestionate de UAT;

Propune si implementeazi instrumente specifice, pentru realizarea
corespunzatoare a activitdtilor Programelor, precum $i pentru activititile de
monitorizare si evaluare a proiectelor finantate;
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Stabileste si mentine o comunicare s§i o legaturd constantd cu institutiile
finantatoare si beneficiarii finantirilor nerambursabile acordate;

Monitorizeaza realizarea indicatorilor de performantd ai proiectelor si propune
masuri pentru derularea corespunzitoare a acestora;

Elaboreaza documente specifice acordarii de finantari nerambursabile si derulirii
proiectelor (ghiduri, norme, proceduri, rapoarte, note, referate, etc);

Participd la etapele de evaluare administrativd pentru licitatiile de proiecte din
cadrul Programului;

Verificd si avizeaza din punct de vedere financiar rapoartele proiectelor finantate,
inclusiv in ceea ce priveste indeplinirea indicatorilor, incadrarea in calendarul
proiectului si respectarea obligatiilor de vizibilitate si relatii publice;

Colaboreazd cu tertii abilitati in control si monitorizare pentru verificarea
eligibilitatii cheltuielilor efectuate in cadrul proiectelor finantate;

Solicita celorlalte compartimente documentatiile necesare in vederea intocmirii
cererilor de finantare;

Intocmeste formularul cererii de finantare si anexele aferente pentru proiectele cu
finantare externa;

Intocmeste cererile de rambursare citre Autoritatea Contractanta;

Identifica proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor
primite de la compartimentele Primariei, de la Primar, viceprimar si Consiliul
Local pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii proiectelor locale
prioritare si asigura managementul de proiect;

Colaboreaza cu firme de consultantd vizand finantdrile din fonduri europene
pentru realizarea documentatiei necesare depunerii proiectelor;

Colaborarea cu partenerii de proiect pentru realizarea propunerilor de proiect si
derularea proiectelor finantate;

Intocmeste rapoartele tehnice (lunare, trimestriale, finale) pentru proiectele in
derulare;

Atestd realitatea serviciilor mentionate in facturile emise de contractori, in
vederea efectudrii platilor aferente cheltuielilor efectuate in proiect;

Urmareste incadrarea in bugetul planificat;

Initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, incheierea de protocoale, conventii,
acte de infratire, programe comune pentru concretizarea colaborarilor externe;
Asigura corespondenta cu Autorititile de Management si Organismele
intermediare in vederea realizirii proiectelor;

Intocmeste addendum - urile pentru modificérile din buget survenite in cadrul
proiectelor depuse;

Asigura initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai
unor proiecte de dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte
institutii/organizatii cu abilitati in managementul strategic si dezvoltarii durabile;
Asigura colaborarea cu firmele subcontractate in cadrul proiectelor in vederea
monitorizarii contractelor incheiate;
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e Asigura colaborarea cu firmele de audit subcontractate in cadrul proiectelor
pentru intocmirea rapoartelor interimare si finale ale acestora;

e Intocmeste referate de specialitate vizand actualizarea strategiei de dezvoltare
locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice si le
inainteaza catre primar, Consiliul Local pentru aprobare;

e Monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a orasului,
impreuna cu factorii interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul
strategiei;

 Colaboreaza cu managerul de proiect in vederea implementarii proiectelor pentru
care s-a primit finantare;

. indeplineste orice alte sarcini din partea conducerii institutiei si a sefului ierarhic
superior potrivit competentei profesionale si a obiectivelor stabilite.

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia de asistentd sociald este institutia publici specializatd in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a serviciilor sociale, fara personalitate
juridica, infiintata si organizata ca si un compartiment functional in aparatul de
specialitate al primarului ,conform Hotararii 417/08 iunie 2018, a HCL.
nr.178/20.11.2018 si a Legii asistentei sociale nr.292/201 1/actualizati.

Directia de asistent sociala, functioneazi cu scopul de a asigura aplicarea politicilor
sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitdi, precum §i altor persoane, grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala.

in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilititi, precum si altor persoane, grupuri sau comunititi
aflate in nevoie sociali, Directia de asistenta sociala indeplineste,in principal,
urmatoarele functii:

o de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitafii administrativ-teritoriale
respective, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje
si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitaii in vederea prevenirii si
depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violent, a cazurilor de
risc de excluziune sociali etc.;

* de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

o de strategie, prin care asiguri elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului
local;

e de executie, prin asigurarea mijloacelor umane si materiale necesare pentru
acordarea beneficiilor de asistenti sociali si furnizarea serviciilor sociale;

e de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
ale altor autoritdti ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au
responsabilitdti in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de
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asistentd sociald din alte unitati administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor,
familiilor, grupurilor vulnerabile;

e de reprezentare a unititii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Atributiile Directiei in domeniul beneficiilor de asistenta sociald sunt urmitoarele:

e asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistenta sociala;

* pentru beneficiile de asistentd socialid acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunard a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale
pentru plati si inspectie sociali;

o verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd
sociald, conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin
hotdrdre a consiliului local, si pregateste documentatia necesari in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali;

e intocmeste dispozitii de acordare/respingere  sau, dupi caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din
bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

* comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care
sunt indreptétiti, potrivit legii;

e urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si
persoanele indreptatite la beneficiile de asistenta sociali;

» ecfectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc
de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii
comunitatii i propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

e fundamenteazi propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
socialg;

e indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

Atributiile Directiei in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale
sunt urmétoarele:

» claboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe
termen mediu §i lung, pentru o perioadi de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o
supune spre aprobare consiliului local .

e claboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului
local; acestea cuprind date detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari,
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat gi
sursele de finantare;
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e initiazd, coordoneazi si aplici masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

o identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au
generat situatiile de risc, de excluziune sociala;

o realizeaza atributiile prevdzute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

* propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

 colecteaza, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia $i le comunica
serviciilor publice de asistentd sociali de la nivelul judetului, precum si
Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

e monitorizeazd si evalueazi serviciile sociale aflate in propria administrare;

e claboreazi si implementeazi proiecte cu finantare nationald si internationala in
domeniul serviciilor sociale;

* propune proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in
conformitate cu planul anual de actiune.

* asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

e furnizeazd si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, fiind responsabila de calitatea serviciilor prestate;

* asigurd formarea continui de asistenti personali; evalueazd si monitorizeazi
activitatea acestora, in conditiile legii;

e planifici si realizeaza activitatile de informare si indrumare metodologics, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazs si acordd servicii
sociale;

 colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezinti interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

* sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 78 /2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in
Roménia, cu modificérile ulterioare;

e indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare;

° asigurd, pentru relatiile directe cu persoanele cu handicap auditiv ori cu
surdocecitate, interpreti autorizati ai limbajului mimico-gestual sau ai limbajului
specific al persoanei cu surdocecitate.

Obiectivul general al Directiei de Asistenta Sociala:

Realizarea ansamblului de masuri,actiuni, activitati profesionale, servicii specializate,
pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup,in vederea
prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau dependenta, pentru
prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale si cresterii calitatii vietii.
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Obiectivele specifice ale Directiei de Asistenta Sociala:

* Implementarea unitara si coerenta a prevederilor legale din domeniul asistentei
sociale ,corelate cu nevoile si problemele sociale ale grupului tinta(categorii de
beneficiari).

e Largirea sferei de activitate prin dezvoltarea de servicii sociale de specialitate in
vedere asigurarii accesului pentru un numar cit mai mare de persoane aflate in
situatie de dificultate sociala.

* Asigurarea de servicii sociale de calitate,flexibile,pe o perioada limitata de
timp,respectand standardele generale de calitate in domeniu si care sa fie adaptate
nevoilor sociale existente.

e Colaborarea cu institutii si organizatii,prin realizarea de parteneriate ,proiecte si
programe de combatere a marginalizarii sociale.

* Promovarea activitatii Directiei de asistenta sociala in plan local prin informari in
mass-media.

Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului autoritate tutelara
si protectia copilului, interventii in situatii de urgenta,de abuz, de neglijare trafic si
migratie,repatrieri sunt:

* intocmirea anchetelor sociale solicitate de catre DGASPC Arad sau din alte
judete in scopul reevaluarii situatiei copiilor cu  masura de protectie
speciala(plasament in regim rezidential, plasament familial ,plasament ONG,
plasament asistent maternal).

* intocmirea anchetelor in cazul solicitarilor de plasament familial,

e reevaluarea trimestriala a cazurilor in care copiii se afla in plasament familial,la
solicitarea DGASPC Arad.

* in caz de autosesizare/solicitari de la. DGASPC Aradsau terte
institutii,persoane,privind minorii aflati in situatii de risc , de abuz de neglijare,
marginalizare sociala, trafic , migratie efectueaza; anchete socialae ,plan de
servicii,monitorizare in teren la familii, consiliere familii, colaborare cu scoala .

* deplasarea in teren cu reprezentantii DGASPC Arad de la Compartimentele mai
sus mentionate;-sesizarea DGASPC-ului in situatia in care un copil se afla in
situatie de risc.

* intocmirea anchetelor sociale in cazul aprobarii casatoriei la minori.

e consilierea familiilor in scopul mentinerii copiilor in familie acolo unde situatia
este de natura abandonului familial.

e verificarea in teren si comunicarea catre instanta de judecata sau notarilor
publici,a rapoartelelor de ancheta sociala privind desfacerea casatoriei in cazul
in care exista copii minori, stabilirea domiciliului minorului, stabilirea unui
program de vizita,stabilirea drepturilor parintesti;

¢ verificarea in teren si comunicarea rapoartele de ancheta psihosociala, catre
notarii publici, in problema stabilirii domiciliului minorilor sj a exercitarii
autoritatii parintesti ,in cazul divortului prin acord;
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intocmirea de anchete sociale solicitate de catre Politie pentru savarsirea
infractiunii de abandon de familie;

punerea in aplicare a HG.691/2015 si a Ordinul 219/2006 privind minorii aflati la
munca in strainatate.

intocmirea si raportarea la DGASPC Arad a fiselor trimestriale;

monitorizarea minorilor de pe raza localitatii Santana , care beneficiaza de tutela,
efectuand trimestrial un raport de monitorizare conform legii si le transmite
ulterior la AJPIS Arad.

efectuarea anchetei sociala la solicitarea Judecatoriei in vederea obtinerii de catre
minor a tutelei la o persoana fata de care s-a creat un atasament.

intocmirea anchetelor sociale pentru minorii cu dizabilitati/CES sau pentru copii
care urmeaza sa fie evaluati in vederea incadrarii intr-un grad de handicap?/CES.;
monitorizarea conform ordinului 1985/2016 - a copiilor incadrati in grad de
handicap,intocmirea rapoartelor trimestriale pe carc ulterior le transmite la
DGASPC Arad, Serviciul evaluare complexa.

intocmirea contractelor cu familiile copiilor incadrati in grad de handicap.
intocmirea anchetelor sociale solicitate de medicina legala pentru minorul care a
savarsit o infractiune.

intocmirea dosarelor beneficiarilor de prestatii financiare in natura — alimente
(preia cererea si documentele necesare ,intocmeste ancheta sociala si pregateste
documentatia necesara respectand HCL nr 192/31.10.2017 privind aprobarea
Metodologiei de acordare a prestatiilor financiare exceptionale in natura-
alimente).-prezinta directorului executiv spre analiza lista beneficiarilor eligibili.
intocmirea dispozitiei de acordare/incetare a prestatiilor financiare in natura -
alimente, precum si a referatului de acordare.

acordarea lunara a prestatiilor financiare in natura -alimente, conform perioadei
aprobata prin HCL nr.192/31.10.2017.

luarea in evidenta, instrumentarea si monitorizarea cazurilor in situatie de sesizare
si autosesizare abuz mame minore si minori abuzati in familie(intocmire ancheta
sociala cu propunerea unei masuri de protectie daca este cazul).

intocmirea fiselor de monitorizare si planurilor de servicii pentru copilul aflat in
dificultate conform OG 286/2006.

consilierea familiilor in vederea mentinerii minorilor in familiei in cazul in care
exista solicitare de abandon familial din partea parintilor.

verificarea in teren, intocmirea si comunicarea instantei de tutela a referatelor si
anchetelor psiho-sociale privind instituirea curatelei pe seama minorilor in
vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat,
Judecatorie,notari publici, la acceptarea unei succesiuni ,la ridicarea pensiei de
urmas, la cumpararea sau vanzarea unor bunuri mobile, la acceptarea unor
donatii.
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Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului evidenta beneficii,
asistenta sociala si incluziune sociala:

* inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere a solicitantului de
ajutor social,insotite de acte doveditoare privind componenta familiei si veniturile
realizate de membrii acesteia si le solutioneaza in termen legal;

» efectuarea anchetelor sociale la domiciliu ,sau dupa caz , la resedinta
solicitantului pentru verificarea situatiei ce rezulta din datele inscrise in actele
doveditoare,in vederea acordarii/neacordarii ajutorului social,in termen legal;

o stabilirea dreptului la ajutor social si cuantumul acestuia prin dispozitie a
primarului;

* comunicarea catre titularul de ajutor social dispozitia primarului , in termen de 5
zile de la data emiterii;

* urmarirea indeplinirii de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le
revin;

e recvaluarea periodica sau ori de cate ori este necesar dosarele beneficiarilor
efectuand anchete sociale in vederea urmaririi conditiilor de acordare a dreptului
la ajutor social ,conform cu prevederile legale in vigoare;

* intocmirea dispozitiilor care urmeaza a fi semnate de primarul orasului Santana,in
cazul in care constata situatii ce conduc la modificarea, suspendarea reluarea sau
incetarea dreptului la ajutor social;

 intocmirea si verificarea fiselor de calcul ,conform legislatiei in vigoare ,privind
acordarea  modificarea  cuantumului  ,recuperarea  sumelor incasate
necuvenit,incetarea platii ajutorului social .

* transmiterea in termen legal la AJPIS Arad;situatiile statistice,situatia
centralizatoare plati venit minim garantat,borderoul-documente stabilire plati
drepturi noi privind aplicarea Legii 416/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

* cfectuarea modificarilor intervenite in componenta familiei si a veniturilor
realizate.

* inregistrarea si solutionarea pe baza de ancheta sociala a cererilor de acordare a
ajutoarelor de urgenta;

* repartizarea si verificarea persoanelor apte de munca — beneficiari de ajutor social
pentru a efectua zilele in folosul comunitatii,

* intocmirea pontajelor pentru persoanele beneficiare de VMG si care au obligatia
prestarii muncii in folosul comunitatii.

° instrumentarea cererilor/ respectiv calcularea acestora pentru stabilirea
cuantumului lunar al ajutorului pentru incalzirea locuintei cu lemne sau gaze
naturale;

* cfectuarea anchetelor sociale pentru dosarele depuse pentru ajutorul de incalzire

* intocmeste dispozitii ale primarului in vederea acordarii ajutorului pentru
incalzirea locuintei in perioada sezonului rece noiembrie-martie;
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asigura acordarea modificarea,sau incetarea dreptului la ajutorul pentru incalzirea
locuintei, pe perioada sezonului rece noiembrie-martie, conform legislatiei in
vigoare;

intocmirea/ lunar a situatiei centralizatoare privind beneficiarii de ajutor pentru
incalzirea locuintei cu lemne si o inainteaza la AJPIS Arad;

inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere a solicitantului de
alocatie de sustinere a familiei ,insotite de acte doveditoare privind componenta
familiei si veniturile realizate de membrii acesteia si le solutioneaza in termen
legal;

propunerea pe baza de referat, Primarului orasului Santana privind
acordarea/neacordarea prin dispozitie,dupa caz, a alocatiei de sustinere a familiei;
efectuarea periodica a anchete sociale de reevaluare a indeplinirii conditiilor de
acordare a dreptului la alocatia de sustinere a familiei;

efectuarea modificarilor intervenite in componenta familiei si a veniturilor
realizate;

propunerea pe baza de referat ,privind suspendarea, reluarea platii, modificarea
cuantumului sau dupa caz,incetarea dreptului prin dispozitie, dupa caz a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

intocmirea si transmiterea pana in data de 5 a lunii curente pentru luna
precedenta, la AJPIS Arad a borderoului privind cererile noi de acordare a
alocatiei de sustinere a familiei,aprobate prin dispozitia primarului in
conformitate cu prevederile legale impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare
ale primarului si borderoul privind suspendarea, reluarea platii, modificarea
cuantumului sau, dupa caz,incetarea dreptului de acordare a alocatiei;
comunicarea familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere,
modificarea, incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

asigurarea consilierii si informarii solicitantilor asupra drepturilor si obligatiilor
acestora asupra serviciilor si prestatiilor disponibile pe plan local;

intocmirea si depunerea situatiilor la AJPIS,conform termenelor stabilite.
preluarea si inregistrarea cererilor privind alocatia de stat pentru copii;

intocmirea si transmiterea lunar la AJPIS Arad a borderoului privind situatia
cererilor inregisrate pentru acordarea alocatiei de stat;

inregistrarea cererilor si propunerea catre AJPIS Arad ,pe baza de ancheta sociala
privind schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat
restanta;

inregistrarea cererilor si declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile
care au in intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

intocmirea si depunerea situatiilor la AJPIS ;privind V.M.G., I.C.C., alocatii de
stat.

intocmirea adeverintelor pentru munca prestata in cadrul fostelor C.A_P-uti .
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inregistrarea cererilor si documentelor justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pani la 2 ani/2-7 ani in cazul
copilului cu handicap;

preluarea si inregistrarea cererilor privind modificirile intervenite in situatia
beneficiarilor de naturdi si determine incetarea sau suspendarea platii
indemnizatiei/ stimulentului;

transmitea pe baza de borderou la AJPIS Arad, in termenul previzut de lege,
cererile insotite de

documentele justificative, in vederea acordarii indemnizatiei de crestere a
copilului.

preluarea cererilor,intocmirea dosarelor, respectarea si aplicarea normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea
participarii in invatamantul prescolar

a copiilor provenind din familii defavorizate si procedura de acordare a tichetelor
sociale pentru gradinita;

intocmirea raportului de ancheta sociala in cazul internarii intr-un centru
rezidential in cazul persoanelor cu handicap.

Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului servicii sociale,
monitorizare asistenti personali, protectie persoane varstnice si persoane cu dizabilitati:

preluarea cererilor ,verificarea in teren si intocmirea anchetelor sociale pentru
persoanele cu handicap si persoanele cu afectiuni medicale care isi intocmesc
dosar pentru incadrarea in grad de handicap;

consilierea persoanelor in vederea pregatirii actelor necesare intocmirii dosarului
de incadrare in grad de handicap.

efectuarea de vizitelor in teren, la domiciliul/resedinta persoanelor cu incadrare in
grad de handicap in vederea verificarii activitatii asistentului personal,intocmire
raport de vizita/consiliere.

raportarea semestriala catre Consiliul local privind activitatea asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap.

semestrial, intocmirea fisei N7 si raportarea catre DGASPC .

intocmirea dosarelor, efectuarea anchetei sociale pentru curatela in cazul
reprezentantului legal al persoanelor cu handicap;

intocmirea anchetei sociale solicitata de catre Serviciul impozite si taxe in
vederea scutirii de impozit/imobil si autoturism proprietate a reprezentantilor
legali ai persoanelor cu handicap.

intocmirea anchetei sociale in cazul solicitarii internarii intr-un centru rezidential
al DGASPC a persoanei cu handicap.

prezentarea in momentul semnarii contractului de intretinere a persoanei
varstnice cu intretinatorii ,in fata notarului,in baza unei delegatii speciale.
interventia in cazul sesizarilor privind anumite neintelegeri intre partile din
contractul de intretinere, prin consiliere si mediere .
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inregistrarea  sesizarilor ,deplasarea in teren,verificarea situatiei privind
neintelegerile, intocmirea unui raport de ancheta sociala ,consilierea ambelor parti
si inregistrarea rapoartelor de consiliere/vizita.

intocmirea anchetelor sociale pentru persoanele varstnice ,in cazul solicitarii
internarii intr-un camin pentru varstnici.

Preluarea si instrumentarea dosarului de la solicitanti ,pentru obtinerea premiului
pentru evenimentul,,Nunta de aur”.

Centralizarea beneficiarilor eligibili pentru evenimentul ,, Nunta de aur”.
Preluarea si efectuarea corespondentei cu Prefectura pentru distribuirea
alimentelor si produselor de curatenie POAD.

Intocmirea anchetelor sociale si a dispozitiilor in cazul distribuirii alimentelor si
produselor de igiena POAD , la cazurile vulnerabile.

Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului asistenta

comunitara si asistenta unitati de invatamant
Cabinet medical stomatologic:

aplica masuri de igiena orodentara, de profilaxie a cariei dentare si a afectiunilor
orodentare.

efectueaza examinari periodice ale aparatului orodentar al prescolarilor, elevilor
si trimit la specialist cazurile care depasesc competenta cabinetului stomatologic
scolar.

depisteaza activ si dispensarizeaza afectiunile orodentare.

urmaresc dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conserrea si
refacerea morfologiei dentare.

urmaresc refacerea morfologiei functionale a dintilor temporari si permanenti.
asigura profilaxia functionala de conditionare a obiceiurilor vicioase,

examineaza parodontiul in vederea decelarii semnelor clinice de debut al unei
imbolnaviri cronice.

examineaza, silesc diagnosticul si efectueaza tratamentul cariilor dentare.
efectueaza interventii de mica chirurgie stomatologica (extractii de dinti, incizii
de abcese dentare).

impreuna cu specialistii stomatologi-parodontologi dispensarizeaza eleviii care
prezinta anomalii dento-maxilare si parodontopatii si efectueaza tratamentele
indicate de acestia

acorda primul ajutor in caz de urgenta in colectivitatile arondate.

efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizarii
profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dento-maxilare.

aplica si controleaza respectarea masurilor de igiena si antiepidemice.

controleaza sterilizarea corecta a aparaturii si instrumentarului medical.
colaboreaza cu medicul scolar de medicina generala, cu medicul cabinetului
medical studentesc si cu medicul de familie sau de alte specialitati pentru
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prevenirea afectiunilor orodentare prin care se pot manifesta unele afectiuni
cronice.

* depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut ale bolii
canceroase la nivelul cavitatii bucale si indruma pacientul catre serviciul de
specialitate.

* clibereaza scutiri medicale pentru absente de la cursuri din motive stomatologice,
in conditiile silite prin norme ale Ministerului Sanatatii si F amiliei.

* asigura aprovizionarea cu instrumentar, materiale sanitare si tot ceea ce este
necesar pentru o buna functionare a cabinetului.

® raporteaza anual directiei de sanatate publica teritoriale starea de sanatate
orodentara a copiilor si tinerilor din colectivitatile arondate.

* dezinfectia chimica dupa fiecare pacient a pieselor de mana, sprayului de aer-apa,
aspiratorului de saliva si completarea caietului de sterilizare chimica a pieselor de
mana din cabinet;

* pregatirea injectiilor pentru anestezia locala conform instructiunilor medicului;

* pregatirea materialelor pentru luarea amprentelor dentare;

® programarea pacientilor;

* transmiterea amprentelor tehnicianului dentar;

 indrumarea pacientilor privind igiena dentara conform instructiunilor medicului
stomatolog;

* pregatirea cabinetului stomatologic pentru desfasurarea optima a actului medical;

* dezinfectarea suprafetelor de lucru din cabinetul dentar si a unitului dentar;

* pregatirea injectiilor i.m. si i.v. conform instructiunilor medicului stomatolog si
efectuarea injectiilor in caz de urgenta medicala;

* consemnarea in fisele pacientilor ,registrul de consultatii a manoperelor efectuate
de medicul stomatolog ;

* Dpastrarea secretului profesional si asigurarea ca nici o persoana din anturajul sau
sa nu aduca prejudicii secretului profesional;

 utilizarea si intretinerea corecta a aparaturii existente in cabinet (unit dentar,
piese: micromotor, piesa dreapta, piesa contraunghi, turbine, aparat de detartraj
ultrasonic, lampa de fotopolimerizare) conform indicatiilor medicului stomatolog;

Principalele atributii si competente in cadrul cabinetelor medicale scolare:

* efectueazd In fiecare an examinarea medicali periodica a elevilor, semnaland
medicului aspectele deosebite constatate

® participd la examinirile medicale de bilant al stdrii de sinitate, efectuate de
medicul gcolii la elevii din ultimul an .

* participd la dispensarizarea elevilor -problemd aflati in evidents specials,
asigurand prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele
unitifilor de asistentd medicald ambulatorie de specialitate, si aplici tratamentele
prescrise de acestia impreuni cu medicii de familie.

41



completeazd, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea cabinetului
medical scolar

acorda consultatii privind planificarea familiala, prevenirea bolilor cu transmitere
sexuald si participd la anchetele stirii de sinitate din colectivititile de copii si
tineri arondate.

acorda elevilor primul ajutor in caz de nevoie.

Activitdti cu caracter antiepidemic:

controleazd igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

controleazd respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invatimant (sili de
clasé, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare ( sili
de meditatii, grupuri sanitare, spalitorii) si de alimentatie (bucatérii si anexele
acestora, sili de mese), consemnénd in caietul special destinat toate constatirile
facute.

efectueazd, sub indrumarea medicului, actiuni de educatie pentru sindtate in
randul elevilor, al familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului Asistenta comunitara:

identificare familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii

determinarea nevoilor medico-sociale a populatiei de risc

culegerea datelor despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi
desfigoard activitatea .Planifica si monitorizeaza programme de sanatate.
pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate
propejarii sanatatii.

stimularea de actiuni destinate protejirii sanititii.

identificarea,urmirirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-
social in colaborare cu mediul individual, pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltirii nou niscutului

efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand misurile necesare de
protectie a sanatatii mamei si nou niscutului.

colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri precum si cu
mediatorul sanitar din comunititile de romi pentru prevenirea abandonului in
cazul unei probleme sociale

supravegherea in mod activ a stirii de sanitate a sugarului si a copilului mic
promovarea necesitatii de aldptare si a practicilor corecte de nutritie

participarea in echipa la desfagurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul
comunittii;vaccinari programme de screening populational ,implementarea
programelor nationale de sanatate ;

participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare
de infectii.

indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic.
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informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli
transmisibile conctate cu ocazia activitdtilor in teren.

efectuarea vizitelor la doiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu
si urmdrirea aplicirii masurilor terapeiutice recomandate de medic

urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciald, TBC —
HIV-SIDA prematuri, anemici etc.

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si implicarea in
activitatea de inscriere a acestora .

urmdrirea si supravegherea activd a nou nascutilor ale ciror mame nu sunt pe
listele medicilor de familie sau in zonele in care nu exists medici de familie.
organizarea de activititi de consiliere sl demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale.

colaborarea cu ONG — uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseazi unor grupuri-tintd (varstnici alcoolici consumatori de droguri persoane
cu tulburdri mintale si de comportament) in conformitate cu strategia nationald
urmariirea identificarii persoanelor de varsti fertili , desfasurarea activititilor de
informare specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie.
Identificarea cazurilor de violentd domestics, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile

efectuarea activititilor de educatie pentru sinitate in vederea adoptarii unui stil
de viata sdnitos.

la nevoie efectueaza tratamente injectabile si si pansamente.

efectueaza activitati de sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.
identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc
pentru sanatatea acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii
de sanatate ale acestora;

desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii
sanatatii si in directa legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil
de viata, conditii de mediu fizic si social, acces la servicii de sanatate si
efectuarea de activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil
de viata sanatos;

furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii
comunitatii, in special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical sau social;

participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational si implementarea
programelor nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru
participarea la programele de vaccinari si controalele medicale profilactice;
semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de
prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
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* identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a
gravidelor, in scopul obtinerii calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii
accesului acestora la servicii medicale;

® supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si
promovarea alaptarii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la
domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si urmarirea aplicarii masurilor
terapeutice recomandate de medic;

* identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medical
sau social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia,
prin efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

* identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical,
social sau al saraciei si informarea acestora despre serviciile de planificare
familiala si contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste
servicii;

* monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciala,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/ SIDA, boli rare, prematuri, anemici,
persoane cu tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante
psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise in registre si evidente speciale;

* cfectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic
sau in stare de dependenta si a varstnicului, in special a varstnicului singur,
complementar asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

* consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;

o furnizarea de servicii de asistenta medicala de urgenta in limita competentelor
profesionale legale;

e directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile
medicale si sociale si monitorizarea accesului acestora;

e organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie
si personal din alte structuri de la nivel local sau Judetean, in cazul problemelor
sociale care pot afecta starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale
persoanei vulnerabile;

* identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violenta
domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care
necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei
medicale comunitare;

Principalele atributii si competente in cadrul Compartimentului Marginalizare
sociala monitorizare, analiza statistica, indicatori asistenta sociala ,incluziune sociala,
relatii cu asociatiile si fundatiile:

* medierea, consilierea, indrumarea populatiei de etnie roma cu diverse institutii,

planificarea activititi legate de comunitate; monitorizarea+ interventiile facute in
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comunitate, in cadrul unei echipe pluridisciplinare , care deserveste functionarea
autoritatilor publice locale si a comunitatii de romi.

* asigurarea relatiei cu diverse servicii specializate: de asistentd social3, educative,
locative, de sanitate, de igiend, medicale, etc.

® asigurarea respectirii drepturilor cetdtenilor romi;

* evaluarea problemelor cu care se confrunti comunititile de romi;

* participarea la aplicarea planului de interventie in functie de directiile specifice de
actiune;

* identificarea situatiilor de risc din comunitate;

* intocmirea planului de activitati;

* planificarea, organizarea, coordonarea, si desfisurarea activitdtilor pentru
indeplinirea obiectivelor si sarcinilor din Planul General de Masuri pentru
aplicarea H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de fmbunété;ire
a Situatiei Romilor cu modificirile $i completarile in vigoare;

* solicitarea sprijinului si colaborarii cu structurile deconcentrate ale administratiei
publice centrale si a autoritdtilor locale in vederea implementrii Strategiei de
Imbunatatire a Situatiei Romilor:

* solicitarea sprijinului si colaborarea cu Birouluj Judetean pentru Romi in vederea
implementarii H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Romaniei de
fmbunététire a Situatiei Romilor cu modificirile si completirile n vigoare si a
rezolvarii problemelor identificate; Identifici si evalueazi nevoile comunitétilor
locale de romi (prin aplicarea de chestionare, studii, interviuri etc);

* elaborarea de proiecte de dezvoltare locali a comunititilor de romi in colaborare
cu O.N.G.-uri si administratia publica locali;

e consilierea si rezolvarea in limita competentelor, petitiile si problemele
cetatenilor de etnie romi;

* Dparticiparea la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

 informeazi permanent comunitatea de romi s$i O.N.G.-urile locale cu privire la
acte normative si oportunitii de rezolvare a unor probleme ale romilor din
localitate;

* colaborarea cu toate organizatiile neguvernamentale din localitate pentru
implementarea H.G. 430/2001, privind Strategia Guvernului Rominiei de
imbunété;ire a Situatiei Romilor cu modificirile si completdrile Tn vigoare;

° intocmirea corespondentei din aria de responsabilitate,respectand termenele
legale;

* participarea la programe de formare sl perfectionare;

* mentinerea  colaborarii cu asociatiile si fundatiile in vederea incheierii
conventiilor de colaborare,

* intocmirea situatiilor si analizlor statistice privind activitatea DAS.

® monitorizarea activitatii Consiliului comunitar consultativ.

Atributii privind prestarea muncii in folosul comunitatii in cazul sanctiunilor penale:
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in urma deciziei privind executarea obligatiei de a presta o munca neremunerata
in folosul comunitatii se intocmeste o notificare catre persoana obligata de a
presta munca in folosul comunitatii.

instruirea privind protectia muncii conform Legii 319/2006 HG. 1051/ 2006 si
Hotararii 355/2007.

stabilirea programului de lucru si locatia desfasurarii muncii ,;respectand
Hotararea de consiliu local privind stabilirea domeniilor si locurilor de
desfasurarea a muncii nerumerate in folosul comunitatii.

cvidentierea orelor de munca neremunerata prestata de catre persoana.

informare catre Serviciul de probatiune si Politia orasului privind data inceparii
prestarii muncii in folosul comunitatii

supravegherea muncii prestate in folosul comunitatii cu pontarea zilnica a orelor
prestate.

in caz de neindeplinire/indeplinire necorespunzatoare a obligatiei de catre
persoana se sesizeaza Serviciul de probatiune

se transmite catre Serviciul de probatiune ,,Formularul privind evidenta orelor de
munca neremunerata in folosul comunitatii "care sa ateste ca munca munca
neremunerata a fost executata.

Atributii privind prestarea muncii in folosul comunitatii in cazul sanctiunilor
contraventionale:

inregistrarea sentintei civile si a mandatului de executare .

in urma sentintei civile si a mandatului de executare privind executarea obligatiei
de a presta o munca neremunerata in folosul comunitatii se intocmeste o
notificare catre persoana obligata de a presta munca in folosul comunitatii.
evidenta sanctiunilor aplicate contravenientilor ,precum si  executarea
sanctiunilor, se vor consemna intr-un registru in acest sens.

instruirea privind protectia muncii conform Legii 319/2006 HG. 1051/ 2006 si
Hotararii 355/2007.

stabilirea programului de lucru si locatia desfasurarii muncii ,Jrespectand
Hotararea de consiliu local privind stabilirea domeniilor si locurilor de
desfasurarea a muncii nerumerate in folosul comunitatii.

evidentierea orelor de munca neremunerata prestata de catre persoana.

programul de lucru al contravenientului precum si activitatea ce urmeaza sa fie
prestata se stabileste de catre Directai de Asistenta Sociala ,tinanadu-se cont de
prevederile ordonanatei mai sus mentionate , cu privire la numarul maxim zilnic
de ore si starea de sanatate a contravenientului ,in raport cu activitatea ce urmeaza
a fi desfasurata si pregatirea sa profesionala.

informare catre Serviciul de probatiune si Politia orasului privind data inceparii
prestarii muncii in folosul comunitatii

supravegherea muncii prestate in folosul comunitatii cu pontarea zilnica a orelor
prestate.
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® in caz de neindeplinire/indeplinire necorespunzatoare a obligatiei de catre
persoana se sesizeaza instanta de judecata.

e verificarea, analizarea ,completarea si transmiterea analizelor statistice solicitate
de catre institutul de statistica.

* colaborarea cu asociatiile si fundatiile in vederea incheierii unor contracte de
colaborare , care sa conduca la acordarea de servicii comune pentru persoanele
aflate in dificultate.

Atributiile personalului din cadrul Directiei de asistenta sociala sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale primarului. Directorul executiv al Directiei de asistenta
sociala stabileste pentru personalul din subordine atributiile de serviciu, in functie de
specificul postului si de modificarile ce intervin in domeniul de activitate ,in
conformitate cu legislatia in vigoare, iar primarul le aproba.

Atrivutiile directorului/directorului executiv al Directiei de Asistenta Sociala:

» asigurd conducerea executivi a acesteia, raspunde de buna ei functionare in
indeplinirea atributiilor ce 1i revin, in conditiile previzute de legislatia in vigoare;

e reprezintd Directia de Asistenta Sociala in relatiile cu Primdria oragului Santana,
Consiliul local, alte persoane fizice sau juridice;

e asigurd si rdspunde de administrarea gi exploatarea patrimoniului in conditii de
eficienta si eficacitate;

® poate propune primarului inifierea unor proiecte de hotirari privind:
organigrama, statul de functii si numarul de personal, regulamentul de organizare
si functionare;

* asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliul local al orasului Santana si a
dispozitiilor primarului , care au legatura cu domeniul de activitate al directiei;

o claboreaza si supune aprobarii consiliul local proiectul strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale si al planului de actiune anual;

e repartizeaza prin figa postului sarcinile specifice fiecirui loc de munca,stabileste
si reactualizeaza cand este cazul, atributiile din fisa postului pentru personalul din
subordine;

e intocmeste evaluarile anuale a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

* organizeazd activitatea de evidentd generald, arhivare, protectia muncii,
prevenirea si stingerea incendiilor, etc. conform legislatiei in materie;

* urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor prevazute in hotérarile adoptate
de consiliul local si dispozitiile emise de primar in domeniul asistentei sociale;

e indeplineste si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare;

* respecta legislatia in vigoare care reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter
personal (regulamentiul UE nr 679/2016)asigurand protectia acestora  in
activitatile de procesare , prelucrare transmitere si stocare arhivare , conform
normelor legale incidente.

* respecta protectia muncii si securitatea in munca.
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* in Indeplinirea prerogativelor cu care este investit $i pentru realizarea obiectului
de activitate al Directiei de Asistenta Sociala, directorul executiv colaboreazi cu
compartimentele functionale din cadrul primdriei, cu sefii serviciilor aflate sub
autoritatea consiliului local, furnizorii de servicii sociale acreditati conform
prevederilor legale in vigoare.

e indeplineste alte atributii stabilite de citre primarul orasului Santana.
in absenta directorului/directorului executiv, atributiile acestuia se exerciti de

unul dintre sefii de compartiment, desemnat prin dispozitie a primarului, in conditiile
prevazute de regulamentul de organizare si functionare al Directiei.

Numirea, eliberarea  din functie §i  sanctionarea disciplinard a
directorului/directorului executiv al Directiei se fac cu respectarea prevederilor
legislatiei aplicabile functiei publice .

COMPARTIMENTUL CABINET PRIMAR
Consilierii personali al Primarului
e isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata
determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului si
exercita atributii stabilite prin dispozitia Primarului emisa in baza art. 548 a QUG
nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ
e respecta normele de conduita a personalului contractual;
* respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiel mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in
cazul dezastrelor, securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a
acestora;
* respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate si face propuneri pentru imbunatitirea sa.
e raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

COMPARTIMENTUL AUDIT

Compartimentul de audit public intern la nivelul Primdriei Orasului Santana,
este organizat prin decizia ordonatorului principal de credite, distinct in subordinea
directd a acestuia in conformitate cu prevederile art. 11 din Legea nr. 672/2002.

in cadrul compartimentul de audit public intern sunt prevazute doud posturi din
care unul de auditor-sef compartiment si unul de auditor in vederea asigurarii cadrului
functional necesar desfisuririi activitdtii de audit public intern, conform prevederilor
art. 2 lit. (f) din Legea nr. 672/2002.
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La entitdtile publice aflate in subordinea Primiriei Orasului Sintana, care sunt:
Liceul Tehnologic Santana, Scoala Gimnaziala Santana, Clubul Sportiv Unirea Santana
si SC Prest Com Santana Pavaj SRL, activitatea de audit public intern este efectuati de
catre compartimentul de audit public intern de la nivelul Primiriei Orasului Santana, in
conformitate cu art. 11 lit. f) din Legea nr. 672/2002.

Priméria Oragului Santana care deruleazi anual bugete in echivalent lei mai mari
de 100.000 euro isi asiguri activitatea de audit public intern prin una dintre modalitatile
previzute de Legea nr. 672/2002.

Atributiile compartimentului de audit public intern.

a) Elaboreazi norme metodologice privind exercitarea activititii de audit public
intern specifice Primiriei Orasului Santana in care is1 desfagoara activitatea, avizate de
catre Serviciul de audit public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Timisoara, in conformitate cu Hotirirea nr. 1086 din 11 decembrie
2013, pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public
intern, Codul privind conduita etici a auditorului intern si buna practica in domeniul
auditului intern.

Pentru avizarea normelor proprii specifice, Primiriei Orasului Séantana are
obligatia de a transmite structurilor abilitate, in termen de 90 de zile lucritoare, de la
data ludrii deciziei de elaborare/actualizare, cu aprobarea conducerii entititii publice,
proiectele de norme proprii semnate pe fiecare pagind de seful compartimentului de
audit public intern.

In termen de 30 de zile lucrdtoare de la data solicitarii avizarii, compartimentele
de audit public intern abilitate si avizeze normele metodologice privind exercitarea
activitatii de audit public intern specifice entitdtilor publice aflate in subordine/in
coordonare/sub autoritate au responsabilitatea si emiti avizul si sd-1 comunice entitatii
in cauza.

Clarificarile, modificdrile si completarile 1a proiectele de norme, venite din partea
compartimentelor de audit public intern avizatoare se vor realiza de citre
compartimentele de audit public intern initiatoare ale normelor; in aceste cazuri
termenele de avizare se vor prelungi in mod corespunzator in functie de data la care sunt
transmise normele revizuite.

Misiunile de audit public intern la unitatile subordinate se desfasoara de catre
compartimentul de audit din cadrul Primariei.

b) Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza
acestuia, proiectul planului anual de audit public intern, in conformitate cu planificarea
activitatii de audit si gestiunea resurselor umane.

¢) Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control ale entititii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

Auditul public intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfisurate intr-o
entitate publicd, inclusiv din entititile aflate in subordine, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public.
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Compartimentele de audit public intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, firi a
se limita la acestea, urmatoarele:

* activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publici
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de citre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

* platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

* administrarea patrimoniului, precum sl vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ-
teritoriale;

* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al
unitdtii administrativ-teritoriale;

* constituirea veniturilor publice, respectiv. modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

* alocarea creditelor bugetare;

* sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e sistemul de luare a deciziilor;

* sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

» sistemele informatice.

Misiunile dispuse de citre Serviciul de audit public intern din cadrul Directiei
Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara se cuprind in planul anual de audit
public intern al compartimentelor de audit public intern, se realizeazi in bune conditii si
se raporteaza in termenele fixate. Modalitatea de planificare, derulare, realizare si
raportare respecta in totalitate procedura stabilitd de Serviciul de audit public intern din
cadrul Directiei Generale Regionale a F inantelor Publice Timisoara.

d) Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de citre ordonatorul
principal de credite. Compartimentul de audit public intern transmite la Serviciul de
audit public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice
Timisoara sinteze ale recomandairilor neinsusite de citre ordonatorul principal de credite
si consecintele neimplementirii acestora, insotite de documentatia relevant, in termen
de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului;

e) Raporteaza periodic la UCAAPI, prin compartimentele de audit public intern
de la Serviciul de audit public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a
Finantelor Publice Timisoara, dupd caz, asupra constatirilor, concluziilor si
recomandarilor. Compartimentele de audit public intern transmit Ia Serviciul de audit
public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice Timisoara, la
solicitarea acestora, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si recomandarile
rezultate din activitatea lor de audit intern.

f) Elaboreazi raportul anual al activititii de audit public intern care prezinta
modul de realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern.

Raportul anual al activitatii de audit public intern cuprinde urmitoarele informatii
minimale: constatiri, recomandiri si concluzii rezultate din activitatea de audit public
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intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitai sau
posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si
informatii referitoare la pregatirea profesionala.

Compartimentul de audit public intern din cadrul Primariei Orasului Santana la
care se exercitd functia de ordonator principal de credite transmit raportul la Serviciul
de audit public intern din cadrul Directiei Generale Regionale a F inantelor Publice
Timisoara, pan la data de 31 ianuarie a anuluj urmadtor, pentru anul incheiat.

g) Raporteaza imediat conducitorului entitdtii publice si structurii de control
intern abilitate iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea
misiunilor de audit public intern.

Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt
raportate conducitorului entitatii publice si structurii de control abilitate, in termen de 3
zile lucratoare de la constatare.

Auditorul intern propune, dupa caz, suspendarea misiunii de audit public intern in
cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, cu acordul conducitorului
entitdtii publice care a aprobat misiunea, daci din analiza preliminari a verificirilor
efectuate se estimeazi ci prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit
intern (limitarea accesului, informatii insuficiente s.a.).

Cazurile de iregularititi sau posibile prejudicii identificate se cuprind in
raportarile periodice si anuale.

h) Elaboreaza Carta auditului intern.

i) Prin atributiile sale, compartimentul de audit public intern nu trebuie si fie
implicat in exercitarea activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice,
altele decit cele de audit intern.

j) Elaboreazi la nivelul compartimentului de audit public intern un program de
asigurare si imbunatitire a calitatii sub toate aspectele auditului intern, care si permit3
un control continuu al eficacititii acestuia.

SERVICIUL POLITIE LOCALA

S-a constituit in baza Legii 155/2010 a Politiei Locale si a prevederilor art.36 alin.3
lit.b, alin.6lit.a punctele 7,9,12, al Legii 215/2001 privind Administratia Publica Locala
Rep. si are ca obiectiv:
Apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei , a proprietatii private si
publice , prevenirea si descoperirea infractiunilor , In urmatoarele domenii:

e ordinea si linistea publica , precum si paza bunurilor;

* circulatia pe drumurile publice;

¢ discipina in constructii si afisajul stradal;

* protectia mediului;
activitatea comerciala;
* evidenta persoanelor;
* alte domenii stabilite prin lege.

51



Modul de organizare, structura functionala, statul de functii, numarul de posturi si
categoriile de personal incadrat, normele de inzestrare si consum de materiale ale
politiei locale sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare propriu,
elaborat pe baza Regulamentului — cadru de organizare si functionare a Politiei Locale.

SERVICIUL DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Obiectiv : Asigurarea executirii lucririlor la constructiile din oragul Santana, in
conformitate cu reglementirile legale privind amplasarea, conceperea, realizarea,
exploatarea §i postutilizarea acestora.

In vederea realizirii obiectivelor specifice ce privesc activitatea de Urbanism,
Amenajarea Teritoriului este condusi de arhitectul sef si isi desfdgoard activitatea in
subordinea Primarului orasului Santana.

Coordoneaza activitatea serviciului si compartimentelor functionale din cadrul
serviciului, si anume:

Compartimentul de Urbanism — Investitii, Transport in Cont Propriu si Birou de
specialitate Proiecte cu finantare internationala,

In functie de domeniul de activitate, seviciul are urmitoare categorii de atributii:

* Initiazd elaborarea si propune spre avizarea structurilor de specialitate
documentatii de urbanism: Plan urbanistic General (PUG), Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.), Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.), cu regulamentele de
urbanism aferente in scopul materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare
urbanistica a orasului in acord cu strategia de dezvoltare durabild locala;

* Raspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de urbanism
aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.) a solicitarilor persoanelor fizice sau juridice cu
privire la executia lucrarilor de construire;

e Urmareste completarea si actualizarea Planului Urbanistic General concomitent
cu aprobarea unor noi documentatii de urbanism, cu modificirile legislative in
domeniu, cu executia lucrarilor de construire sau a altor interventii urbanistice
avizate si autorizate, cu operatiunile imobiliare;

e Initiaza si propune spre avizare si aprobare proiecte de remodelare urbana,
investitii proprii si de utilitate publica (spatii de agrement, spatii verzi, constructii
pentru unitatile de invatamant, cultura, sanatate, echipare edilitara, etc.);

* Verifica documentatiile tehnice si documentatiile de urbanism si de amenajare a
teritoriului ce stau la baza emiterii autorizatiilor de construire/demolare;

* Verifica continutul si legalitatea documentatiilor ce stau la baza emiterii
certificatului de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

* Intocmeste, verifica din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de
oportunitate pentru initierea PUZ-urilor;

* Intocmeste teme de proiectare in vederea realizarii programelor avizate;

* Urmareste derularea proiectelor pe faze de elaborare - predare — receptie, asigura
intocmirea si promovarea rapoartelor de specialitate in domeniu;
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e Urmareste completarea sistematica a registrelor unice de evidenta a certificatelor
de urbanism si a autorizatiilor de construire;

* Asigura transparenta activitatilor desfasurate in cadrul directiei, a proiectelor de
acte normative de interes general, a actelor emise, conform legislatiei in vigoare;

* Asigura evidenta terenurilor proprietate a oragului, concesionate sau inchiriate,
precum si a inventarului domeniului public de interes local si judetean;

* Controleaza activitatile specifice cadastrului imobiliar s edilitar, conform
legislatiei specifice;

e Asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru colaborarea intre
administratia publica locala si societatea civila prin atragerea opiniei publice in
procesul de decizie (expozitii de proiecte, aprobarea documentatiilor de urbanism,
consultarea populatiei, organizarea de work-shop-uri, dezbateri publice, etc.);

* Vizeaza, prin semnatura, toate rapoartele de specialitate ale serviciului inaintate
spre discutie, avizare si aprobare comisiilor de specialitate si Consiliului Local,
semneaza documentele directiei conform prevederilor legale;

* Urmareste desfisurarea corecta si eficienta a relatiilor cu publicul in cadrul
compartimentelor functionale din componenta serviciului; participa la lucrarile
comisiilor organizate prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale
Primarului;

* Organizeazi primirea, cercetarea in teren a cererilor si sesizarilor cetatenilor si
diversilor agenti economici in consens cu legile in vigoare;

* Asigura asistenta de specialitate la Comisiile de specialitate ale Consiliului Local,
unde se prezinta documentatii legate de urbanism si amenajarea teritoriului si
documentatii tehnico-economice (studii de fezabilitate, proiecte tehnice);

* Coordoneaza activitatea de initiere, organizare si finalizare a procedurilor de
achizitii publice ;

* Semneaza actele de autoritate in domeniul urbanismului (autorizatii de construire,
certificate de urbanism) ;

e Coordoneaza activitatea de initiere, organizare si finalizare a procedurilor de
concesionare a bunurilor apartinand domeniului public al oragului si a
procedurilor de vanzare a bunurilor apartinand domeniului privat al orasului;

* Semneaza, dupa finalizarea procedurilor, contractele de achizitii publice de
bunuri, servicii, lucrari ;

* Semncaza, dupa finalizarea procedurilor, contractele de inchiriere  si
concesionare bunuri din domeniul public si privat al orasului;

* Urmareste solutionarea de catre personalul din subordine a corespondentei
repartizate, in termenele legale, intocmirea darilor de seama si a rapoartelor
pentru autoritatile superioare;

* Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, acte normative speciale say
incredintate de Primarul oragului;

COMPARTIMENTUL URBANISM - INVESTITII
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Obiective: Fundamentarea, eclaborarea, aprobarea si realizarea programelor de
organizare si de dezvoltare urbanistica a localitatii
Acest compartiment isi desfigoard activitatea in subordinea Serviciului Urbanism,
amenajarea teritoriului, al orasului Santana, aflat in subordinea Primarului.Conducerea
este asiguratd de “architect sef”
Compartimentul Urbanism - Investitii, are ca atributii si responsabilitati:

a) in domeniul urbanism, amenajarea teritoriului, administrarea domeniului

public si privat:

intocmeste programe de organizare,dezvoltare urbanistica si de amenajare a

teritoriului administrativ al oragului, asigura urmdrirea realizirii lor conform

prevederilor legale ;

initiazd intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe

teritoriul administrativ al orasului ce se executa din bugetul local sau din alte

fonduri publice;

propune spre avizare si aprobare Consiliului Local, in colaborare cu arhitectul sef,

toate documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului intocmite de

investitori privati pe terenuri apartinand teritoriului localitatii, intocmeste si

propune elementele de tema de proiectare pentru documentatiile de urbanism ;

asigura aplicarea prevederilor Planului Urbanistic General s a Regulamentului de

Urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de

urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare ;

organizeazi consultarea cetitenilor in vederea initierii documentatiilor de

urbanism in conformitate cu prevederile legale ;

asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea

monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si a tuturor zonelor

protejate,indiferent de natura acestora:

propune masurile pentru reabilitarea unor zone din oras in vederea ridicrii

gradului de utilitate si estetica urbana in conformitate cu documentatiile de

urbanism aprobate conform legii .

propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a orasului;

asigura emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si

desfiintare pe teritoriul orasului in conformitate cu competentele stabilite prin

Legea 50/1991 republicata cu modificrile si completarile ulterioare ;

asigura evidenta terenurilor proprietate a orasului, concesionate sau inchiriate,

precum si a inventarului domeniului public de interes local si judetean;

propune Consiliului local al orasului Santana completarea si reactualizarea

domeniului public si privat;

colaboreazi cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de

fonduri in vederea elaboririi bugetului local, urmireste modul de utilizare a

fondurilor destinate lucririlor de urbanism si amenajarea teritoriului ;

propune -organizarea procedurilor de achizitie in vederea elaborarii

documentatiilor de urbanism previzute de lege,colaboreazi la elaborarea
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b)

proiectelor de contracte si urmireste realizarea prevederilor contractuale pana la

receptia lucrarilor ;

asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazj ;

raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari,in
domeniile de activitate specifice, in vederea promovarii lor in Consiliul Local .

in domeniul autorizarii constructiilor
asigura inregistrarea si verificarea documentatiilor tehnice depuse, Intocmirea si
eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire, pentru
constructii provizorii si definitive, extinderi si moderniziri ale acestora, solicitate
de investitori, pe terenuri proprietate sau aflate in administrarea Consiliului
Local si pentru racorduri/bransamente 1a retelele de energie electrica, gaze, apa,
canalizare.

Raspunde de respectarea intocmai a reglementarilor impuse de PUG si PUZ-uri
precum si de Regulamentele aferente, de intocmirea si eliberarea certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire ;
elibereazi certificate de urbanism pentru concesionarea terenurilor, operatiuni
notariale, adjudecarea proiectarii lucrarilor in faza SF , elaborarea
documentatiilor pentru autorizarea lucrarilor de constructii si alte solicitari
conform legislatiei in vigoare ;

verifica fiecare documentatie tehnica sa fie insotita de avizele si acordurile legale
conform legislatiei in vigoare, in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare fara a depisi termenul legal stabilit ;
dupd indeplinirea tuturor conditiilor legale, in urma verificarii la fata locului,
intocmeste si elibereazd certificatele de urbanism s autorizatiile de
construire/desfiintare, asigura calculul si incasarea taxelor prevazute de lege ;
la solicitarea beneficiarilor de certificate de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare asigura prelungirea termenelor de executie incasind taxele
prevazute de lege ;
colaboreazd permanent cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului
Urbanism si amenajarea teritoriului si a celorlalte servicii si compartimente,
solicitdnd date si documente, eliberand la solicitarea celorlalte compartimente,
copii dupd actele emise, inclusiv copii ale documentatiile tehnice ce le insotesc ;
la solicitarea sefilor ierarhici are obligatia sa prezinte referate explicative cu
privire la modul de rezolvare a solicitirilor primite si de emitere al actelor
specifice activititii serviciului;
transmite lunar situatiile privind certificatele de urbanism cliberate, autorizatiile
de construire/desfiintare eliberate, procesele verbale de receptie intocmite catre
Inspectoratul Judetean de Stat in Constructii;
asigura caracterul public al actelor de autoritate in domeniul urbanismului emise
prin afisare pe site-ul oficial al primariei si la avizier;
asigura predarea amplasamentelor pentru constructiile autorizate;
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e intocmeste si eliberareaza certificate de nomenclatura stradala;

e intocmeste situatiile solicitate de Directia Judeteana de Statistica;

* urmareste regularizarea taxelor de autorizare si a eventualelor penalitati datorate
de investitori in conditiile prevazute de Codul Fiscal si de Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare;

* asigura receptia constructiilor executate de investitori publici/privati in baza
autorizatiilor de construire, in conformitate cu HG 273/1994 si Legea 50/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare.

BIROUL DE SPECIALITATE PROIECTE CU  FINANTARE
INTERNATIONALA

Obiectiv: implementarea proiectelor cu finantare internationala.

Acest birou 1si desfisoari activitatea in subordinea serviciului Urbanism, si Amenajarea
Teritoriului, al orasului Santana, aflat in subordinea Primarului.
Conducerea este asigurati de un sef birou .
Atributie principal : implementarea proiectelor cu finantare internationala
Raspunde de promovarea in reviste, publicatii de specialitate si pe alte canale de
promovare — internet, mass-media (presa scrisd/on-line, radio/TV)a care
individualizeaza orasul Santana; raspunde de actualizarea informatiilor din domeniul de
activitate , prezentate pe site-ul institutiei;

Raspunde de :
- terenuri de joaca pentru copii;
- parc amenajat;
- informarea si promovarea orasului;
- realizarea de materiale de promovare a orasului;
- semnalizarea obiectivelor cu indicatoare de orientare si informare.
Asigura promovarea orasului Santana prin intermediul Ministerului Dezvoltirii
Regionale si Turismului,
Participa la tirguri si alte manifestiri expozitionale, seminarii, workshopuri si diferite
evenimente de interes turistic si cultural;
Raspunde de realizarea si amplasarea indicatoarelor s$i panourilor , a plicutelor
informative.

COMPARTIMENT TRANSPORT IN CONT PROPRIU

Atributii: asigura transportul persoanelor cu mijloacele de transport mai mari de 8+1
locuri pentru scoli si Primarie in functii de solicitari: concursuri sportive, olimpiade
scolare, excursii

® Un microbus de 13+1 locuri

¢ Un microbus de 16+1 locuri
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COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Obiectiv: gestionarea resurselor umane, a activitatilor, precum si managementul
resurselor umane.
Principalele atributii ale compartimentului Resurse Umane sunt -

intocmeste organigrama, statul de functii pentru Aparatul de specialitate al
Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in
acest domeniu;

elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte structuri functionale din cadrul
institutiei Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului de specialitate
al Primarului si-1 prezinta spre aprobare Consiliului local in conformitate cu
legislatia in vigoare;

claboreaza Regulamentul intern conform prevederilor Legii 53/2003-Codul
Muncii si il aduce la cunostinta salariatilor;

intocmeste actele administrative privind: incheierea, transferarea, delegarea,
detasarea si incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca pentru
personalul din Aparatul de specialitate;

raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale
functionarilor publici si personalului contractual din Aparatul de specialitate al
Primarului;

intocmeste documentatia privind organizarea examenelor si a concursurilor
pentru incadrarea si promovarea personalului din cadrul institutiei;

pregateste documentatia privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea
ocuparii functiilor publice si contractuale vacante, a examenelor privind
avansarea in trepte de salarizare superiare a personalului contractual si
promovarea in grade, functii publice superioare, a functionarilor publici din
cadrul institutiei;

elaboreaza formatul standard al fiselor de post si urmareste actualizeaza acestora
de catre sefii de departamente pentru intreg personalul institutiei;

urmareste intocmirea de catre sefii de servicii si birouri a fiselor de evaluare
anuala si acordarea calificativelor personalului din cadrul institutiei;

la sfarsitul fiecarui an intocmeste impreuna cu sefii de servicii si birouri graficul
privind programarea concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a
acestuia , tine evidenta concediilor suplimentare si fara plata;

intocmeste si transmite la termenele stabilite situatii statistice, trimestriale, anuale
si situatiile privind numarul de personal;

intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al UAT si
Compartimentul Juridic in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;

aplica prevederile legilor, hotararilor, ordinelor, ordonantelor specifice activitatii
Biroului Resurse Umane si duce la indeplinire hotararile emise de Consiliului
Local precum si dispozitiile primarului orasului Santana;
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intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor, in
conformitate cu prevederile legale;

asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din Aparatul de
specialitate al primarului;

intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului si colaboreaza cu
secretarul general al U.A.T. pentru elaborarea contractelor incheiate de institutie
cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90
de zile;

colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, Consiliul Judetean
Arad si Institutia Prefectului Arad pentru  realizarea atributiilor privind
organizarea, salarizarea, resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului;

tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunici Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici orice modificare intervenits in baza de date in vederea
actualizarii acesteia prin portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
urmareste desfisurarea perioadei de stagiu a functionarilor publici debutanti pana
la definitivarea in functie publica.

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Obiectiv: Administrarea site-ului institutiei (actualiziri de continut, imagini si
texte, verificarea constanti a link-urilor din site, actualiziri ale graficii i design-
ului, backup periodic). Activitatea de securitate IT si a informatiei IT, a
activitatilor aferente accesului $i protectiei camerei serverelor si gestionarea
parolelor de acces la statiile de lucru, a politicii de email.
Principalele atributii ale compartimentului Informatica sunt -
Asigurarea bunei functionari si a reparatiilor componentelor sau calculatoarelor
din dotarea institutiei, care nu se mai afld in garantie la firmele producitoare;
Asigurarea asistentei tehnice de specialitate pentru achizitiile de echipamente IT
noi, care si corespundi cerintelor echipamentelor existente si achizitiei de
calculatoare noi, conform cu cerinfele specifice ale primiriei si la nivelul de
performanta din momentul achizitiei;
Asigurarea asistentei de specialitate, in misura competentei operatorilor IT cu
privire la produsele software existente si executate de firme sau persoane
autorizate care nu lucreazi in institutie sau, in caz contrar, raporteazid erorile
constatate;
Asigurarea asistentei in implementarea noilor produse software si asigurarea
legaturii cu firmele producitoare sau cu persoanele de contact de la aceste firme;
Analizarea, proiectarea si dezvoltarea de aplicatii personalizate diferitelor procese
desfasurate 1n activititile specifice in administratia public;
Monitorizarea software-ului specific serverelor de telecomunicatii si de baze de
date;
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Asigurarea asistentei tehnice de specialitate pentru achizitia de echipamente IT
noi;

Verificarea calitatii si stirii tehnice a echipamentelor IT cumpérate in cadrul
licitatiilor;

Intretinerea si repararea soft-ului specific serverelor de comunicatii si de baze de
date;

Intocmirea notei de fundamentare privind realizarea Planului anual de investitii
pentru echipamentele de calcul si extinderea retelelor, necesare aducerii la
prametrii optimi, in functie de modificirile organizatorice si de personal din
cadrul institutiei;

Asigurarea ca standardele si politicile de securitate si isi Indeplineasca rolul de a
proteja sistemele IT de atacurile externe si de folosirea neautorizati a resurselor
institutiei.

Securizarea sistemului informatic prin implementarea unui set de proceduri,
practici si tehnologii care au rolul de a proteja infrastructura IT, precum si
componenta software si datele asociate acesteia.

COMPARTIMENTUL QUARD

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

Transmite corespondenta primariei oficiului postal local;

Transmite convocarile celor chemati la sediul primariei;

Asigura permanenta la sediul primariei in cadrul celor 8 ore de activitate si in alte
perioade stabilite de conducere;

Executa curatenia la sediul administrativ si in imprejurimile acestuia;

Asigura, zilnic, igiena sanitara in grupurile sanitare si in oficiile sediului
administrativ;

Raspunde de pastrarea, gestionarea si folosirea in bune conditii a metrialelor si
aparatelor destinate curateniei.

COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI

Obiectivul compartimentului il constituie promovarea de masuri la nivelul unititii
administrativ teritoriale a orasului Santana in vederea conservarii, protectiei si
imbunatatirii calitatii mediului, protectia sanatatii umane, utilizarea rationala a
resurselor naturale.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

imbunatatirea microclimatului urban prin amenajarea si intretinerea izvoarelor,
protectia peisajului si mentinerea curateniei stradale;

amplasarea obiectivelor industriale, a cailor si mijloacelor de transport, a retelelor
de canalizare, a statiilor de epurare, a depozitelor de deseuri menajere, stradale si
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industriale si a altor obiective si activitati, fara a se prejudicia salubritatea,
ambientul, spatiile de odihna, tratament si recreere, starea de sanatate si de
confort a populatiei;

respectarea regimului de protectie speciala a zonelor de interes de agrement;
adoptarea elementelor arhitecturale adecvate, optimizarea densitatii de locuire,
concomitent cu mentinerea, intretinerea si dezvoltarea spatiilor verzi, a parcurilor,
a aliniamentelor de arbori si a perdelelor de protectie stradala, amenajamentelor
peisagistice cu functie ecologica, estetica si recreativa;

reglementarea, inclusiv prin interzicerea, temporara sau permanenta, a accesului
anumitor tipuri de autovehicule sau a desfasurarii unor activitati generatoare de
disconfort pentru populatie in anumite zone ale localitatilor cu predominanta
spatiilor de locuit

adoptarea de masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu
privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejurimilor
acestora a spatiilor verzi din curti si dinspre cladiri, a arborilor si arbustilor
decorativi;

precizarea privind eliberarea acordului de mediy pentru planurile de urbanism si
amenajarea teritoriului, masurilor de mentinere s ameliorare a fondului
peisagistic natural si antropic al fiecarei zone si localitati, zonelor deteriorate si
conditiile de refacere peisagistica si ecologica a acestora si de dezvoltare a
spatiilor verzi si controlarea realizarii acestora;

initierea actiunilor de informare si participare, prin dezbatere publica privind
programele de dezvoltare urbanistica si gospodarie comunala asupra importantei
masurilor destinate protectiei mediului si asezarilor umane;

urmarirea agentilor economici pentru a respecta acordurile si autorizatiile de
mediu;

intocmirea situatiilor statistice, centralizatoare solicitate de organele de indrumare
si control la nivel judetean;

identificarea surselor de poluare si propunerea de sanctiuni conform O.U.G. nr.
195/2005 modificatd si completatd prin Legea nr. 265/2006 si Hotarilor
Consiliului Local.

participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate;

intocmeste si  prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;

intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina mediului;

intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul UAT in vederea
elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului
Local specifice activitatii;

colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;
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SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA SANTANA

Serviciul 1si indeplineste atributiile in sectorul de competen{d delimitat, conform
ordinului Inspectorului gef al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Vasile Goldis”
al Judetului Arad. Teritoriul sectoruluj de competenta este acoperit, din punct de vedere
al interventiei, in timpul de raspuns legal cu trei autospeciale de stingere cu api si
spuma, o motopomp3 cu capacitate 5001/min .

Serviciul are urmiatoarele atributii principale :

* desfisurarea activititii de prevenire, informare i instruire privind cunoagsterea si
respectarea regulilor si masurilor de apérare impotriva incendiilor si a situatiilor
de urgent3;

® executa actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvare si deblocare,
evacuare sau alte misuri de protectie a persoanelor si a bunurilor;

* desfisoard alte actiuni de limitare si Inldturare a urmdrilor situatiilor de urgents,
la toate tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta sau cu servicii
profesioniste;

® pune in aplicare masurile dispuse de presedintele CLSU pentru asigurarea
conditiilor minime de supravetuire a populatiei ;

® colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situaiilor de urgentd pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfdsurarea unor interventii operative si eficiente.

Serviciul se incadreazi cu personal angajat si cu personal voluntar. Accesul in serviciu
este nediscriminatoriu dar personalul incadrat trebuie s corespunda criteriilor fizice si
sa fie apt medical i psihologic si sd aibd aptitudinile, abilitatile necesare in vederea
indeplinirii atributiilor, si aibi domiciliul in unitatea administrativ-teritoriali Séantana,
sa nu fi fost condamnat pentru savarsirea de infractiuni cu intentie, si nu fi pierdut
anterior calitatea de voluntar in serviciul de urgenta voluntar. La incadrarea personalului
in serviciu se va tine cont de pregdtirea si atestarea acestuia pentru specializirile
prevazute in organigrama serviciului.

Atributiunile serviciului voluntar
1. Desfésoara activititi de informare sl instruire privind cunoagterea 1 respectarea
regulilor si masurilor de prevenire, comportare si apdrare impotriva incendiilor sau
dezastrelor :
® executarea programului de pregitire de specialitate a voluntarilor;
® cunoagterea incalcdrilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a
incendiilor si a cauzelor de incendiu, sau alte situatii de urgenta;
° sprijind conducdtorii institutiilor apartindnd primdriei pentru instruirea
persoanelor care executd lucriri cu pericol de incendiu;
® popularizeazi prin instructaje, cat si pe timpul executdrii controalelor de
prevenire, actele normative care reglementeaza activitatea de management a
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situatiilor du urgentd, cauzele si imprejurdrile care duc la izbucnirea incendiilor
sau alte situatii de urgents si consecintele acestora ;

executa aplicatii si exercitii practice de interventie;

participd la aplicatii de Cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de
urgentd si alte forte stabilite prin planurile de cooperare;

asigurd cunoasterea tehnicii de luptad din dotare si instructiunile de exploatare a
acesteia;

asigurd cunoasterea tuturor tipurilor de riscuri, surselor si sistemelor de
alimentare cu ap3;

2. Verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor
de prevenire, care consti in:

efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a
incendiilor sau a altor situatii de urgents;

fac propuneri pentru inldturarea constatirilor $1 urméreste rezolvarea operativi a
acestora;

stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizarii focului deschis si efectuirii unor
lucrdri cu pericol de incendiu in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni
producerea de incendii, explozii, etc;

asigurd supravegherea cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate
pericolului de incendiu a locurilor in care se executd diverse lucrdri cu grad
ridicat de periculozitate;

sprijind conducitorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarea
activititii de prevenire;

sprijind pe conducitorii locurilor de munc la organizarea interventiei in situatii
de urgent3;

actioneaza prin mijloace legale pentru inliturarea imediati a oricirui pericol,
constatat pe timpul controlului de prevenire sau adus la cunostintd de alte
persoane;

informeazi primaria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta Judetean Arad asupra incilcirilor deosebite de la
normele de prevenire si starea de pericol ficand propuneri menite s3 inliture
pericolul;

3. Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, cautare-deblocare-
salvare-evacuare, acordarea primului  ajutor, limitarea efectelor unei situatii de

urgenta, protectia persoanelor sia bunurilor materiale si a mediului, reabilitare, etc.:

intocmeste documentele operative de interventie;

planifica, organizeazi si executi instruires voluntarilor asupra modului de
interventie in diferite situatii;

asigurd mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de interventie, avertizare,
anunfare si semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de
alimentare cu api si a ciilor de acces si de interventie din cadrul localitatii;
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* asiguri fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin
luarea tuturor misurilor de protectie péna la inlaturarea stirii de pericol;

® Acordd ajutor persoanelor sinistrate sau a ciiror viatd este pusi in pericol in
caz de explozii, inundatii, aluneciri de teren, accidente si in caz de
dezastre pe teritoriul localitafii:

e Dparticipd la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a retelei si a surselor
de alimentare cu ap3;

* evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;

* mentine in stare de functionare mijloacele tehnice de refulare si absorbtie a apei.

* Organizeaza si pune in functiune, prin fortele proprii sau fmpreund cu alte
structuri, locatii speciale cu dotirile necesare asigurdrii conditiilor minime de
supravetuire a populatiei ;

4. In conformitate cu Hotararea Guvernului nr. 846/2010 privind managementul riscului
la inundatii pe termen mediu si lung, al Ordinului Ministerului apelor, padurilor si
protectiei mediului 1422/2012 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea
situatiilor de urgenta generate de inundatii, serviciul voluntar indeplineste atributii
specifice pentru gestionarea situatiilor de urgenta generate de inundatii, fenomene
meteorologice periculoase, accidente la constructii hidrotehnice si poluiri accidentale;
5. Participa la efectuarea de deblociri si Inlaturarea dardmiturilor provocate de
dezastre:

e in acest scop trebuic si cunoasci planurile cladirilor si ale instalatiilor
tehnologice din cadrul localititii. De asemenea vor fi insusite cunostintele
minime necesare despre instalatiile de alimentare cu energie electrica, gaze, api si
canalizare;

* stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apa pentru stingerea
incendiilor din cadrul localitatii;

* participd la salvarea persoanelor de sub dirdmaturi si la deblocarea cailor de
acces, in vederea asigurdrii deplasirii mijloacelor tehnice, pentru interventii in
situatii de dezastre;

* participa, dupd caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de
stingere a incendiilor, in situatia deterioririi instalatiilor cu apa proprii.

Atributiile sefului serviciului voluntar

Seful serviciului voluntar este direct subordonat primarului oragului, presedinte al
comitetului locale pentru situatii de urgentd, iar pe linia specializirii — Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta ,,Vasile Goldis” al Judetului Arad, este gef al intregului
personal din serviciului voluntar

Réaspunde de organizarea si desfigurarea tuturor activitdfilor de prevenire si
interventie in situatii de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare. El conduce activitdtile cu privire la: asigurarea
capacitafii operative si de interventie, pregdtire, planificare §i desfisurarea activitatilor
conform planului de pregitire si interventie anual al serviciului voluntar.

63



Seful serviciului voluntar are urmatoarele atribuii:

organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, dezastre naturale, inundatii, explozii si
alte situatii de urgents;

planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de
aplicare a documentelor operative de organizare si functionare a serviciilor
voluntare, previzute in anexa nr.2;

asigurd, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civild si s le doteze cu
materiale §i documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

asigurd misurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, In cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

urméreste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin compartimentul
administrativ din cadrul primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate
care pot fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe
linia situatiilor de urgentd despre stirile de pericol constatate pe teritoriul
localititii;

verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de
activitate si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primirie si din
institutiile subordonate primariei;

intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului,
informéndu-1 pe primar despre acestea;

controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie proprii sd fie in stare de functionare §i intretinute
corespunzatoare;

fine evidenta participarii la pregétire profesionali si calificativele obtinute;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

urmareste executarea dispozitiilor date citre voluntari §i nu permite amestecul
altor persoane neautorizate in conducerea serviciului;

participa la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgent3;

participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial i la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform planului de
pregatire profesionali pe luni, teme si exercitii;
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impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verifici modul de
respectare a masurilor de prevenire la gospodariile populatiei, la institutiile si
operatorii economici din subordinea Consiliului Local,

face propuneri privind imbunétatirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor
de pericol;

pregdteste si asigurd desfisurarea bilantului anual al activitatii serviciului
voluntar;

intocmeste si actualizeazi in permanentd fisele postului pentru personalul
voluntar;

tine evidenta participarii personalului la interventie si face propuneri pentru
promovarea acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii ;

face anual proiectul de buget pentru functionarea serviciului si dotarea acestuia;
urmdreste in permanentd executia bugetara si face propuneri de rectificare daci
este cazul ;

promoveaza in permanenti serviciul in randul populatiei si elevilor i asigurd
recrutarea permanenti de voluntari ;

executd atributiile previzute in regulamentele $i instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii i stingerii incendiilor;

indeplineste functia de agent de inundatii la nivelul unitdtii administrativ
teritoriale cu atributii specifice dupd cum urmeaza:

- organizarea periodicd a unor actiuni de congtientizare a populatiei asupra
riscului pe care 1 prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc
intreprinse de fiecare cetatean pentru diminuarea pagubelor;

- intocmirea planurilor locale de apardre Impotriva inundatiilor, gheturilor sl
poludrilor accidentale, afigarea extraselor din acest planuri din care au fost
excluse informatiile confidentiale pe pagina de internet a institutiei si la sediul
primdriilor;

- centralizarea datelor privind urmirile fenomenelor hidrometeorologice
periculoase si intocmirea si transmiterea rapoartelor;

- afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizirile
meteorologice si hidrologice precum si semnificatia semnalelelor de alarmare
acusticd a populatiei;

Atributiile sefului formatiei de interventie:

se subordoneaza sefului serviciului voluntar pentru situatii de urgenta

raspunde de indeplinirea atributiilor legale ce revin formatiei de instruirea
acesteia §i  ridicarea continua a capacitafii ei de actiune, de mentinerea unei
discipline ferme in randul voluntarilor;

organizeazi si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a formatiei, intocmind
in acest scop programul lunar, si urmdregte executarea lui intocmai, de intreg
personalului formatiei si echipelor, executa instruirea metodica a sefilor de
echipe.
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° organizeazd activitatea pentru prevenirea dezastrelor pe care o desfisoara
formatia de interventie;

* participd la organizarea si desfdsurarea activititilor de pregétire in domeniul
situatiilor de urgents;

* controleazi modul de respectare a normelor de prevenire si stingere a incendiilor
s a mésurilor de protectie civila, precum si de dotare pe teritoriul localitatii si
sectorului de competentd si actioneazi operativ pentru inliturarea oriciror
incélcari

* in cazul aparitiei unor stiri de pericol , raporteaza imediat conducerii si stabilegte
impreuna cu conducitorii locurilor de munca, masurile necesare ce se impun ;

* organizeazd interventia formatiilor pentru stingerea incendiilor si inliturarea
efectelor negative ale dezastrelor;

* Intocmeste, cu sprijinul specialistilor din compartimentul de prevenire,
documente operative privind interventia pentru prevenirea si Inlaturarea
dezastrelor ;

* organizeazd zilnic interventia formatiei pe schimburi (ture de serviciu) si
urmareste incadrarea completa a grupelor;

* pregateste personalul formatiei pentru interventie prin executarea de exercitii si
aplicatii pe timp de zi si noapte, atat cu forte si mijloace proprii cat si In
cooperare cu formatiile vecine ;

* controleazd si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile, echipamentul de
protectie si substantele chimice din dotarea formatiei, precum si instalatiile de
alarmare si stingere din unitate sa fie in permanenta stare de functionare ;

® organizeaza instiintarea §i alarmarea in caz de producere a dezastrelor citre
Inspectoratul pentru Situatii de Urgents;

 conduce formatia de interventie in actiunile de interventie pentru stingerea
incendiilor si inliturarea efectelor negative ale situatiilor de urgenta;

* mobilizeazd personalul formatiei pentru participarea pompierilor civili la
concursurile profesionale specifice;

e intocmeste si actualizeazi documentele operative ale formatiilor, asigura
pastrarea §i intretinerea corespunzitoare a bunurilor din inzestrarea acesteia,
precum si a sediului, asigura ordinea si disciplina, face propuneri de
recompensare i sanctionare a personalului formatiunilor;

* mobilizeazd personalul formatiei pentru participarea pompierilor civili la
concursurile profesionale specifice.

Atributiile conducitorului autospecialei de interventie:
Se subordoneazi sefului serviciului voluntar si sefului formatiei de interventie si are
urmatoarele atributii:
® raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si instalatiilor de
interventie pe care le deserveste;
® executa toate lucrdrile de asistentd tehnica si reparatii planificate;
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verifici la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de lupta din
dotare, accesorii, inventarul si rezerva cu carburant;

asigurd predarea utilajelor si inventarul corespunzator la schimbul urmitor (stare
de functionare);

actioneazi operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite;

participd la salvarea persoanelor $1 evacuarea bunurilor materiale;

executd programul individual de pregatire profesional3;

alarmeaza in caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii militari, alte forte cu
Care se coopereaza, seful serviciului voluntar;

remediazi pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatii P.S.I. iar cand
nu le poate remedia vor fi aduse la cunostin{d primarului prin seful serviciului
voluntar sau seful de echipd/grupi;

fine si intocmeste evidenta zilnici a rodajului la autospeciali, motopompa sau
celelalte utilaje;

supravegheazd respectarea normelor P.S.I. la locurile de muncd cu pericol de
incendiu;

respectd programul si regulamentul de functionare si organizare a serviciului
voluntar, reguli de disciplina muncii;

isi insuseste modul de functionare, intretinere si reparatii la tehnica de lupt,
instalatii, utilaje si mijloace de interventie;

executa sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful formatiei de
interventie;

nu paraseste locul de muncid pand nu a asigurat predarea serviciului si a
inventarului, la schimbul urmator;

conduce interventia in lipsa sefului de grupa si ia miésuri operative pentru
eliminarea stérii de pericol;

participd la testele pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post.

Conducerea si coordonarea serviciului local se realizeazd de citre comitetuyl
pentru situatii de urgentd constituit conform prevederilor H.G. nr. 1491 din
09.09.2004 pentru  aprobarea Regulamentului-cadru  privind  structura
organizatoricd, atributiile, functionarea si dotarea comitatelor §i centrelor
operative pentru situatii de urgentd si a Hotararii Consiliului Local al orasului
Santana nr. 192 din 20.12.2005, a  actelor normative in vigoare care
reglementeazi activitatea in acest domeniu.

Primarul orasului, in calitatea de presedinte al comitetului local pentru
situatii de urgentd, rispunde de organizarea si desfisurarea intregii activitati, va
conduce, indruma si controla toate institutiile si agentii economici din comuns
asupra modului in care se realizeazi si se respectd mdsurile stabilite pentru
protectia civild a populatiei si salariatilor §i de aparare in cazul situatiilor de
urgenta.
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SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Structurd avizati de citre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date — Bucuresti cu nr. 16519 din 24.04.2013 in conditiile pct 2 din Anexa
la O.U.G. 63 /2010 cuprinde :

- Compartiment Evidenta persoanelor si eliberare acte identitate;

- Compartiment Stare civila

Serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor isi desfasoara activitatea in
conformitate cu Regulamentul de organizare si functionare al serviciului aprobat prin
Hotararea Consiliului local nr. 10 din 18.01.2005, indeplinind atributiile specifice
conform prevederilor legale in vigoare .

COMPARTIMENTUL AGRICOL

Obiectiv : Evidenta terenurilor agricole, evidenta informatizata a registrului agricol , a
terenurilor — tine si actualizeaza baza de date si raspunde de realizarea concordantei
intre evidenta din Compartimentul Registrul Agricol si Serviciul Impozite si Taxe
privind cladirile, terenurile si persoanele din orasul Santana
Atributii:
* Intocmirea de rapoarte in vederea emiterii a hotararilor Consiliului Local Santana,
* Comunicarea situatiilor in termenele stabilite la Directia Judeteana de statistica ,
 Solutionarea in mod legal a cererilor cetatenilor cu privire la Legea 18/1991
privind Fondul Funciar, Legea 1/2000 privind reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere solicitate potrivit Legii
18/1991 si al 1169/1997 ,1..247/2005 privind Reforma in domeniile proprietatii si
justitiei precum si unele masuri adiacente.
e Participarea la intocmirea documentatiilor privind emiterea “ordinului de
prefect” pentru terenurile din localitate.
e - intocmirea documentatiilor pentru vanzarea terenurilor
° Intocmeste documentatii pentru corectarea titlurilor de proprietate
* Intocmeste documentatii privind definitivarea lucrarilor de fond funciar, pentru
inscrierea de titluri precum si documentatii pentru definitivarea anexei 39 de fond
funciar al orasului Santana si inainatrea acestora la ANRP Bucuresti
 Intocmeste documentatii solicitate de persoane fizice si juridice pentru inscrierea
la APIA si inaintarea documentatiilor pentru proiecte agricole.
* Tine evidenta si intocmeste rapoartele privind efectivele de animale — persoane
fizice si juridice la nivelul orasului Santana si raportarea acestora catre institutiile
abilitate.

COPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL - SECRETARIAT - ARHIVA
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Obiective: Asigura accesul gratuit si permanent la informatiile de interes public;
reducerea efortului si timpului afectate de contribuabil rezolvarii problemelor:; realizarea
unui raport normal, bazat pe respect reciproc, intre administratie si cetatean,
posibilitatea acestuia de a-si exprima opiniile si de a participa la procesul de luare a
deciziilor. Organizarea, ordonarea $i pastrarea tuturor documentelor primite si emise de
catre administratia publicd locald a oragului statiune Santana conform legislatiei
specifice in domeniu

Compartimentul se afld in subordinea secretarului general si indeplineste urmétoarele
categorii de atributii:

* asigurid la nivelul institutiei activitatea de relatii cu publicul, conform HG 1723 /
2004 cu modificarile si completirile ulterioare;

* organizeazi si administreazi punctul de informare-documentare (conform Legii
544/2001) pentru accesul publicului la informatiile de interes public;

» Inregistreaza si tine evidenta intrarilor si iesirilor de acte in Registrele institutiei

o Inregistreaza si tine evidenta cererilor persoanelor fizice si juridice in Registrele
institutiei

* comunica din oficiu informatii de interes public, conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

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

e structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

* numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei
publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

e lista cuprinzind documentele de interes public;

» lista cuprinznd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

* modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia
in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la
informatiile de interes public solicitate.

* reactualizeazi semestrial baza de date din cadrul compartimentului;

* colaboreaza la intretinerea si actualizarea paginii de WEB a Primariei;

* colaboreaza la conceperea, editarea si difuzarea publicatiilor de pe raza unitatii
administrativ teritoriale”;

» consiliaza si acorda asistenta de specialitate in probleme de relatii cu presa si
relatii publice;

» elaboreazi sondaje de opinie, chestionare, anchete directionate si nedirectionate,
anchete de planificare regionals, in vederea identificarii nevoilor cetitenilor si
pentru o mai buna transparents a administratiei publice locale;

o claboreazi statistici privind populatia si fenomenele demografice, populatia
activa si inactiva, populatia ocupatd, somaj, etc.

e organizeazi si participi la actiuni de intrunire a cetatenilor cu reprezentantii
Primdriei si ai Consiliului Local in cadrul procesului de luare a deciziilor si
pentru dezvoltarea unui dialog real;
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e duce la indeplinire prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionali in
administratia publica;

e planifica si organizeazi conferinte de presa si alte evenimente de presi;

* redacteazi si transmite comunicate de presa,

e colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public
cerute de mass-media si cetateni;

e tine evidenta Registrului de intrare-iesire a reclamatiilor, petitiilor, sesizirilor si
propunerilo cetétenilor;

o clibereaza cetatenilor, sub semnatura, toate documentatiile, actele, autorizatiile,
ce au fost rezolvate de serviciile, birourile si compartimentele de specialitate;

* urmareste rezolvrea in termen legal a reclamatiilor, sesizirilor venite din partea
unor cetdfeni care s-au adresat organelor centrale ale administratiei publice si care
au fost redirectionate spre rezolvare institutiei;

e asigura preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri, precum si a
faxurilor pe care le inainteazi spre inregistrare;

* informeazi si indrumi publicul, referitor la atributiile si competenta structurilor
functionale ale institutiei, dand informatii primare pentru diverse solicitéri;

* oferd consultan{d cetatenilor pentru rezolvarea problemelor aflate in atributiile
altor institutii sau organizatii — partial;

* contribuie la promovarea imaginii si a activitatilor institutiei in relatia cu
cetatenii;

* contribuie la imbunatitirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii,
agentii, etc.;

e intocmeste registrul de inscriere a cetatenilor care se adreseaza serviciilor de
specialitate ale primiriei;

* organizeazi primirea cetitenilor in audiente la conducerea institutiei, inregistrarea
problemelor cu care acestia se adreseazi $i urmireste solutionarea lor atunci
cand raspunsul nu a fost dat pe loc;

* raspunde de afisarea programului de lucru si a programului de audiente.

e prezintd primarului informiri lunare cu privire la solutionarea sesizirilor si
reclamatiilor cetitenilor, precum si a problemelor ridicate de acestia in cursul
audientelor;

* raspunde de afisarea diferitelor comuniciri la avizieru] Primariei;

* raspunde de convocarea prin note telefonice a consilierilor pentru participarea la
sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

o raspunde de arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic a documentelor create in cadrul compartimentului.

e asigura confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor care nu au un
caracter public si la care are acces prin natura functiei publice pe care o exercita;

Organizarea, ordonarea i pastrarea tuturor documentelor primite i emise de catre
administratia publici locald conform legislatiei specifice in domeniu
Atributii :
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initiaza si organizeaza activitaii de intocmire a nomenclatorului arhivistic al
institutiei, solicitand sefilor de servicii propuneri in acest sens.

asigura legaturii cu Arhivele Nationale sau directiile judetene ale acestora, pentru
a avea garantia calitatii lucrarilor;

asigura legatura cu Directia Judeteana Arad a Arhivelor Nationale in vederea
confirmarii nomenclatorului dosarelor

urmareste modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si
compartimente pentru constituirea corecta a arhivei curente;

supravegheaza indeaproape a modului cum se constituie la serviciile institutiei
arhivistice, modul cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la arhiva
unitatii;

verifica si preia anual documentele create la servicii, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces-verbal,;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe
baza Registrului de evidenta curenta;

efectueaza operafiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si
fara evidenta, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

asigura predarea documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a
hértiei, depunand acestora si o copie dupa confirmarea Arhivelor Nationale
respective;

cercetarea documentelor din  depozite, in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de persoane pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare.

la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de
semnatura, consemnata in Registrul de depozitat. Pe polita, in locul
documentelor, pune fisa de control, pana la restituirea unitatilor arhivistice
imprumutate, cand verifica integritatea documentelor si apoi le reintegreaza la
fond;

pregateste  documentele permanente (cu valoare documentar-istorica) si
inventarele acestora si depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupa caz, la
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, conform prevederilor articolelor 13-19
din Legea arhivelor nationale nr. 16/ 1996, modificata si completata;

organizeaza depozitul de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii
stabilite in prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice. intocmeste
ghidul topografic al depozitului sau depozitelor;

arhivarul este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in are sigileaza zilnic
depozitul, biroul si depune cheile in locul stabjlit de conducerea institutiei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a
tuturor datelor, informatiilor si documentelor solicitate privind situatia fondurilor
si colectiilor create si detinute;
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intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Secretarul general al UAT si
Compartimentul Juridic in vederea elaborarii proiectelor de Dispozitii ale
Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;

respecta normele de conduita prevazute de Statutul functionarului public si a
personalului contractual;

respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in
cazul dezastrelor, securitatii si sanatafii Tn munca si masurile de aplicare a
acestora;

respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate si face propuneri pentru imbunititirea sa.

raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara.

COMPARTIMENTUL JURIDIC

Obiectiv: Participarea la elaborarea/avizarea din punct de vedere al legalititii a actelor
administrative ale autoritatij publice locale; reprezentarea sl apdrarea intereselor
institutieii in fata instantelor Judecitoresti si in cadrul oricirei proceduri previzute de

lege,

Atributii :

reprezintd interesele unitatii administrativ teritoriale in fata instantelor
judecitoresti in cauze/dosare repartizate de secretarul unitatii administrativ
teritoriale;

asigura asistenta juridica a unitatii administrativ teritoriale in fata notarilor
publici, pentru intocmirea actelor notariale si a executorilor judecatoresti;
redacteazd cereri de chemare in judecatd, actiuni judecitoresti, intdmpinari,
concluzii scrise, apeluri si recursuri contestatii in anulare, recursuri si contestatii
in executare in cauzele in care unitatea administrativ teritoriala este parte din
proces;

transmite hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din
cadrul' Primariei care au sesizat Compartimentul Juridic pentru solutionarea
lucrarilor respective;

informeaza conducerea Primariei de fiecare data de modul cum s-a desfasurat
litigiul aflat pe rolul instantelor judecatoresti;

transmite titlurile executorii (hotarari Judecatoresti) catre organele de specialitate
in vederea executarii silite;

inainteaza catre instanta de Judecata, spre competenta solutionare, plangerile
formulate impotriva proceselor verbale de contraventie;

urmareste si asigura transmiterea in timp util a rdspunsurilor la relatiile solicitate
de instantele de judecitoresti, de organe cu activitate jurisdictionala, etc

tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;
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tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de
vanzare emise de birourile executorilor Judecatoresti, in vederea afisarii in
avizierul Consiliului Local;

formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu
litigiile aflate pe rolul instatelor judecatoresti;

asigura evidenta dosarelor depuse la Legea nr. 10/2001, respectiv Legea nr.
247/2005, de catre persoanele indreptatite;

asigura consultatii si indrumare persoanelor indreptatite a primi masuri reparatorii
in baza Legii nr. 10/2001, respectiv a Legii nr. 247/2005;

asigura realizarea bibliotecii juridice;

formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

participd la concilieri pentru prevenirea unor eventuale litigii;

colaboreazd cu toate compartimentele functionale ale Primiriei in elaborarea
lucrérilor privind exercitarea competentelor legale ale autorititilor administratiei
publice a Orasului Santana;

raspunde de veridicitatea datelor consemnate in actele care angajeazd raspunderea
institutiei ;

raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la compartimentul arhivi ;

asigura consultatii juridice cetatenilor din orasul Santana;

redacteaza actiuni, intAmpinari, obiectiuni, exercitd toate ciile de atac privind
colectarea veniturilor la bugetul local;

reprezintd si ia misuri pentru valorificarea titlurilor executorii si urmireste
executarea lor;

participa la aplicarea formelor de executare siliti pentru asigurarea respectarii
procedurilor legale;

aplicd misurile legale cu privire la executarea siliti a bunurilor mobile si
imobile;

solutioneza contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;

participa la procedura evacuarii persoanelor fizice sau juridice din imobilele
ocupate;

raspunde de integritatea, confidentialitatea $i securitatea datelor din documentele
fiscale de executare silita;

realizeaza procedura privind transformarea amenzilor datorate de catre debitorii
insolvabili in ore de munca in folos si invers in cazurile prevazute de lege;
inregistreaza Dispozitiile Primarului/Hotararile Consiliului Local si le inainteaza
in termen legal Prefecturii Arad in vederea efectuarii controlului de legalitate;
difuzeaza compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei , institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Dispozitiile Primarului in vederea
aplicarii acestora, dupa obtinerea avizului de legalitate al Prefectului;

difuzeaza compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei , institutiilor
subordonate si persoanelor nominalizate Hotararile Consiliului Local in vederea
aplicarii acestora, dupa obtinerea avizului de legalitate al Prefectului;
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* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Secretarul general al UAT
in vederea elaborarii proiectelor de Dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale
Consiliului Local specifice activitatii;

* respecta normele de conduita prevazute de Statutul functionarului public si a
personalului contractual;

* respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului, protectiei civile,
situatiilor de urgenta, apararea impotriva incendiilor, a regulilor de comportare in
cazul dezastrelor, securitaii si sanatatii In munca si masurile de aplicare a
acestora,

* respecta cerintele documentelor Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate si face propuneri pentru imbunatitirea sa.

e raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea
bunurilor materiale luate in primire si de activitatea ce o desfasoara .

e intocmeste documentatia pentru  sedintele consiliului local, inregistreaza
proiectele de hotarare, inainteaza hotararile consiliului local persoanelor fizice si
juridice si inainteaza documentatia pentru afisare

(2) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele previzute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare, atunci cand
dinamica acesteia o necesita.

COMISIILE

Art. 24 (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare i
functionare, care necesiti colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei
orasului Santana se infiinteazi si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activititi, documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitati in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului orasului
Santana.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primdriei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului orasului Santana,
consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti
in conformitate cu prevederile legale.

CAPITOLUL V
ALTE REGLEMENTARI
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Art. 25, (1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,

(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de
a anunta compartimentul informatici.

Art. 26. Salariatii Primiriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autorititilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si
modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.27.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru totii angajatii
institutiei, atat pentru functionarii publici, indiferent de functia pe care o detin, cat si
pentru personalul incadrat cu contract individual de munc.

(2)Prezentul Regulament este valabil de Ia data aprobirii sale prin Hotararea Consiliuluj
Local al orasului Santana si isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii
la cunostiinti acestora.

Art. 28. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, toti sefii de
compartimente/birouri/servicii vor verifica fisa postului pentru fiecare post din
subordine si se va asigura ca aceasta este in concordanta cu prevederile din prezentul
Regulament si cu cele mentionate in normele privind organizarea si dezvoltarea cariere;
functionarilor publici si a personalului contractual, precum si cu sarcinile de serviciu
pentru fiecare angajat din subordine.,

Art. 29. (1) Toti salariafii Primdriei orasului Santana sunt obligati si cunoasca, si
respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
in acest scop compartimentul resurse umane va asigura transmiterea Regulamentuluj
tuturor salariatilor institutiei.

(2) Prezentul Regulament de Organizare gi Functionare se publicd pe pagina de internet
a orasului Santana.

Art. 30. Prezentul Regulament se completeazi sau se modificd ori de cite ori este
nevoie, ca urmare a unor modificiri legislative, a identificarii unor noj activitifi sau
competente date in sarcina administratiei publice locale, prin grija compartimentului
resurse umane, dupa aprobarea acestora de catre Consiliy] Local al orasului Santana.
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