ROMANIA
JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL SEBES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR.279/2026

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes

Consiliul Local al Municipiului Sebes, jud. Alba;

Intrunit in sedinta publica ordinara din data de 29.10.2026, ora 14,00;

L.uand in dezbatere proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes;

Vizand:

- referatul de aprobare nr.61653/14.09.2026 al initiatorului la proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Sebes;

- HCL nr.176/2025 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului Municipiului Sebes,

- HCL nr.141/2026 privind aprobarca modificarii organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes,

- raportul de specialitate nr.61686/14.09.2026 al Compartimentului Resurse Umane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatufui de specialitate al primarului Municipiului Sebes;

- procesul verbal nr.35970/22.05.2026 de afisare a Regulamentului de Organizare si Functionare
al aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes;

- anuntul nr.35956/22.05.2026 de afisare a Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes;

- adresa nr.36006/22.05.2026 de afisare a Regulamentulut de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes;

- procesul verbal nr./08.06.2026 de indeplinire a procedurii de afisaj a Regulamentului de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarultui Municipiului Sebes;

Avind avizul nr.802/2026 al Comisiei de administratie publica locala, juridicd si de
disciplind si avizul nr.813/2026 al Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante
din cadrul Consiliului Local Sebes.

in temeiul prevederilor art.129 alin.(2) lit. a) coroborat cu art.129 alin.3 lit. ¢) din O.U.G
nt.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

In baza art.139 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare;

HOTARASTE:
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Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al primarului Municipiului Sebes conform anexei nr.1, anexd care face parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art.2. Ducerca la indeplinire a prezentei hotdrari revine Compartimentului Resurse
Umane.

Art.3. Orice alte dispozitii contrare prezentei isi inceteazi valabilitatea.

Art.d4. Prezenta hotirire poate fi atacati de citre persoanele indreptitite, in termenul si in
conditiile prevazute de Legea nr.554/2004, privind contenctosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Prezenta hotarire va fi afisata, se va publica pe site-ul primériei si in monitorul oficial al
Municipiului Sebes si se comunica:

»# Institutiei Prefectului Judetului Alba
» Primarului Municipiului Sebes

#  Viceprimarului Municipiului Sebes

» Compartimentului Resurse Umane.

Sebes la 29.10.2026
PRESEDINTE DE SEDIN'} CONTRASEMNEAZA

Consilier local, ITU SIM SECRETAR GENERAIL|Municipiul Sebes
VLAD CRISTINAIELENA

Total consilieri locali |19

Prezenti 18
Pentru 18
im potriva -
Abtineri -

Neparticipare la vot

2 ex. MB/CG/CV contine 2 pagini i anexa pagina 2 din 2



Pyexg 28 Hel wP 228/2006

REGULAMENT DE ORGANIZARE $| FUNCTIONARE PENTRU APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SEBES

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate
al primarului Municipiului Sebes a fost elaborat in baza prevederilor:

- 0.U.G. nr. 5§7/2019 privind Codul administrativ,

- Legii nr. 53/2003 Codul muncii,

si altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al
autoritatii publice a Municipiului Sebes, defineste misiunea si scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele
de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabiiitatea personalului angajat,
drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia R.O.F.

in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de QOrganizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului Municipiufui Sebes indeplineste urmatoarele functii:

* Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care atit
angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare:

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al
organizatiei, stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului - R.O.F. contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin gi pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Sebes.

Art. 4, - Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotarare a Consiliului Local al Municipiului Sebes si isi produce efectele fata
de angaijati din momentul incunostintarii acestora.

Art.5 Administratia publicd din municipiul Sebes se organizeazi si functioneaza in
temeiul principiului autonomiei locale, descentralizarii serviciitor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitati si consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art.6 Municipiul Sebeg are un primar i un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o
pericada de 4 ani.

Municipiul Sebes este o structurd functionald cu activitate permanenti, care duce la
indeplinire hotararile autoritati deliberative si dispozitile autoritati executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar,
viceprimar, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la
cabinetul primarului $i aparatul de specialitate al primarului.

Art.7 Sediul Municipiului Sebes este in Municipiul Sebes, str. Piata Primariei, nr.1,
judetul Alba, telefon 02568/731004, fax 0258/734187, E-mail:
secretariat@primariasebes.com.




Art.8 Misiunea Municipiului Sebes rezida in solufionarea si gestionarea, in numele si
in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta, a treburilor publice, In conditiile
legii.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea n aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune mésurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatitor administratiei publice centrale.

Primarul este ordonatorul principal de credite si in exercitarea atributiilor prevazute
de lege emite dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
de lege, primarul are in subordine un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce institutile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricéror proiecte de hotdrari, inclusiv ale
altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in
procesul- verbal al sedintei.

Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ- teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice roméne si straine, precum si in justitie.

Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155
din O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta publicd in conformitate cu prevederile art. 198 din O.U.G. nr. 57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condiiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unititii 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 civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) Tndeplineste atributii privind organizarea si  desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensadmantului:

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiitor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul;

a} prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anuat privind
starea economicd, sociald gi de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitétii administrativ - teritoriale Tn conditiile legii;
b) participd la sedintele consiliului local si dispune méasurile necesare pentru
pregatirea gi desfasurarea Tn bune conditii a acestora;

c)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d) elaboreaz&, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-
ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

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

¢} prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legi;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit, d), primarut;

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controluui furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si
(7), precum si a bunurilor din patrimeniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

e) numeste, sanclioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Tncetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personaiul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local:

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificdrii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitdti si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare european& in domeniul protectiei
mediului $i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaz& functionarii publici anume Tmputerniciti sa duci la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor $i a altor acte de procedurd, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificérile si compietarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducétorilor 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 la propunerea
primarului, Tn conditiile partii a Vl-a titlul II capitolul VI sau titlul 11l capitolul IV, dupa
caz.




Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ. - teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competeniele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art.
157 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.9 Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor si’sau indeplinirea atributiilor care
i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Sebes.

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce Ti
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.10 Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale este functionar public de
conducerg, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica
si functionarii publici. Secretarul general al Municipiului Sebes rdaspunde de buna
desfagurare a activitatilor si‘sau indeplinirea atributiilor stabilite conform legii sau
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului Municipiului Sebes.

SECRETARUL GENERAL AL UNIT[\TII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale este subordonat
primarului Municipiului Sebes.

in exercitarea atributilor sale secretarul general al unitati administrativ-
teritoriale colaboreazéd cu viceprimarul, servicile publice cu si fard personalitate
juridica ale UAT, cu intreg personalul aparatului de specialitate al primarului precum
si cu institutiile publice st agentii economici de interes local.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, are in subordine potrivit
organigramei Compartimentul Registrul Agricol din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

in exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale, Indeplineste atributii, conform legislatiei in vigoare.

Secretarul general al unitafii administrativ-teritoriale Tndeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributjii;

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

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

e} asigura transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consilivlui local si asigurd efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local:

g) asigura pregatirea lucrarilor 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 $i fundatii, aprobatad cu modificari $i completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul



asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza:

[} 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) numdra voturile i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

l) informeaza presedintele de sedintd, cu privire la cvorumul si la maijoritatea
necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

m) asigurd Tntocmirea dosarelor de sedinid, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, $3 nu
ia parte consilierii locali de care are cunostintd ca se incadreazi in dispozitile art.
228 alin. (2} “In exercitarea functiei, consilierul local aflat in una dintre situatiile
prevazute la alin. (1) are obligatia sd anunte la inceputul sedintei consiliului
local interesul personal pe care il are la adoptarea hotirarii respective, anunt care

se consemneazd in mod obligatoriu in procesul-verbal al sedintei”; informeaza
presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
1.participa in calitate de secretar, la sedintele comisiei locale de fond funciar:
2.pregateste, prin intermediul personalului aflat in subordine, lucririle de secretariat
ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor,
3.asigura prin intermediul personalului aflat in subordine, redactarea proceselor
verbale ale sedintelor comisiei locale $i in baza acestora asigura redactarea
hotérarilor corespunzatoare, care vor fi semnate de presedintele comisiei;
4 transmite, prin intermediul personaluiui aflat in subordine ,comisiei Judetene
contestafile formulate de cétre persoanele interesate, mpreuna cu punctul de
vedere al comisiei locale.
d.verificd, prin intermediul personalului aflat in subordine, situatia juridica a terenurilor
care intrd sub incidenta art. 36 din Legea nr.18/1991 republicata, cu modificirile S
completarile ulterioare, pentru propunere de emitere a ordinului prefectului:
6.inainteaza, prin intermediul personalului aflat in subordine, spre aprobare si
validare comisiei judetene, situatiile definitive impreuna cu documentatia necesara,
precum gi punctul de vedere al comisiei locale;
7.urmareste prin intermediul personalului subordonat inregistrarea in registrul agricol,
a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare st a Tndeplinirii
procedurii;
8.coordoneaza, verificd i raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;
9.1gi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agrico!;
10.aduce la cunostintd publica, prin intermediul personalului aflat in subordine,
dispozitiile legale privind registrul agricol:
11.comunicad, prin intermediul personalului aflat in subordine, datele centralizate
catre Directia generald de statistica judeteana la termenele prevazute de actele
normative in vigoare;
12.intocmeste, Tmpreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;
13.asigurd inventarierea documentelor proprii;




14.semneaza certificatele de urbanism si autorizatile de constructii conform Legii
nr.168/2026, cu modificarile $i completarile ulterioare, in baza propunerilor asumate
de compartimentele de resort prin referate;

15.raspunde pentru bunurile aflate in folosinta:

16.urmareste i verificd activitatea profesionald a personalului din  cadrul
compartimentului din subordine;

17.elaboreaza si completeaza fisele de post pentru personalul din subordine:

18.este responsabil de realizarea obiectivelor individuale, urmérind indeplinirea in
bune conditii a acestora;

19.urmaresgte respectarea normelor de conduitd si disciplina de citre personalul din
subordine, dispunand / propundnd masurile adecvate respectdri  Statutului
functionarilor publici din subordine i a regulamentului intern precum $i de organizare
si functionare;

20.poate delega o parte din atributii functionarilor publici din subordine Si nu numai,
in conditiile legii;

21 realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din
directa sa subordonare, prin raportarea criterilor de performanta la gradul de
indeplinire a obiectivelor individuale prevazute pentru perioada evaluata:

22.se preocupd permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenta
legislatia In domeniu;

23.indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insércinan date de consiliul
local ori de primar ce corespund functei publice ocupate potrivit competentei si
pregatirii profesionale;

24 evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului va fi efectuata
in conformitate cu prevederile codului administrativ.

CAPITOLUL I}
DISPOZITH SPECIFICE

Art.11 Dispozitile capitolului Il sunt obligatorii pentru tot personalul aparatului de
specialitate al primarului municipiului Sebes, indiferent de forma de angajare a
acestuia, functionari publici sau personal contractual.

Art.12 Aceste dispozitii sunt:

» sa respecte Constitutia, legile tarii si s3 actioneze pentru punerea n aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu sarcinile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

» s& asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
obiectivelor ce revin Consiliului Local al Municipiului Sebes si Primarului
Municipiului Sebes;

» sa indeplineasca Tn termenele stabilite de superiorii ierarhici, lucrarile repartizate,
atributiile delegate, precum si activitatile sau lucrérile cu caracter neplanificat;

> sa respecte principiul legalitétii si egalitatii cetitenilor in fata legii si a autoritatior
publice, prin promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi
categorie de situatii de fapt si eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe
aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala,
sdnatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

» functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu profesionalism, impartialitate si
in conformitate cu legea, indatoririle de serviciu si 83 se abtind de la orice fapt3




care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului
corpului functionariior publici:

» sa aiba un comportament bazat pe profesionalism, respect, buna-credinia,
corectitudine gi amabilitate, o atitudine constructiva si conciliants;

» sa apere prestigiul Municipiului Sebes, imaginea acestuia precum si interesele
sale legale precum gi s se abtind de la orice act sau fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale Municipiului, precum si s3 pastreze
secretul profesional gi confidentjalitatea datelor si informatiilor detinute;

» sa-gi insugeasca si sa aplice dispozitiile privind redactarea, semnarea $i circuitul
corespondentei, precum si expedierea acesteia;

» sa promoveze raporturi de colaborare cu colegii si subalternii, cét si raporturi de
respect fata de sefii ierarhici, evitdnd comentariile si aprecierile referitoare la
activitatea altor compartimente.

CAPITOLUL NIl
OBIECTIVE GENERALE

Art. 13 Cadrul legal de referintd privind activitatea Municipiului Sebes il constituie
OQ.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrtiv, cu maodificarile si completarile
uiterioare.

Art. 14 Misiunea Municipiului Sebes este aceea de a oferi servicii de cea mai buni
calitate pentru satisfacerea nevoilor sociale generale si specifice pentru persoane
fizice si juridice, Tn conditii de eficacitate si eficientd economica.

Art.15 Obiectivele generale pentru o dezvoltare economico-durabila a Municipiului
Sebes sunt:

. Cresterea calitatii vietii prin imbunatatirea mediului social, a activitatii culturale si a
educatiei

Pentru cresterea calitéii vietii, pe langa aspectele ce {in de dezvoltarea economica,
infrastructurd $i mediu, un factor esential 7l constituie servicile de naturd socialj
existente la nivelul comunitatii, carora li se alaturd sanitatea, educatia si activitatea
Culturala. Astfel, este necesarad asigurarea tuturor conditiilor locale posibile pentru
imbunatatirea mediului social, care si permite o crestere progresiv si constanta a
cresterii calitatii vietii.
in cadrul acestui obiectiv general, au fost identificate 4 prioritati:
1. Imbunétatirea conditiilor de viata, prin sprijinirea si dezvoltarea serviciilor

sociale si de asistentd comunitara
. Cresterea calitatii actului educational
Impulsionarea activitatii culturale
Intensificarea demersurilor pentru integrarea comunittii rrome

LSRN

Il. Amenajarea teritoriviui i dezvoltarea urbana echilibrata, maximizarea eficientei in
realizarea infrastructurii urbane
In cadrul acestui obiectiv general, au fost identificate 3 prioritati:

1. Dezvoltare urbana durabila.

2. imbunatatirea infrastructurii tehnico-edilitare.

3. Dezvoltarea, reabilitarea si modernizarea infrastructurii de transport.




lll. Extinderea si modernizarea infrastructurii de protectie a mediului
in cadrul acestui obiectiv general, au fost identificate 3 prioritati:
1. Imbunatatirea calitstii aeruiui in Municipiul Sebes.
2. Tmbunatatirea calitatii apei din Municipiui Sebes prin crearea si modernizarea
infrastructurii de utilitati.
3. Reducerea impactului asupra mediului legate de generarea si administrarea
deseurilor

IV.Sprijinirea afacerilor pentru un mediu economic stabil, cu ritm de crestere sustinut
— economie pentru bunastare
Pentru facilitarea dezvoltarii economice, climatul de afaceri este factorul determinant
In ceea ce priveste atractivitatea municipiuiui pentru investitorii autohtoni sau striini.
Astfel, este necesard asigurarea tuturor conditiilor locale posibile pentru stabilirea
unui mediu de afaceri atractiv, atat din punct de vedere legislativ cat si functional,
care sa asigure competitivitatea prin eliminarea obstacolelor artificiale.
in cadrul acestui obiectiv general, au fost identificate 3 prioritati:

1. Sprijinirea sectorului privat — eliminarea barierelor birocratice, dezvoltarea

serviciilor de asistenta si consultants de afaceri.
2. Dezvoltarea turismului, prin valorificarea potentialului local
3. Sprijin pentru dezvoltarea resurselor umane

Art.16 Valorile esentiale pe care le promoveazid Municipiul Sebes sunt:
promplitudine, performantd, transparentd, accesibilitate, orientare catre cetatean,
integritate, lucru in echipd, respect, egalitate de sanse, egalitate de tratament,
motivare.

In acest sens ne-am stabilit si urmarim cu consecventad atingerea obiectivelor
generale ale Municipiului Sebes, orientate spre o dezvoltare socio-economica
durabild a colectivitatii locale prin:

Cresterea gradului de satisfactie a cetateanului;

Gestionarea eficientd a banului public;

imbunétatirea urbanisticd a orasului;

Eficientizarea cheltuielilor publice;

Implementarea unui sistem de control intern/managerial eficient la nivelul
institutiei, conform Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Art.17 Pornind de la obiectivele generale se stabilesc obiective specifice pentru toate
compartimentele aparatului de specialitate al primarului Municipiului Sebes. Aceste
obiective sunt exprimate in termeni concreti si masurabili, periodic analizandu- se
gradul de indeplinire a obiectivelor stabilite.

YV YV VYY

A. Atributii si responsabilitati comune personalului cu functii de conducere

In indeplinirea sarcinilor ce le revin, directorii si sefii compartimentelor functionale
independente, au urméatoarele atributji si raspunderi comune:
» Conduc organizeaza, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe
care le coordoneaza;
» Stabilesc obiectivele specifice §i indicatorii de perfomanta ale directiei /
serviciului / compartimentului (dupa caz);
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Elaboreaza /revizuiesc figsele de  post si evalueaza performaniele
profesionale conform competentelor;

Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare pentru structura pe care o
coordonheaza;

Réspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a
Regulamentului Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a
tuturor masurilor /deciziilor conducerii Municipiului Sebes, care au implicatii
asupra personalului din subordine;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrarile atribuite
spre rezolvare structurii pe care o coordoneazi;

Raspund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile
structurii pe care o coordoneaza;

Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si
dispozitillor primarului si hotdrarilor consiliului local, care vizeaza domeniile de
activitate ale structurilor pe care le coordoneaz;

Urmaresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de catre intreg
personalul afiat in subordine;

Raspund de cregterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea
unui comportament corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii
prestigiului functionarului public gi a celorlaiti angajati ai Municipiului Sebes;
Propun initierea de catre primar a proiectelor de hotdrari ce intrd in sfera de
competen{a a structurii pe care o coordoneaza, intocmesc rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotdrari propuse, sustin in comisiile de
specialitate ale consiliului local proiectele propuse, participd la sedintele
Consiliului Local in care sunt dezbatute proiectele propuse si raspund
intrebarilor consilierilor locali

Participa |a sedintele ordinare ale Consiliului Local;

Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotérari
propuse de la alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a
acestora necesita exercitarea unor atributii din aria lor de competents;

Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legaie privind intocmirea, circuitul
$i pastrarea actelor gi documentelor in cadrul structuri pe care o
coordoneaza;

Participa la Tntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotaréri, cdnd este cazul;

Propun achiziti de produse / lucréri / servicii In conditile de eficienta,
eficacitate si economicitate;

Intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare Ia
nivel de directie din cadrul autoritti contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie; intocmesc referatele de
necesitate precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de
achizitie publica;

Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

Asigurad Tntocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de
Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control
intern managerial i urmdresc ca intreg personalul din subordine si le
cunoasca $i sd le respecte;




* Asigura intocmirea / elaborarea / actualizarea Registruiui Riscurilor si a

documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control intern
Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi:

in cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical,

suspendat din functie sau in caz de absenta nejustificatd si nu are inlocuitor
desemnat prin figa postului, superiorul ierarhic sau, dupa caz primarul
stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie.
Raspund contraventional administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite
n exercitarea atributiilor ce ie revin.

B. Atributii si responsabilitdti comune personalului de executie

Se informeazd cu privire la modificdrile /completirile actelor normative
incidente in activitatea structurii in care isi desfagoara activitatea precum si a
oricaror aparitii normative specifice activititii acesteia;

Claseaza si arhiveazd potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si
/sau primite de compartiment;

Respectd normele de conduitd profesional;

Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei
postului $i a dispozitiilor legale;

Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebits legats de activitatea
acesteia despre care ia cunostintd in timpul Tndeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nu vizeazad direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii;

Colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul Municipiului
Sebes, rdspunzénd cu promtitudine la solicitarile acestora: intocmeste,
actualizeaza si asigurd implementarea Procedurilor Operationale / de Sistem
(dupa caz) in cadrul compartimentului; intocmeste Registrul Riscurilor si
documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
managerial, in cadrul compartimentului:

Participd la intocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazui;

Réaspunde pentru documentele intocmite:

Desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a
fost desemnat;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si
mijloacele tehnice din dotare;

Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza:
indeplineste orice alte atributii date de cétre superiorii ierarhici sau de citre
primar, care prin natura lor sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul
$i atributiile compartimentului din care fac parte;

Reprezintd si angajeaza structura organizatorica numai in limita atributiilor de
serviciu $i a mandatului care i-a fost incredintat de citre conducerea entitatiy;
Tine evidenta comunicarilor si corespondenta.

CAPITOLUL IV

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN CADRUL MUNICIPIULUI

SEBES

Art. 18 Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
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conducere n concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include deasemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

a)

b)

Sistemul de control intern/managerial al Municipiului Sebes reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un
nivel calitativ corespunzétor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient a politicilor adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este
elaborat n conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitilor Ordinului
nr.600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 19

a)

b)

Art.20

a)

intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor
si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de controi
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intem/managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina
conducatorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia,

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Municipiului Sebes
privind implementarea Sistemuiui de control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
se organizeazd, se desfdsocara, se controleazd si se evalueazi pe baza
Procedurilor operafionale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare
activitate in parte.

b} Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de

Art. 21

fiecare compartiment in parte, se aprobd de citre primar, se actualizeaza
permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Procedurile de sistem si procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de catre toli salariati pentru a asigura
implementarea si respectarea Sitemului de Management al Calitatii si al Sistemului
de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.
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CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.22 Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului cuprinde
urmatoarele compartimente functionale:

. Tn directa subordonare a Primarului Municipiului Sebes functioneaza:
A.Cabinet Primar
B.Compartiment Guvernanta Corporativi si Control Intern Managerial
C. Compartriment de Audit Public Intern

D.Serviciu Resurse Umane,Digitalizare si Comunicare cu urmétoarea structura:
o Compartiment Resurse Umane
e Compartiment Transport, Administrativ si Deservire,
» Compartiment Relatii Publice, Comunicare, Informatica, Digitalizare si
Monitor Oficial Local.

E.Directia Economicd cu urmatoarea structura:
a.Serviciu Contabilitate si Monitorizare cu urmatoarea structura:
* Compartiment Buget,Finante, Contabilitate, Salarizare,
e Compartiment Protectia Mediului, Control Comercial, Managementul
Calitatii si Unitate Locald de Monitorizare.

b.Serviciu Venituri cu urméatoarea structura:
» Compartiment Colectare Creante Bugetare,
» Compartiment Executdri Silite si Control Fiscal.

F.Directia Amenajarea Teritoriutui, Urbanism si Dezvoltare cu urmatoarea structura:
Compartiment Urbanism,

Compartiment Autorizéri si Disciplina in Constructii,

Compartiment Cadastru si Sistem Informatic Geografic,
Compartiment Proiecte cu Finantare Interna si International,
Compartimentul Investitii Publice

Compartimentul Achizitii Publice

2 & » @ & »

G. Serviciu Juridic, Patrimoniu si Arhiva cu urmétoarea structura:
* Compartiment Contencios Juridic, Administratie si Transparents
Decizionala
» Compartiment Patrimoniu si Coordonare Asociatii de Proprietari,
e Compartiment Arhiva.

H.Directia Politia Locald cu urmatoarea structura:
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» Compartiment Protectia Mediului, Disciplina Tn constructii, Activitate
comerciala;

¢ Compartiment Circulatie Rutiera;

* Compartiment Ordine Publica, Paza Obiective si Evidenta
Persoanelor;

» Compartiment Dispecerat si Monitorizare Video.

iI. In directa subordonare a Viceprimarului Municipiului Sebes functioneaza:
a. Cabinet Viceprimar
b. Compartiment Protectie Civil3

Nl Tn directa subordonare a Secretarului general al unitdtii administrativ-
teritoriale functioneaza: Compartimentul Registrul Agrico!

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE $I SARCINILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SEBES

1.Cabinet Primar

Cabinetul Primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Municipiului Sebes, subordonat direct Primarului Municipiului Sebes.
Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este conform organigramei S
statului de functii aprobate de Consiliul Local al Municipiului Sebes:

Cabinetul Primarului are urmatoarele atributii:

1.Asigura consilierea primarului Municipiului Sebes pe anumite probleme

specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale;

2.Asigura reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul,
administratia centrald si locald, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit
de primar;

3.Pregéateste informari si materiale;

4.Asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale:

5.intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura, precum $i cu

organizatille politice si apolitice in vederea coordonarii unor activitati si programe;

6.Asigura planificarea gi desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;

7.Indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia primarului.

2. Compartiment Guvernantd Corporativa si Control Intern Managerial functioneaza
in subordinea directd a primarutui Municipiului Sebes si are urmatoarele atributi:
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Asigura activitatea de secretariat tehnic al Comisiei de monitorizare responsabila
cu implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial , indeplinind
urmatoarele atributii:

1.organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei de monitorizare din dispozitia
pregedintelui Comisiei de monitorizare.

2.pregateste documentele necesare desfisurarii sedintelor Comisiei de
monitorizare si le transmite (in format electronic, prin e-mail) memobrilor, cu cel
putin 2 zile Tnainte de sedintele comisiei;

3.intocmeste procesele-verbale/minutele sedintelor Comisiei, pe care le
transmite (in format electronic, prin e-mail) membrilor Comisiei de monitorizare:
4.duce la indeplinire si monitorizeazd, dupad caz, decizile Comisiei de
monitorizare $i dispozitiile presedintelui acesteia;

5.semnaleaza Comisiei de monitorizare situatiile de nerespectare a hotérérilor
acesteia si propune masurile corective care se impun;

6.asigura diseminarea dispozitiilor Comisiei de monitorizare (in scris sau prin e-
mail) $i o bund comunicare intre compartimentele primériei si Comisia de
monitorizare;

7.elaboreaza/actualizeazd obiectivele generale si  specifice, activitatile
procedurale;

8.elaboreazé/actualizeazd Programul anual de dezvoltare a sistemului de
control intern managerial;

9.monitorizeazd performantele, respectiv. monitorizarea obiectivelor Si
activitatilor prin intermediul indicatorilor de performantd la nivelul entitatii
publice;

10.elaboreazd o informare privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii i o supune spre analizd Comisiei de monitorizare:
11.elaboreaza/actualizeaza Registrul de riscuri la nivelul primariei si al serviciilor
publice farad personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local:
12.analizeaza riscurile identificate si gestionate la nivelul compartimentelor:
13.propune profilul de risc si limita de toleranti la risc;

14.elaboreaza Planul anual de implementare a masurilor de control pentru
riscurile semnificative la nivelul entitatii publice si transmite Planul de mé&suri
aprobat compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative,
in vederea implementarii:

15.elaboreaza o informare privind desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor la nivelul entitétii $i o supune spre analiza Comisiei de monitorizare:
16.intocmeste  Situatia sinteticd anuald a rezultatelor autoevaluarii prin
centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare transmise de
conducatorii de compartimente, anexa 4.2 la instructiuni, Situatie Tntocmita la
nivelul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor publice fara
personalitate juridicd aflate in subordinea Consiliului Local:

17.intocmeste Situatia centralizatoare anuala privind stadiul implementarii S
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, cap. | Informatii generale,
prin centralizarea informatiilor transmise de conducatorii de compartimente,
Situatie intocmité la nivelul aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice fara personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local:
18.Indeplineste orice alte sarcini si activitati specifice compartimentului,

rezultate din acte normative sau stabilite de conducerea institutiei.

19.Implementeaza si mentine cerintele rezultate din Sistemul de Management

al Calitatii ;
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3.Compartriment de Audit Public Intern

Auditul Public Intern la nivelul Municipiului Sebes este constituit si organizat la
nivel de compartiment.

Compartimentul de Audit Public Intern functioneaza in subordinea directa a
primarului Municipiului Sebes, exercitdnd o functie distinctd si independentd de
activitatile entitatii publice.

Compartimentul de Audit Public Intern este dimensionat, ca numér de auditori
interni, pe baza volumuiui de activitate, marimii $i complexitatii entitatii i a entitatilor
aflate in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea entitatii publice, tinand cont
de atributile $i competentele prevdzute in actele de infintare, organizare s
functionare ale acesteia i avand in vedere riscurile asociate activitatilor desfasurate
de entitatea publica.

Cu cel putin 30 de zile lucratoare Tnainte de emiterea deciziei privind
modificarea compartimentului de audit public intern, reducerea numdrului de posturi
de auditori interni sau desfiintarea compartimentului, conducétorul entitatii
informeaza UCAAPI si Curtea de Conturi a Romaniei.

Prin atributiile sale, Compartimentul de Audit Public Intern nu trebuie sa fie
implicat Tn exercitarea activitafilor auditabile sau Tn elaborarea procedurilor specifice,
altele decét cele de audit intern.

Activitatea de audit public intern nu trebuie sa fie supusa ingerintelor de nicio
natura, incepand de la stabilirea obiectivelor de audit, realizarea efectiva a lucrarilor
specifice misiunii $i pana la comunicarea rezultatelor acesteia.

Auditul public intern reprezinta activitatea functional independent si obiectiva,
de asigurare i consiliere, conceputd sa adauge valoare si sa imbunéatateasca
activitatile entitatii publice; ajutd entitatea publicd sa isi indeplineasci obiectivele,
printr-o abordare sistematica gi metodicd, evalueazad si imbunatiteste eficienta si
eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de guvernanta.

Tipurile de audit sunt urmatoarele:

a) auditul de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de
conducere si control intern, cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazs
economic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de
recomanddari pentru corectarea acestora;

b) auditul performantei, care examineazid dacd criterile stabilite pentru
implementarea obiectivelor si sarcinilor entitatii publice sunt corecte pentru evaluarea
rezultatelor si apreciazé daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele:

c) auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor
financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniuiui public, sub aspectul
respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt
aplicabile;

d) auditul tehnologiilor informationale, care examineaza si evalueaza riscurile,
politicile, procedurile, operatiunile, aplicatiile, managementul datelor si infrastructura
entitafii publice fn domeniul tehnologiei informatiei.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activititilor desfasurate intr-o
entitate publica, cel putin o data la 4 ani, inclusiv asupra activitatilor entitatilor aflate
in subordinea, in coordonarea sau sub autoritatea acesteia, dupd caz, iar
prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza analizei de risc si a solicitarilor
Curtii de Conturi a Romaniei.

Prin exceptie, la elaborarea planului multianual, primarul Municipiului Sebes
poate aproba depasirea termenului de 4 ani, cu cel mult un an, la propunerea
fundamentata a conducéatorului compartimentului de audit public intern.
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Auditorii interni nu vor divulga niciun fel de date, fapte sau situatii pe care le-
au constatat in cursui ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.

Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la
auditul public intern desfasurat la o entitate publica.

Raspunderea pentru masurile luate in urma analiz&ri recomandérilor
prezentate in rapoartele de audit apariine conducerii entitatii publice.

Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita etica a
auditorului intern.
Atributiile Compartimentul de Audit Public Intern sunt:

1) elaboreaz& norme metodoiogice privind exercitarea activitati de audit public
intern specifice Municipiului Sebes, cu avizul UCAAPI;

2} elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regula pe o
pericada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planuiui anual de audit public
intern;

3) efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientad si
eficacitate. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor
desfagurate intr-o entitate publica, inclusiv din entitatile aflate in subordine/fin
coordonare/sub autoritate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, fard a se limita la acestea,

urmatoarele:
v activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de

entitatea publicd din momentul constituirii angajamentelor pana la
utitizarea fonduriior de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor
provenite din finantare externa;

v’ plétile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din
fondurile comunitare;

v' administrarea  patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

v’ concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului

sau al unitatilor administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire

a titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea

acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor

astfel de sisteme;

v' sistemele informatice.

Misiunile dispuse de UCAAPI se cuprind in planul anual de audit public intern

al Municipiului Sebes, se realizeaza in bune conditii si se raporteaza in

termenele fixate. Modalitatea de planificare, derulare, realizare si raportare
respecta in totalitate procedura stabilitd de UCAAPI.

in realizarea misiunilor de audit auditorii interni fsi desfasoara activitatea pe

baza de ordin de serviciu emis in conformitate cu planul anual de audit intern

aprobat de Primar.

<

ANENENEN

16



Auditorii interni pot desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern
cu caracter exceptional necuprinse Tn planul de audit public intern, din
dispozitia Primarului.

4) informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorul
entitati  publice auditate, precum si despre consecintele acestora.
Compartimentul de audit public intern transmite trimestrial la UCAAPI, in
termen de 10 zile calendaristice de la incheierea trimestrului, sinteze ale
recomandarilor neinsusite de cétre conducatorul entitatii publice auditate si
consecintele neimplementérii acestora, insotite de documentatia relevanta;

5) raporteazd periodic asupra constatidrilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile sale de audit. Compartimentul de audit public intern
transmite la UCAAPI, la solicitarea acestuia, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandarile rezuitate din activitatea de audit
intern.

6) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

Raportul anual al activitdti de audit public intern cuprinde urmaétoarele
informatii minimale: constatédri, recomandari si concluzii rezuitate din
activitatea de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, iregularitdti sau posibile prejudicii constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea
profesionald. Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se
transmit la UCAAPI, pand la data de 31 ianuarie a anului urmitor, pentru anul
fncheiat.

7) Tn cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate, astfel:

v Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt
raportate conducatorului entitatii publice si structurii de control abilitate,
in termen de 3 zile lucritoare de la constatare;

v" Auditorul intern propune, dupd caz, suspendarea misiunii de audit
public intern n cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii,
cu acordul conducatorului entitatii publice care a aprobat misiunea,
daca din analiza preliminara a verificarilor efectuate se estimeaza ca
prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern
(limitarea accesului, informatii insuficiente $.a.);

v" Cazurile de iregularitati sau posibile prejudicii identificate se cuprind Tn
raportarile periodice si anuale.

8) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind
conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice
subordonate, aflate in coordonare sau sub autoritate si poate initia masurile
corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza

4.Serviciu Resurse Umane,Digitalizare si Comunicare are urmatoarea structurs
organizatorica;
¢ Compartiment Resurse Umane
» Compartiment Transport, Administrativ si Deservire,
» Compartiment Relatii Publice, Comunicare, Informatica, Digitalizare si
Monitor Oficial Local.
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4.1 Serviciul Resurse Umane,Digitalizare si Comunicare conduce si coordoneazs
activitatea celor trei compartimente pe care le are in subordine

4.2 Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

1.In baza organigramei aprobate de Consiliul Local Sebes, la propunerea
primarului, Intocmeste statul de functii respectand criterile de gradare si
nomenclatoarele de functii.

2.Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea si promovarea
personalului din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Sebes,

3.Duce la indeplinire prevederile hotararilor Consiliului Local al Municipiului
Sebes.

4.Asiguré relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

5.Tine evidenta registrului general de evidentd a salariatilor, il pastreaza si il
completeaza cu toate modificarile survenite.

6.Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si
promovare in muncé privind aparatul de specialitate al primarului si a serviciilor fara
personalitate juridica.

7.Asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor.

8.Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, modificarea sau
incetarea raporturilor de serviciu, respectiv a contractului individual de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului municipiului Sebes si a serviciilor
fara personalitate juridica.

9.0rganizeazd n luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea
concediilor de odihnd atat pentru functionarii publici cat $i pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului municipiului Sebes.

10.Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale
a personalului din aparatul de specialitate, si ie propune spre aprobare Primaruiui.

11.Colaboreaza cu comisia de disciplina si comisia paritara prin punerea la
dispozitia celor doua comisii a documentelor solicitate in scris.

12.Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si ale personaluiui angajat cu contract individual de munca in
aparatul de specialitate al primarului.

13.Completeaza dosarele profesionale ale angajatiior cu fisele posturilor
intocmite si transmise de conducatarii/coordonatorii diviziunilor organizatorice.

14.Verifica respectarea prevederilor legale si intocmeste raportul de
specialitate la proiectele de hotarari privind aprobarea numarului de posturi, statului
de functii, organigramei aparatului de specialitate si ale serviciilor publice
subordonate Consiliului local al Muncipiuiui Sebes.

15.Completeazd dosarele profesionale ale angajatilor cu rapoartele de
evaluare a performantelor profesionale individuale intocmite si transmise de
conducétorii/coordonatorii diviziunilor organizatorice.

16.Tntocme§te dispozitiile privind drepturile salariale de baza lunare cuvenite
angajatilor si intocmeste statele de personal pana la brut pentru personalul aparatuluj
de specialitate al primarului si a serviciilor subordonate, fira personalitate juridica.

17.Urmareste respectarea programului de munca; tine evidenta prezentei, a
concediilor de odihna, concediilor de boala, recuperarilor, concediilor far3 plata, etc.

18.Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate ai
primarului si a serviciilor subordonate fara personalitate juridica, privind Tncadrarea,
veniturile realizate,vechimea in munca etc.
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19.Asigura confidentialitatea dateior cu caracter personal si elibercaza la
solicitarea functionarului public documente care sa ateste activitatea desfasurata de
acesta, iar in caz de transfer sau incetare a raportului de serviciu inmaneaza
functionarului public originalul dosarului personal;

20.Tntocme$te $i pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici.

21.Indeplineste si alte atributji prevazute de legislatia in vigoare.

22 Intocmeste §i redacteaza proiectele de hotdrdre al ciror inifiator este
primarul precum si referatele aferente acestora, care au legiturd cu atributiile
compartimentului.

23.Transmite declaratiile de avere si de interese Compartimentului Relatji
Publice,Comunicare, Informatica, Digitalizare si Monitor Oficial Local in vederea
publicarti lor in conditiile Legii 176/2010, pe site-ul institutiei.

24 Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de personal.

4.3 Compartiment Transport, Administrativ si Deservire
Atributii:

1.Exercita atributii de Autoritate de autorizare privind serviciul public de
transport in cadrul autoritatii administratiei publice locale,

2. Urmareste activitatea de transport de persoane n regim de taxi, asigura
respectarea prevederilor legale in domeniu si intocmeste rapoarte periodice privind
activitatea de transport de persoane in regim de taxi,

3.Elibereaza Autorizatii de transport persoane in regim de taxi,

4.Elibereaza copia conforma a autorizatiei de transport pentru executarea
serviciului de transport persoane in regim de inchiriere,

5.Aplica procedura de atribuire n gestiune delegatd pentru executarea
serviciilor de transport in regim de taxi,

6.Atribuie autorizatiile taxi sau copiile conforme, dupi caz, $i a ecusoanelor
aferente transportatorilor autorizati castigatori,

7.Eliberaza autorizatiile taxi sau celelalte copii conforme, dupa caz,

8.Incheie contractele de atribuire in gestiune delegatd in conformitate cu
numarul autorizatiilor taxi sau al copiilor conforme atribuite si eliberate,

9.Tine evidenta autorizatilor taxi si a autorizatilor de transport
persoane/bunuri in regim de taxi, a termenelor de viza si de completare dosar,

10.Atribuie licentele de traseu pentru efectuarea transportului public local de
persoane prin curse regulate efectuat cu autcbuze sau prin curse regulate speciale
pe raza Municipiului Sebes,

11.Monitorizeazé respectarea indicatorilor de performanta aferenti serviciului
public de transport public local de calatori prin curse regulate, controlul privind modul
de efectuare a serviciului de transport public local,

12.Urmareste respectarea programului de transport aprobat,

13.Sesizeazd nerespectarea de catre operatorul de transport/transportator
autorizat a clauzelor contractuale si/sau obligatiilor prevazute n regulamente, caiete
de sarcini, legislatie sau hotéréari ale Consiliului Local,

14.Participa, la solicitarea reprezentantilor A R.R. Alba si ai Politiei Rutiere,
la actiuni comune de control aferente serviciului de transport public local,

15.Aplica legislatia Tn vigoare si hotararile Consiliului Local Sebes cu privire
la inregistrarea vehiculelor pentru care nu existd obligatia inmatricularii si verifica
documentatia necesara inregistrarii vehiculelor care nu fac obiectul Tnmatricularii,

16.Elibereazd certificatele de inregistrare pentru vehiculele ce se supun
inregistrarii,
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17.Compieteaza registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit numere
de inregistrare,

18.Tine evidenta cererilor §i documentatiei cu privire la radierea din circulatie
a vehiculelor care nu fac obiectul inmatricul&rii,

19.Atribuie autorizatiile de transport pe baza documentelor legale,

20.Rezolva cererile, sesizérile si reclamatile cetatenilor repartizate
compartimentului,

21.Este responsabil cu riscurile la nivelul compartimentului, conform 0SGG
nr.600/2018.

22 Este agent constatator,desemnat in numele primarului, care va constata si
sanctiona contraventiile in domeniut serviciilor de transport public local savarsite pe
raza administrativ-teritoriala a Municipiului Sebes, contraventii prevazute de legisiatia
in domeniu in vigoare si de Regulamentul pentru efectuatrea transportuiui public
local in Municipiul Sebes, Regulamentul privind activitatea de transport in regim de
taxi, Regulamentu! privind organizarea activitdti de dispecerat la transporturile
efectuate in regim de taxi.

23.Indeplineste si alte sarcini specifice activitsti de transport, in limita
competentelor si a legalitatii.

24.Exercita atributii privind servicii de mentinere a curiteniei la Municipiul
Sebes,

25 .Efectueaza plati facturi, intocmeste odonantiri de plata,

26.intocmeste referate de nece5|tate

27 Efectueaza pléti facturi pentru ANRSC,

28.Responsabil contract energie electricd si responsabil contract gaze
naturale,

29.Responsabil cu refacturare utilitati.

30.Elibereaza zilnic foile de parcurs, calculeaza foile de parcurs si intocmeste
figa activitatii zilnice pentru autoturismele din dotarea Municipiului Sebes, precum si
a serviciilor farad personalitate juridica (Politiei Locale si Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta);

31.Gestioneaza bunurile de natura mijloacelor fixe (cu exceptia terenurilor si
constructiilor gestionate de Compartimentul Patrimoniu si Coordonare Asociatii de
Proprietari), obiectelor de inventar si a altor materiale necesare bunei desfasuran a
activitati administrative din Municipiul Sebes, si a serviciilor fira personalltate
juridica;

32.Efectueaza aprovizionarea cu bunuri de natura mijloacelor fixe, obiecte
inventar si altor materiale consumabile necesare functiondrii Municipiului, si a
serviciilor far4 personalitate juridica;
33.Intocmeste note de receptie si bonuri de consum pentru bunurile de
natura mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a altor materiale necesare bunei
desfagurari a activitatii administrative din Municipiu, si a serviciilor fara personalitate
juridica, si efectueazéd punctajul lunar cu biroul Buget, Finante,Contabilitate,
Salarizare;
34.Conduce evidenta bunurilor de natura mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar i a altor materiale necesare bunei desfasurari a activitatii administrative din
Municipiu, si a servicillor fard personalitate jur:dma sub aspectul intrarilor, iesirilor,
tranferurilor de la un loc de folosinta [a altul, intocmind bonuri de miscare;
35.Intocmeste referate de necesitate pentru lucrarile de intretinere a
sediului Municipiului, si urmareste realizarea efectudrii lor;
36.Duce la indeplinire toate dispozitile ce le primeste ulterior de la
persoanele carora se subordoneaza si informeaza aceste persoane de masurile
luate gi necesare a se lua pentru buna desfagurare a activitatii sale:
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37.intocmeste propuneri de angajare de cheltuieli pentru aprovizionarea cu
bunuri de natura mijloacelor fixe, obiectelor de inventar sau alte bunuri materiale,
efectuarea de lucrari sau servicii n cadrul Municipiului care nu intrd in competenta
altor compartimente;
38.Intocmeste si raspunde de evidenta tehnico-operativa, respectiv
conduce registrul mijloacelor fixe{cu exceptia terenurilor si constructiilor gestionate
de catre Compartimentul Patrimoniu si Coordonare Asociatii de Proprietari i Situatia
obiectelor de inventar pe locuri de folosints;
39.intocmeste situatia lunard a intrarilor, iesirilor, transferul, consumul
bunurilor de natura materialelor, obiectelor de inventar si mijloacelor fixe cu exceptia
terenurilor si constructiilor gestionate de Compartimentul Patrimoniu si Coordonare
Asociatii de Proprietari.
40.Intocmeste balanta de verificare lunara privind bunurile enumerate mai
SUS;
41.Raspunde disciplinar, administrativ, material si penal in cazul in care
se face vinovat de intocmirea neconforma cu legislatia sau cu realitatea sau produce
pagube unitati;
42 Pastrarea st arhivarea in conformitate cu prevederile legale a
documentelor elaborate $i primite Tn cadrul compartimentului;
43.Intocmirea necesarului de materiale si piese de schimb necesare
lucrarilor de Tntretinere si reparatii;
44 intocmirea devizului de lucrari pentru caietul de sarcini necesar
procedurilor de achizitii publice;
45.participa la asigurarea protocolului in diverse situatii create;
46.are o mare contributie la crearea conditiilor pentru desfasurarea
alegeriior de orice nivel;
47.conduce evidenta tehnico-operativa a bunurilor din dotarea sediului
Municipiului si repartizarea acestora pe utilizatori;
48.participa la fundamentarea unor cheltuieli materiale ale bugetului
local st prin care se asigura functionarea Municipiuiui:
49.indeplineste orice dispozitie primitd de la conducitorii ierarhici.

Responsabilitati:

1) realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

2) indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative
in vigoare;

3) cunoasterea si punerea Tn aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

4) pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

5) pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

6) raspunde pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise, potrivit atributiilor;
7} realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu: raspunde, potrivit
dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

4.4 Compartimentul Relatii Publice, Comunicare, Informatica si Monitor Oficial Local

1. Pe linie de Relatii Publice si Comunicare, compartimentul are urmatoarele atributii:
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1. Asigurd respectarea principiului ce guverneazs relatile dintre persoane si
autoritatile publice privind accesul liber si neingradit la orice informatii de
interes public, prin atributile conferite de actele normative in vigoare:
Constitutia Romaniei, Legea nr. 544/2001 privind liberu! acces la informatiile
de interes public, cu Hotdrarea nr.123/2002 privind aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001:

2. Asigurd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu sau la
cerere, in conditiile legii;

3. Primeste, Tnregistreaza si tine evidenta solicitarilor formulate in scris pentru
furnizarea informatiilor de interes public, eliberand solicitantului o confirmare
scrisa continand data si numarul de Tnregistrare al cererii si urmareste
solutionarea acestora fn termenele stabilite

4. Raspunde in limita de competenta executivd de imaginea publici a institutiei
si de diseminarea informatiilor de interes public.

5. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanentd a bazei de date ce contine informatiile ce se ofers
cetatenilor;

6. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele tip pentru oblinerea
diferitelor acte, informatii, adeverinte, avize, autorizatii;

7. Ofera informatii privind modalitatea de a obtine documentele care se emit de
catre aparatul de specialitate;

8. Asigurd accesul la avizier, actualizarea documentelor existente pe panourile
de afigaj ale institutiei si eliminarea documentele expirate:

9. Primeste, inregistreazé si gestioneaza, conform functiilor stabilite prin sistemul
informatic INFOCET toate documentele adresate institutiei, inclusiv petitii,
sesizari, solicitdri In baza Legii 544/2001, cu respectarea termenelor
prevazute de legislatia in vigoare;

10.Claseaza conform prevederilor legale petitille anonime:;

11. Gestioneaza, pastreazd si arhiveaza borderourile interne de predare a
corespondentei;

12.Gestioneaza, pastreazad si arhiveaza registrele unice de corespondenta,
intrare — iesire;

13.Elibereazad adeverinte, certificate sau alte acte ale administratiei locale,
cetatenilor care le-au solicitat, in functie de specificul acestora, prevazute in
Regulamentul privind circuitul intern al corespondentei;

14.Expediaza corespondenta institutiei, pe bazd de borderouri de expediere a
corespondentei;

15.Gestioneazad, pastreazd si  arhiveazd borderourile de expediere a
corespondentei;

16.Gestioneaza si raspunde de stampila Primariei nr.1;

17.Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului:

18. Asigura documentatia media in cadrul proiectelor si nevoilor institutiei, suport
logistic media la solicitarea beneficiarilor (compartimentelor);

19.Administreaza si actualizeaza site-ului www.primariasebes.ro cu informatii de
interes public;
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20.Asigurd buna desfdsurare a evenimentelor care necesitd prezentari
multimedia;

21.Asigura gestionarea si intretinerea echipamentelor specifice din dotare:

22.Asigura legaturi corecte, active cu presa si mass-media, privind administratia
publica locala;

23.Intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primaruiui;

24.indeplineste orice alte sarcini si activitati specifice compartimentului, rezuitate
din acte normative sau stabilite de conducerea institutiei;

25.Redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in
sfera de competenta a institutiei;

26.Gestioneaza Monitorului Oficial Local conform legii.

2. Pe linie de Informaticd Compartimentul are urmatoarele atributji:

1. Supravegheaza si administreazd reteaua de calculatoare, sistemele de
monitorizare video, alarmare si antiefractie din incinta institutiei; colaboreaz3 cu
personalul de mentenantd in caz de malfunctiuni sau avarii constatate, in
vederea rezolvarii problemelor aparute;

2. Asigura colaborarea cu firmele de service pentru tehnica de calcul, a providerilor
(furnizorilor) de internet sau a serviciilor speciale de comunicatii (STS);

3. Stabileste norme si proceduri interne cu caracter obligatoriu, pe care le aduce
la cunostinta personalului institutiei, in vederea asigurdrii securitatii datelor,
confidentialitatii si sigurantei in utilizarea sistemului informatic, in scopul
bunei desfasurari a activitatii;

4. Consulta responsabilul cu normele GDPR cu privire la informatiile publicate in
mediul on-line;

5. Face propuneri si asigurd derularea aproviziondrii, respectiv dotarii cu
echipamente, piese de schimb si sprijind compartimentu! administrativ cu
specificatiile materialelor consumabile utilizate pentru nevoile institutiei;

6. Participa Tn comisiile de licitatii organizate pentru achiziile de echipamente,
software, consumabile si servicii necesare realizarii si mentenantei
sistemului informatic;

7. Avizeaza din punct de vedere tehnic produsele informatice (programe S
aparatura) achizifionate;

8. Informeaza conducerea asupra situatilor deosebite, propune, ia méasuri de
solutionare i raspunde pentru realizarea acestora in limita de competenta
decizionala.

9. Gestioneaza bazele de date, efectueaza corectii si salvari de securitate ;

10. Verifica efectuarea operatiunilor de backup a bazelor de date:

11. Mentinere Tn parametri normali tehnica de calcul, retetaua internd de
comunicatii de date si internet;

12. Instaleaza aplicatii informatice (altele decat cele care sunt asigurate de terte
firme prin contract), programe autorizate, sisteme de operare licentiate;

13. Asigurd instalarea si punerea in functiune a tehnicii de calcul, in cazul Tn care
nu este prevazut altfel de catre firmele furnizoare de echipamente, dupé caz;

14.  Asigura suportului tehnic pentru buna gospodarire si intretinerea judicioasa a
tuturor resurselor hardware si software din dotare, contribuind ia utilizarea
corecta a acestora;

15.  Gestioneaza sistemului de comunicatii informatice ale institutiei;
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186.

17.

18.

19.

20.
21,

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

Analizeaza eficienta utilizarii sistemului informatic si face propuneri pentru
imbunétatirea si modernizarea acestuia;

implementeaza sistemele informatice, monitorizeaza si evalueaza actiunile de
implementare a strategiei de informatizare, stadiul de realizare si concordanta
realizarilor cu normele si metodologiile unitare la nivel national;

administreazad programele informatice, actualizarea promptd a acestora in
concordanta cu modificarile si completérile aduse prin actele normative ce
reglementeaza activitatea tuturor compartimentelor de munca;

desemneaza drepturile de acces si programul de lucru la reteaua locald a
tuturor persoanelor de pe statiile de lucru;

asigura securitatea si confidentialitatea informatiilor;

tine evidenta echipamentelor si a sistemelor informatice precum si rezolvarea
problemelor legate de intretinerea acestora;

coordoneaza crearea, utilizarea, intretinerea, protectia, arhivarea bazelor de
date folosite de utilizatorii de retea;

monitorizeaza functionarea serviciilor oferite pe cale electronica si defineste
strategiile de extindere a acestora;

conlucreaza cu directile de specialitate in elaborarea programelor de
dezvoltare in domeniul infrastructurii de informatica si comunicatii;

contribuie la promovarea imaginii institutiei si a zonei geografice pe plan intern
si international prin pagina WEB, portalul de informatii, servicii electronice,
brosuri, ziarul autoritatii publice, etc;

Asigura inventarierea tehnicii de calcul si a produselor soft;

Evalueaza traficul pe retele, defineste si propune solutii pentru imbunatatire;
Administreaza si dezvolta site-ul, conform cerintelor si politicii primariei: '
este responsabil de instalarea si actualizarea utilitarelor antivirus:

Asigura, colaborand cu celelalte structuri organizatorice, elaborarea
specificatiitor pentru dezvoltarea unitara a aplicatiilor informatice;

Dezvolta apiicatii informatice conform specificatiilor elaborate in regie
proprie sau cu firme de specialitate;

Creeaza/dezvolta scheme functionale/modele in vederea optimizarii fluxului
datelor/documentelor;

infinteazd Monitorului Oficial Local in structura paginii de internet a
institutiei ca eticheta distincta, in prima pagind a meniului, n prima linie, in
partea dreapta, conform anexei nr.1 din Codul Administrativ;

Analizeaza si propune transferul de echipamente in cadrul primariei sau
casarea echipamentelor de calcul;

Executa alte sarcini repartizate de conducerea institutiei.

5.Directia Economica are urmatoarea structura:

5.1 Serviciul Contabilitate si Monitorizare cu urmatoarea structura:

o Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare:
e Compartiment Protectia Mediului,Control Comercial, Managementul
Calitatii si Unitate Locald de Monitorizare.

5.1.1Compartiment Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare
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Misiune i scop: fundamentarea, elaborarea si executia bugetului general al
Municipiului Sebes, organizarea evidentei contabile a elementelor patrimoniale de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, a veniturilor si cheltuielilor in baze
contabile de numerar si de angajamente, efectuarea platii cheltuielilor, intocmirea
situatiilor financiare,

Atributii;

1. Elaborarea proiectului bugetului municipal (anual, la fiecare rectificare si Tn
perspectiva pentru urmatorii patru ani), precum si rectificarea acestuia, care cuprinde
activitatea de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de Tncasat pentru
finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce
intra Tn componenta si responsabilitatea autoritati administratiei publice locale.
Bugetul municipal se supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Sebes si
dupa aprobarea acestuia este repartizat pe trimestre si comunicat Directiei generale
regionale a finantelor publice Brasov, Administratiei Judetene a Finantelor publice
Alba, serviciilor, birourilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate a
primarului, precum si tuturor ordonatorilor tertiari de credite:

in acest sens:

* primeste de la ordonatorii tertiari de credite si serviciile de specialitate ale
Municipiului, propunerile pentru bugetul local, pe care le analizeaza, le
centralizeaza si le sistematizeaza:

* colaboreaza cu toate unitdtile subordonate sau finanfate in stabilirea
necesarului de fonduri pentru a fi incluse in proiectul bugetului local;

* colaboreaza cu institutile autofinantate din subordine pentru intocmirea
bugetelor proprii de venituri si cheltuieli:

* supune aprobarii Consiliului local, proiectul bugetului local si al bugetelor
unitatilor autofinantate partial;

» defalca pe trimestre bugetul aprobat de Consiliul local si-l supune aprobrii, in
vederea inaintérii la Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Alba;

» comunica ordonatorilor tertiari de credite bugetele aprobate cu defalcarea pe
trimestre;

* pe baza evolutiei veniturilor si cheltuielilor bugetului local, face propuneri de
rectificare a acestuia sau ca urmare a unor propuneri fundamentale ale
ordonatorului principal de credite, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local;

¢ in urma rectificdrilor de buget si a virarilor de credite aprobate, comunica
institutilor din subordine, prevederile modificate din bugetele proprii ale
acestora;

2. Raportarea executiei bugetare;

a} raportari lunare:

- intocmirea, centralizarea si transmiterea Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Alba a executiei bugetelor institutiilor finantate integral sau partial din venituri
proprii;

- monitorizarea cheltuielilor de personal, pentru aparatul de specialitate,
activitatile si serviciile fard personalitate juridica, pentru ordonatorii tertiari de credite,
si centralizarea la nivelul ordonatorului principal de credite:;

- situatia privind finantérile rambursabile contractate direct, garantate de citre
Municipiul Sebes si transmiterea acesteia, lunar, Ministerului Finantelor Publice.

-intocmirea, transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata
catre bugetul de stat si bugetele asigurérilor sociale, etc:
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- intocmirea, centralizarea de la ordonatorii tertiari de credite, precum si
transmiterea catre AJFP Alba, a situatiilor privind platlle restante si a arieratelor,
potrivit prevederilor OG 47/2012;

- intocmirea, centralizarea i depunerea situatiei lunare conform
Ord.nr.2941/2009 si Ord.nr.629/2009 referitoare la indicatorii bllantierl

b) raportari trimestriale si anuale:
- intocmirea, centralizarea, si verificarea corelatiilor pentru situatiile financiare
anuale si trimestriale pentru ordonatorii tertiari de credlte
- Intocmirea si verificarea unor anexe componente ale situatilor financiare
anuale si trimestriale care tin de atributile Biroului Buget, Finante, Contabilitate,
Salanzare( corelatii prevederl anuale |n|t|ale definitive, credite angajate, plati,
cheltuieli efective);

3. intocmirea evidentei sintetice si analitice a tuturor conturilor conform, Ord.
nr. 1917/2005, Norme metodologme prwmd organizarea si conducerea contabilitatii
institutilor publice, planul de conturi pentru institutiile pubhce si instructiunile de
apllcare a acestuia.

4. Intocmirea lunara a balantei de verificare sintetica si analitica potrivit actelor
normative in vigoare, avandu-se in vedere concordanta dintre conturile sintetice si
analitice;

5. inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
operatiunilor contabile, in mod sistematic si cronologic;

6. Evidenta angajamentelor si a creditelor de angajament.

7. Intocmlrea ordinelor de pIata pentru efectuarea platilor catre furnizori;

8. Intocmirea dispozitiilor de platd si incasare privind acordarea de avansuri
spre decontare, precum si urmérirea decontarii acestora;

9. intocmirea Si depunerea catre Trezoreria Municipiului Sebes, decada |, a
Situatiei platilor prognozate pentru luna in curs.

10. intocmirea filelor de cec pentru ridicari de numerar, din Trezoreria Sebes,
banca comerciald, cu respectarea plafoanelor de plati.

11. Primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat Ia
baza intrarilor si iesirilor din magazie;

12. Primirea si verificarea de la compartimentele de resort a tuturor actelor in
baza cérora se solicitd efectuarea platilor (facturi, situatii de lucrari), vizate de
compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate, aprobate de ordonatorul de
credite gi insotite de toate anexele necesare efectuarii controlului financiar preventiv.

13. Intocmirea si depunerea decontului taxei pe valoarea adaugata la
termenele prevazute potrlwt dispozitiilor legale, pentru activitatea economica
declarata.

14. Intocmirea notelor justificative privind solicitarea de sume defalcate din
TVA pe seama bugetului local;

15. Intocmirea statelor de platd a drepturilor salariale, pentru personalul
contractual si functionari publl(:l din aparatul de specialitate a primarului,
personalului din activitatiie si servicile fara personalitate juridica, precum si a
indemnizatiilor consilierilor locali.

16. Plata drepturilor salariale, prin virarea catre banci, pentru personalul
propriu, a serviciilor si activitatilor fara personalitate juridica;

17. Centralizarea si verificarea certificatelor medicale de la Municipiul Sebes si
Municipiul Sebes — Activitate economica si intocmirea documentatiei pentru
recuperarea contributiei FNUASS;

26




18. Organizarea efectudrii conform prevederilor legale a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale si banesti si inregistrarea in evidenta contabila a
rezultatelor acesteia;

19. Organizarea sistemului informational financiar contabil in concordanti cu
cerinfele legislatiei ce reglementeaza acest domeniu precum si in concordanta cu cel
al Ministerului Finantelor Publice si implicit al Administratiei Finantelor Publice a
Judetului Alba;

20. Intocmirea contractelor de garantii in numerar pentru functiile de gestionar
si urmarirea constituirii garantiilor acestora;

21. Verificarea zilnicd a registrului de casa si corelatia dintre acesta si
documentele justificative privind incasérile si platile reflectate in registru, soldul si
respectarea regulamentului privind operatiunile de casa;

22. In baza hotararilor Consiliului Local §i respectiv a dispozitiilor Primarului
Municipiului Sebes, a referatelor de necesitate §i oportunitate, referitor la deplasarile
in strainatate, intocmeste documentatia necesara asigurdrii fondurilor in valuta si
urmareste justificarea acestora pe baza deconturilor prezentate de céatre fiecare
beneficiar de avans in valuta;

23. Operarea bonurilor de consum aferente iesirilor de materiale din gestiune;

24. Urmarirea gestiondrii, centralizarii si contabilizarii bonurilor de benzina,
respectiv a consumului lunar de carburant;

25. Asigurarea introducerii i prelucrarii tuturor datelor din contabilitate in
sistem informatizat, asigurandu-se permanent imbunatatirea acestuia;

26. Asigurarea respectarii termenelor prevazute in lucririle specifice ale
biroului;

27. Acordarea de consiliere de specialitate institutiilor si serviciilor publice din
subordinea Consiliului Local, precum si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate daca acestea o solicita;

28. Participarea la sedintele comisiilor de specialitate, atunci cand se dezbat
probleme din sfera de activitate a biroului sau serviciului;

29. Studierea si punerea in aplicare a actelor normative din domeniul financiar
— contabil, precum si din alte domenii ce au legaturd cu activitatea sa;

30. Analizarea proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale societatilor,
regiilor, institutiilor si servicillor publice de sub autoritatea Consiliului Local, in
colaborare cu compartimentele de specialitate ale acestora, sub aspectul necesitatii,
oportunitatii si legalitatii cheltuielilor bugetare, justa lor dimensionare, urmdarind
cresterea eficientei In utilizarea fondurilor;

31. Analizarea i supunerea spre aprobare Consiliului Local a tuturor
modificarilor survenite Tn structura veniturilor si cheltuielilor bugetului, precum si
pentru fondurile repartizate de cétre Consiliul Judetean sau de catre alte institutii.

32. Analizeaza Tmpreund cu compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate legalitatea, necesitatea si oportunitatea listelor de lucrari,
utilaje si altor obiective de investitii a céror finantare se asigurd potrivit legii din
bugetul local sau alte surse de finantare la dispozitia Consiliului Local;

33. Urmarirea si verificarea executiei bugetului local, pe toate capitolele si
subcapitolele la venituri, precum si pe capitole si titluri la cheltuieli,

34. Urmdrirea ncadrarii cheltuielilor din investiti in listele de investitii,
efectuarea platilor pe obiective de investiti conform cu valorile contractate si
intocmirea de propuneri de redistribuire pentru fondurile ramase disponibile,
necheltuite, sau virarea lor pe celelalte cheltuieli ale bugetului

35. intocmirea si prezentareaspre aprobare Consiliului Local pana la data de
31 mai al anului urmator, a conturilor anuale de executie;
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36. Efectuarea/intocmirea de propuneri de rectificare a bugetuiui local, in
functie de evolutia veniturilor, precum si cele impuse de structura cheltuielilor:

37. Indentificarea de noi surse de finantare, in vederea cresterii volumului
veniturilor proprii ale bugetului local;

38. Verificarea lunard a balantei de verificare a veniturilor bugetului local, pe
capitole gi subcapitole, respectiv pe sursa de provenientd, debite curente, ramasite s
majorari sau penalitati de Intarziere;

39. Primirea, verificarea si centralizarea cererilor pentru deschideri de credite
bugetare, ale institutiilor de invatdmant, in calitate de ordonatori tertiari, precum si a
celorlalte servicii si activitati cu sau fara personalitate juridica aflate in subordinea
Consiliului Local, potrivit prevederilor OMF 501/2013;

40. Intocmirea pe baza solicitarilor, lunar, a dispozitilor bugetare, precum si a
ordinelor de platd (O.P.H) pentru alimentarea conturilor de disponibil a institutiilor din
subordinea Consiliului Local si a centralizatorului deschiderilor de credite, insotite de
anexele si notele justificative prevazute de OMF 501/2013;

41. Intocmirea, primirea si centralizarea lunar, pand in data de 5 a lunii pentru
luna precedentad a Situatiei platilor restante si arieratelor, potrivit prevederilor QUG
47/2012, pentru modificarea Legii 273/2006, privind finantele publice locale, situatie
pe care o transmite Directiei Regionale a Finantelor Publice Brasov, Administratiei
Finantelor Publice a Judetului Alba;

42. Efectuarea punctajelor lunare, Impreuna cu Directia Amenajarea Teritoriului,
Urbanism si Dezvoltare referitor la plétile efectuate catre furnizorii pentru investitii, a
constituirii garantiei de bun& executie, precum si pentru efectuarea platilor de
comisioane, in conditiile legii, Inspectoratului in Constructii Alba;

43. Organizarea si conducerea evidentelor datoriei publice, precum si
intocmirea tuturor situatiilor de raportare referitoare la datoria publica;

44. Analizeaza impreuna cu ordonatorul principal de credite, lunar, necesitatea
mentinerii unor credite bugetare pentru care in baza unor dispozitii legale sau alte
cauze sarcinile au fost desfiintate sau amanate, si propunerea catre Consiliului Local
a anularii creditelor respective si majorarea cu aceste sume a fondului de rezervi
bugetara.

45. Analizarea impreuna cu ordonatorul principal de credite, a situatiilor cand
pe parcursul executiei bugetare din motive obiective implementarea unui proiect de
investitii nu se poate realiza conform proiectiei bugetare, si propunerea citre
Consiliului Local pana la data de 31 octombrie, a fiecarui an, a redistribuirii fondurilor
intre proiectele Tnscrise in programul de investiti, in colaborare cu Directia
Amenajarea Teritoriului, Urbanism si Dezvoltare .

48. Urmarirea evolutiei lunare a indicatorilor si criteriiior de performantd a
agentilor economici: Ocolul Silvic, APA CTTA, si propunerea citre Consiliului Local
de masuri de sanctionare in cazul nerealizarii acestora in concordanta cu prevederile
legale;

47. Analizarea propunerilor Ocolului Silvic Sebesg si APA CTTA cu privire la
stabilirea de preturi si tarife pentru activitatea specificd a acestora, precum si
modificarea i actualizarea preturilor si tarifelor respective:

48. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv, se efectueaza in
cadrul serviciului cheituieli si resurse umane de catre persoane cu o vasta pregatire
profesionala, numite prin dispozitie emisa de cétre conducatorul institutiei;

Fac obiectul controlului financiar preventiv, proiectele de operatiuni care
vizeaza:

» angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament dupa

caz,

* deschiderea gi repartizarea creditelor bugetare:
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modificarea repartizarii creditelor bugetare pe trimestre si pe subdiviziuni a
clasificatiei bugetare;

ordonantarea cheltuielilor;

constituirea veniturilor publice;

recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite;
vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea unor bunuri din domeniul
privat ai unitdtii administrativ- teritoriale;

concesionarea sau inchirierea unor bunuri ce apartin domeniului public a
unitatii administrativ- teritoriale;

> alte tipuri de operatiuni, stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice.

Controlul financiar preventiv se exercitd prin viza acordatid de catre
persoanele nominalizate de catre conducatorul institutiei, si se realizeazd prin
aplicarea semnaturii si a sigiliuiui personal a acestora;

Documentele prezentate la vizd pentru control financiar preventiv, se inscriu
in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

49. Intocmirea documentatiei privind Anexa1-situatia angajamentelor legale
din care rezultd cheltuieli de investiti publice si a creditelor bugetare aferente
perioadei...si Anexa 2, Proiect de angajament legal din care rezulti cheltuieli pentru
investitii publice aferente obiectivului de investitii la data de...., anexe completate
potrivit prevederilor OMF 614/2013, pentru fiecare obiectiv inscris in lista obiectivelor
de investitii, si inaintarea ei cétre Trezoreria Sebes, in vederea avizérii .

50. Eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile
personale, pentru persoanele aflate in intretinere, plata contributiilor CAS si CASS.

51. Intocmirea centralizatorului de salarii si a situatiei recapitulative pentru
salarii;

52. Urmarirea retinerillor lunare, calculul concediilor de odihnd si a concediilor
medicale;

53. Intocmirea documentatiei in ceea ce privesc tragerile din creditul bancar
contractat de Municipiul Sebes si urméreste procedura pana la efectuarea platilor din
tragerile efectuate, din conturile Trezoreria Sebes.

54. Transmiterea cétre Bancile Comerciale de la care Municipiul Sebes are
contractate imprumuturi, a documentelor solicitate de catre acestea, potrivit
prevederilor contractuale, lunar, trimestrial sau ori de cate ori banca considerd
oportun.

YV VY

A

Responsabilitati:

1)realizarea corectd a lucrdrilor incredintate;

2)indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezuitate din actele normative
in vigoare;

3)cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

4)pdstrarea confidentialitatii informatiilor gestionate:

S)raspunderea individuald pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise,
potrivit atributiilor;

6)realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu;

5.1.2 Compartiment Protectia Mediului, Control Comercial, Managementul Calitatii si
Unitate Locald de Monitorizare are urmatoarele atributii:
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1.Exercita controlu! comercial asupra activitatilor comerciale, de prestari servicii
desfagurate de toli agentii economici, indiferent de forma de organizare, asigurand
aplicarea dispozitiilor legale;
2.Verifica efectuarea actelor de comer{ de catre comercianti cu indeplinirea
conditiilor prevazute de lege;
3.Urméareste dezvoltarea ordonatd a comerfului, desfisurarea activitatilor
comerciale, in locurile aprobate de cétre Primaria Municipiului Sebes;
4 Verifica actele si documentele de provenients a produselor;
5.Controleazd depozitarea produselor din reteaua comerciald, verificd
trasabilitatea produselor si respectarea normelor de igien;
6.Intocmeste procesele verbale de constatare a agentilor economici verificati,
stabilirea termenelor si a modalitétilor de remediere a deficientelor constatate;
7.Constata daca au fost contraventii la dispozitile legale, aplicd sanctiuni
contraventionale conform legislatiei in vigoare;
8.Asigura intocmai respectarea prevederilor legislatiei in vigoare:
9.Urmareste si aplicd prevederile actelor normative noi, ce apar conform
domeniului de activitate;
10.Asiguré respectarea Regulamentului pentru desfasurarea activitatilor de
curatenie, intrefinere, pastrarea linistii si ordinii publice in Municipiul Sebes, aprobat
prin HCL 229/2008 cu modificdrile si completarile ulterioare;
1. participa cu alte organe abilitate la actiuni de control, verificari, actiuni
tematice, elc;
2. Aplica legislatia de mediu, legea sanitard, protectia consumatoruiui, activitati
comerciale:
» 0G 21/2002 - privind gospodarirea localitatilor urbane si rurale,
» HG 348/2004 - privind exercitarea comertului cu produse si servicii de
piata in unele zone publice,
» HG 1334/2004 - privind intarirea ordinii si disciplinii comerciale in pietele
agroalimentare,
» Ordonanta nr. 99/2000 republicata privind comercializarea produselor si
serviciillor de piata,
» Legea 650/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 99/2000
privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
» HG 333/2003 - Normele de aplicare a Ord.99/2000 privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata,
prin organizarea unor activititi de indrumare si control;
3. Aplica cu responsabilitate legislatia din domeniul protectiei mediului in
raporturile cu alte autoritati publice si agenti economici, conform Dispozitiilor
primarului Municipiuviui Sebes;

4. Verifica si controleaza respectarea de catre persoanele fizice si juridice a
legislatiei de mediu, sanctioneaza sau coordoneaza sanciionarea eventualelor
contraventii;

5. Tntocme$te referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea
institutiei si‘sau Consiliul Local al municipiului Sebes in vederea aducerii la
cunosgtinta, promovarii gi/sau aprobarii a activitatilor ce trebuie intreprinse in
vederea respectdrii prevederilor legislative privind protectia mediului si control
comercial

6. Activitate de monitorizare a poluantilor industriali, detinatorilor de substante
toxice si periculoase;

7. Monitorizeaza cantitatile lunare si tipurile de deseuri colectate in municipiul
Sebes de catre operatorul de salubritate autorizat, '
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

Participa la sedintele CAT, din cadrul APM Alba, in calitate de delegat oficial,
verifica agentii economici ai caror investitii sunt supuse dezbaterilor:
Realizeaza si coordoneaza relatia cu publicul prin:formularea de raspunsuri la
petitii, reclamatii gi sesizari scrise conform termenelor previzute de lege si in
cadrul programului de lucru cu publicul al Primériei Municipiului Sebes,
Promoveaza actiuni legate de protectia mediului in colaborare cu alte organe
abilitate si ONG-uri,

Colaboreaza cu compartimentele omoloage din cadrul Primariei Municipiului
Sebes si cu alte institulii legate de problematica de mediu si controlul
comercial,

Coordoneaza si gestioneaza informatia de mediu conform HG 878/2005 -
privind accesul publicului la informatia privind mediul:

Verifica desfagurarea activitdtilor specifice compartimentului  conform
standardelor de calitate 1ISO 9001/2015, ISO 14001/2015,

Implementeaza gi mentine sistemul de management al calitétii in sectorul sau
de activitate,

Executa orice alte atribuiii scrise sau verbale al primarului;

Raspunde disciplinar i administrativ sau dupd caz, precum si material in
cazul in care se face vinovat de producerea de pagube, nereguli, in activitatea
domeniului public si privat;

indeplineste  atributile  corespunzatoare statutului  de Responsabil
Management integrat Calitate-Mediu,

Monitorizeaza local serviciile de interes public local.

Primeste documentele repartizate pe probleme de protectia mediului, le
analizeaza, le solutioneaza si le indosariaza corespunzitor,

Tndeplineste orice alte sarcini n functie de solicitérile conducerii, participand Ia
rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei
privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte care se bazeaza pe prevederi
legislative privind protectia mediului.

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatad de comunitate in legatura cu
importanta protectiei mediului si controlului comercial.

5.2.SERVICIUL VENITURI

Serviciul Venituri,subordonat Directiei Economice, functioneaza ca organ
fiscal local, asa cum este definit de art.1 pct. 32 din Legea 227/2015, Lege
privind Codul de procedura fiscala, in urma emiterii HCL nr.176/18.06.2025.

Serviciul Venituri are ca obiect de activitate administrarea creantelor fiscale
locale si bugetare ale Municipiului Sebes, activitate desfasurata in calitate de
organ fiscal in legatura cu:

a) inregistrarea fiscala a contribuabililor/platitorilor si a altor subiecte ale
raporturilor juridice fiscale;

b} deciararea,stabilirea,controlul si colectarea creantelor fiscale:

c) solutionarea contestatiilor impotriva actelor administrative fiscale:
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d) asistenta/indrumarea contribuabililor/platitorilor;

avand atributii in stabilirea, constatarea, controlul si colectarea impozitelor,
taxelor si altor venituri ale bugetului local, evidenta persoanelor fizice si
juridice platitoare si a rolurilor fiscale unice, urmérire si incasare,

Seful Serviciului venituri are urmaétoarele atributii, sarcini si
responsabilitati:

Organizeaza, conduce si gestioneaza activitatea serviciului potrivit
prevederilor Legii nr.207/2015 lege privind Codul de procedura fiscala, a Legii
227/2015 lege privind Codul Fiscal,precum si aite acte normative aplicabile , in
limita personalului alocat.

1.Emite,la inceputul anului fiscal, Decizile de impunere,pentru contribuabilii

atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane juridice.

2.Emite Decizii de restituire,in baza referatelor de propunere intocmite de

catre inspectorii directiei sau altor compartimente/servicii/directii din cadrul

Municipiului Sebes.

3.Face propuneri si intocmeste regulamente/proceduri in vederea aprobérii de

cétre Consiliul Local a Tnleslinirior la platd pentru contribuabili persoane fizice

si juridice, potrivit art.185 din Legea 207/2015 Lege privind codul de procedura
fiscala.

4 Face propuneri pentru desemnarea inlocuitorul pe pericada de

absenta,(Concediul de odihna,pentru incapacitate temporara de munca,

delegarii, pregatire profesionala) si stabileste limitele de competentd si
responsabilitatile acestuia;

5. Stabileste sarcinile personalului din subordine, pe fiecare structura in parte,

centroleaza modul in care acestea sunt indeplinite si propune masurile ce se

impun, potrivit legii;

6.Analizeaza lunar sau ori de céte ori este necesar executia veniturilor proprii
ale bugetului local al Municipiului Sebes si propune potrivit legii masuri in
vederea cresterii gradului de colectare a veniturilor proprii ale bugetului focal,
cu personalul alocat.

7.Urmareste ndeplinirea sarcinilor de serviciu specifice ale fiecarui

compartiment;

8.Asigura implementarea, dezvoltarea sistemului informatic, in masura

posibilitatilor existente,;

9.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari transmise, in

limita competentelor si atributiilor serviciului.

10.Urmareste respectarea normelor de protectie si securitate a muncii si

stabileste masuri specifice activitatii;

11.Urmareste rezolvarea in termen a petitiilor, sesizarilor;

12. Tine evidenta concediilor personalului din subordine, pontajul lunar,

13.Evaiueaza prin rapoarte de evaluare

Pentru aducerea la indeplinire a sarcinilor si atributiilor ce le revin, in
limita personalului alocat, Serviciul venituri este condus de un Sef Serviciu si
are urmatoarea structura functionala si organizatorica:

5.2.1.Compartiment Colectare Creante Bugetare

5.2.2.Compartimentul Executari Silite si Control Fiscal

5.2.1. Compartimentul Colectare Creante Bugetare
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Atribuii;

1.Raspunde de organizarea , respectiv stabilirea ,constatarea si incasarea
creantelor bugetare fiscale ;

2 Urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor
Primarului date in competenta de realizare a serviciului;

3.Efectueaza constatarea, impunere, incasarea impozitelor si taxelor locale si
a altor venituri ale bugetului local, de fa contribuabili persoane fizice si juridice;
4.Emite, la inceputul anului, Deciziile de impunere pentru toti contribuabilii
persoane fizice si juridice;

5.Emite Deciziile de restituire in baza referatelor de propunere intocmite de
inspectorii/referentii Compartimentului Colectare Creante Bugetare sau a altor
compartimente/servicii/directi din cadrul aparatului  de specialitate al
primarului Municipiului Sebes;

6.Emite, la cererea contribuabililor persoane fizice si juridice Certificate de
atestare fiscala sau orice alte documente ce pot fi solicitate potrivit legii;
7.Organizeazd contabilitatea veniturilor Tncasate si a drepturilor constatate,
reprezentand taxe, impozite, amenzi gi alte venituri bugetare, precum si
accesoriile acestora, respectiv dobanzi si penalitati de intarziere, astfel cum
sunt ele definite de actele normative in vigoare;

8.Intocmeste si depune la  Serviciului contabilitate si monitorizare, notele
contabile privind inregistrarile efectuate, insotite de situatii analitice din care
sa reiese datele inscrise in notele contabile;

9.Intocmeste si depune lunar la Serviciului Contabiiitate si monitorizare,
balanta analitica i sintetica privind veniturile incasate si drepturile constatate:
10.Calculeaza si intocmeste ordinele de plata pentru sumele ce trebuie virate
in termen bugetului local si bugetului judetean in conformitate cu prevederile
Legii nr.227/2015 privind Codul fiscal,alimenteaza cu sume sectiunea de
functionare si dezvoltare la solicitarea scrisa a Serviciului Contabilitate si
monitorizare, regularizari intre conturile de venituri ale bugetului local, virarea
in conturile de venituri a sumelor incasate cu titlu de impozite, taxe, amenzi
etc, in Banca Transilvania, virarea sau restituirea unor sume colectate in
sectiunea venituri catre AJFP Alba, Directia de sanatate Publica, AJPIS Alba
etc.

11.Intocmeste, ordinele de plata pentru viramentul TVA acolo unde este cazul
Jintocmirea facturilor pentru concesiuni la persoane juridice lunar,

12.verifica referatele inspectorilor/referentilor, privind scaderea unor impozite,
taxe, etc., precum gi restituirea, atunci cand este cazul, a suprasolvirilor
inregistrate in evidenta existenta in calculator. Acestea, dupa avizarea lor de
catre Seful Serviciului, vor fi aprobate de catre Primar;

13.solutioneaza, potrivit legii, obiectiunile formulate de cate contribuabili
persoane fizice sau juridice nemultumite de modul in care le-au fost
constatate sau stabilite impozitele si taxele locale sau accesoriile acestora;
14.tine evidenta dosarelor pentru inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului local, precum si a modului cum acestea au fost
solutionate;

15.Intocmeste si transmite situatiile statistice legate de serviciu, situatii cerute
de catre organele ierarhice superioare sau de cétre persoanele cirora acesta
se subordoneaza;

16.face propuneri privind stabilirea/majorarea/reducerea impozitelor si taxelor
locale, conform prevederilor legale;

17.raspunde, in termenul legal, solicitarilor inregistrate de la executori
judecatoresti, administratori judiciari, institutii sau autoritati publice, etc.in ceea
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ce priveste bunurile mobile si imobile ce exista declarate in evidenta fiscala a
contribuabililor persoane fizice si juridice, debitele acestora, restantele
inregistrate de catre acestia, sau orice alte alte date in limita competentelor
legale;

18.isi da acordul sau stabileste persocana ce urmeazid si inlocuiascad pe
casier, atunci cand acesta lipseste din orice cauzi si face demersurile legale
pentru emiterea imputemicirilor solicitate de catre Trezorerie.

18. Compartimentul Colectare Creante Bugetare efectueaza inspectii fiscale,
in limita personalului existent, pe baza propunerilor pe care acesta le face la
inceput de an, Tn baza unui program, vizat de catre seful serviciului si aprobat
prin dispozitie de catre primarul Municipiului Sebes;

20.Verifica dosarele depuse de cétre persoanele juridice sau fizice pentru
obtinerea unor facilitati la plata impozitelor si taxelor locale, le claseaza pe
cele incomplete din motive imputabile solicitantului;

21.Analizeaza si prezintd propuneri prin referate tntocmite catre Consiliul
Local in legatura cu acordarea de améandri, esalondri si reduceri de impozite si
taxe locale pentru persoane fizice si juridice, potrivit reglementarilor legale in
vigoare;

22 Compartimentul Colectare Creante Bugetare efectueaza verificari in teren
ori de céte ori este necesar pentru rezolvarea cererilor contribuabililor, daca
datele existente In dosarul fiscal al acestuia nu permit solutionarea corects a
problemeior;

Responsabilitati:

1} realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

2) transmiterea corecta a datelor privind intocmirea tuturor situatiilor care sunt
intocmite de catre compartiment;

3) indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele
normative in vigoare;

4) cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

5) pastrarea confidentialititii informatiilor gestionate; pastrarea secretului de
serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

6} raspunde pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise, potrivit
atributiilor;

7) realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu: rdspunde, potrivit
dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate Tn documentele intocmite.

5.2.2 Compartimentul Executiri Silite si Control Fiscal

1.Aplica procedura executdrii silite prevazuta de actele normative in vigoare
pentru recuperarea creantelor fiscale restante de la persoane fizice si juridice;
2.Emite instiintari de platd, somatii si fitluri executorii;

3.Indeplineste procedurile de comunicare a actelor, aplicarea procedurilor
legale de executare silitd a creantelor fiscaie ale bugetului local in cadrul
termenului de prescriere, prin toate formele de executare silita, poprire,
sechestre siipoteci. etc

4.ldentificd sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul
organelor de politie, al Registrutui Comertutui, ori a altor compartimente sau
institutii abilitate ale statului;
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5.Parcurge etapele din cadrul procedurii de executare silitd, respectiv
indisponibilizarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile;
6.Verifica perioada de prescriptie aferentd debitelor restante, inregistrarea,
clarificarea situatiei si incasarea acestora;

7.Reanalizeaza toti debitorii, in vederea verificdrii constatdrii Tncadrarii in
conditile de scadere a debitelor date la executare silitd, prescrise fara vina
vreunui functionar public din cadrul institutiei;

8.Stabileste un calendar anual privind colectarea creantelor fiscale prin
procedura de executare siliti, atat a persoanelor fizice cat si a persoanelor
juridice;

9. Intocmeste si verifica legalitatea titlurilor executorii;

10.Elaboreaza planul de inspectie fiscala pe care il supune spre avizare
sefului Serviciului Venituri si spre aprobare primarului si efectueaza controlul
fiscal;

11.Emite adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte

titluri executorii catre organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile

legale;

12.Intocmeste procesele-verbale de scoatere din evidentd a amenzilor pentru
contribuabilii decedat;;

13.Intocmeste procese-verbale pentru debitorii insolvabili, urmarindu-i anual,
sau in cazul dobandirii bunurilor, pentru incetarea starii de insolvabilitate.

14 Transfera dosarele de executare catre alte localitati la data identificarii
schimbarii domiciliului contribuabitilor:

15.Efectueaza evidenta incasérilor rezultate din executare silitd si prezinti
situatii centralizatoare {unare cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita;

16.Intocmeste situatii centralizatoare analitice privind societatile respectiv
sumele ramase de recuperat;

17 Valorifica bunurile sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile
legale n vigoare;

18.Intocmeste procesul-verbal de adjudecare in cazul vanziri bunurilor
imobile si mobile;

19.Redacteazd corespondenta cu autoritatile publice, institutile publice /
private sau de interes public cu care colaboreazd in vederea rezolvarii
atributiitor de serviciu;

20.Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

21.Solutioneaza problemele juridice specifice activitati compartimentului
executare silita;

22.Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a
mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

23.Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile
solicitate de instantele judecatoresti, sau alte organe abilitate ale statului;

24 Raspunde de arhivarea dosarelor constituite in activitatea proprie si
predarea acestora spre pastrare la arhiva;

25.Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate
unitatii prin executarea defectuoasd a atributilor sau prin neexecutarea
acestora.

Responsabilitati:
1) realizarea corecta a lucrérilor incredintate;
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2) indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatilor rezultate din actele
normative in vigoare;

3) cunoagterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

4) pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

9) pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

6) raspunde pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise, potrivit
atributiilor;

7) realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu: raspunde, potrivit
dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiiior,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

8) raspunde pentru corectifudinea si legalitatea actelor emise, potrivit
atributiilor;

9) realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu: r3spunde, potrivit
dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

Programul de lucru al casieriei este zilnic cu o pauza intre 12.00 si 12.30
pentru intocmirea foilor de varsamant si depunerea numerarului in Trezoreria
Sebes.

8. Directia Amenajarea Teritoriufui, Urbanism si Dezvoltare

Directia Amenajarea Teritoriuiui, Urbanism si Dezvoltare din cadrul
Municipiului Sebes coordoneaza activititile de urbanism, autorizari si disciplina in
constructii, cadastru si sistem informatic geografic, investitii publice, achizitii publice,
proiecte cu finanatare intern si internationala.

Din structura Direcliei Amenajarea Teritoriului, Urbanism si Dezvoltare, fac
parte urmatoarele compartimente:

1) Compartiment Urbanism;

2) Compartiment Autorizari si Disciplina n Constructii;

3) Compartiment Cadastru si Sistem Informatic Geografic;

4) Compartimentul Investitii Publice;

§) Compartimentul Achizitii Publice;

6) Compartimentul Proiecte cu Finantare Interna si International:

6.1. ARHITECT SEF
Arhitectul Sef are urmatoarele atributji:

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale Consiliului
Local al Municipiului Sebes sau prin dispoziti ale primarului, pentru aplicarea
strategiilor de dezvoltare urbanisticd a municipiului Sebes:

2. Participa la toate actiunile Consiliuiui Local al Municipiului Sebes si ale
Primariei Municipiului Sebes care au drept scop dezvoltarea urbani si amenajarea
spatiilor publice ale oragului, precum si amenajarea teritoriului administrativ al
municipiului Sebes;
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3. Urmareste executarea constructilor in conformitate cu autorizatile de
constructie; in cazul in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau
executarea unor lucrari neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege;

4. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de
la cetatenii municipiului Sebes referitoare la respectarea legalitatii in domeniul
urbanismului  gi constructiilor, in colaborare cu Compartimentul Urbanism,
Compartimentul autorizari si disciplina in constructii si Compartimentul Patrimoniu s
Coordonare Asociatii de Proprietari.

5. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia
mediului Tnconjurator; asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia,
restaurarea, reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor
istorice $i de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de
noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatilor de urbanism si de
amenajare a teritoriului;

6. Coordoneaza si asigura informarea publica si procesul de dezbatere si
consultare a publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

7. Initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazs
si propune spre aprobare strategile de dezvoltare teritoriald urbane, precum Si
documentatiile de amenajare a fteritoriului gi de urbanism (planuri de urbanism,
zonificari, regulamente de urbanism si construire);

8. Convoaca si asigura dezbaterea lucréarilor Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriului $i urbanism;

9. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic
general al orasului si a regulamentului de urbanism, precum si aplicarea acestuia
prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatjiilor de
construire sau de desfiintare cu prevederiie documentatiiior de urbanism:

10. Asigura monitorizarea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor -
de rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si
punerea lor in valoare;

11. Supune aprobirii Consiliului Local, Planul Urbanistic General si
Regulamentul Local de Urbanism al municipiului Sebes, precum si celelalte
documentatii de urbanism elaborate in scopul dezvoltirii urbanistice a orasului si
teritoriului administrativ;

12. Asigura participarea cu reprezentanti la lucrarile comisiei de
sistematizare a circuiatiei rutiere;

13. Constata contraventiile la actele normative Tn materie si aplica
sanctiunile corespunzétoare in domeniul constructiilor si urbanismului:

14. Conduce si rdspunde de organizarea evidentei lucrérilor de constructii din
municipiu in vederea punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia autoritatilor
administratiei publice centrale;

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

16. Verificda si coordoneazd activitatea compartimentului urbanism,
compartimentului autorizari si disciplina In constructii;

17. Verifica, avizeaza si semneaza documentatiile depuse in vederea obtinerii
certificatului de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiin{are;

18. Avizeazd proiectele de investiti publice din punctul de vedere al
conformitatii cu documentatile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal
aprobate.

19. Asigura asistent de specialitate in relatia cu publicul;

20. Stabileste data sedintei pentru comisia de urbanism:

21. Participd la sedintele comisiei de urbanism;
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22. Participa la sedintele Consiului Local la solicitarea primarului:

23. Prezinta, la cererea Consiliului Local al municipiului Sebes si a primarului
rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

24, Verifica documentatiile cadru pentru constructiile provizorii aprobate de
Consiliul Local;

25. Verifica lucrdrile de reabilitare a fatadelor aflate in centrul istoric al
municipiului cat si de-a lungul arterelor principale si asigurd dirigentia de santier la
lucrarile pentru care este autorizat;

26. Face propuneri Primdriei si Consiliului Local pentru imbunatatirea, dotarea
si infrumusetarea domeniului public si privat al statului;

27. Stabileste impreund cu compartimentul urbanism, compartimentul
autorizare gi discipina in constructii si unitatile interesate, orientarile generale privind
amenajarea teritoriului:

28. Verifica modul in care sunt respectate reglementirile legale in vigoare cu
privire la monumentele naturii, rezervatile naturale precum si cu privire la
monumentele si situri istorice;

29. Verifica corecta intocmire a documentatilor P.U.D., P.U.Z, P.U.G. si
P.A.T;

30. Stabileste atributiile personalului din subordine;

31. Intocmeste referate de sanctionare a personalului din subordine nh cazul
neindeplinirii sarcinilor de serviciu sau cind constatd abateri de la legislatia in
vigoare;

32. Prezinta documentele si actele solicitate de organele de control abilitate:

33. indeplineste masurile dispuse de organele de control abilitate;

34. Repartizeaza corespondenta primitd si urmareste rezolvarea ei in
termene;

35. Raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, in cazul in care se
face vinovat de intocmirea neconforma cu legislatia sau cu realitatea a documentelor
sau produce pagube in avutul public;

36. intocmeste si redacteaza proiectele de hotarare al caror initiator este
primarul precum si referatele aferente acestora, care au legaturd cu atributiile
arhitectului sef.

6.1.1. Compartimentul Urbanism are urmatoarele atributii:

1. Primeste solicitarile prezentate de beneficiari / investitori in vederea obfinerii
certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a documentatiilor de
urbanism, repartizate de arhitectul sef si le verificd din punct de vedere al
continutului;

2. Verifica Incadrarea solicitarilor pentru emiterea certificatelor de urbanism in
prevederile regulamentelor de urbanism, precum si a reglementdrilor legislative in
vigoare in domeniul urbanismului:

3. Analizeazd documentatia si completeazd certificatul de urbanism,
mentionand destinatia precisd a solicitarii, apoi il prezintd pentru semnare
persoanelor indreptatite; o atentie sporitd se va acorda completérii corecte a tuturor
datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii tuturor avizelor si documentatiei
tehnice prevazute de iege;

4. Elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism:

3. Verificd respectarea prevederilor specificate in certificatele de urbanism,
precum si a prevederilor legale Tn vigoare, la intocmirea documentatiilor eiaborate n
vederea obtinerii autorizatiilor de construire;
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6. Verificd continutul documentatiilor urbanistice inaintate spre avizare si
aprobare Consiliului Local, tindnd seama de: reglementarile urbanistice in vigoare
pentru teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei,
vecinatatile si servitutile terenului (in caz ca existd), indicatorii urbanistici si
functiunile propuse, etc.;

7. Prezintd, la cererea Consiliului Local al Municipiului Sebes si a primarului
rapoarte si informari privind activitatea urbanistica si de amenajare a teritoriului;

8. Informeaz& Consiliul Local si primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

9. Face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a unor zone din municipiul
Sebes;

10. Organizeaz& si intocmeste baza de date de urbanism si amenajarea
teritoriului;

11. intocmeste certificate de nomenclatura stradala;

12. Redacteaza proiectele de hotarari inifiate de primar pentru atribuiri de
denumiri de strazi, face demersurile necesare aprobarii acordarii denumirilor de
strazi, atribuie numere de imobile, {ine evidenta nomenclatorului stradal;

13. Asiguréd impreuna cu Compartimentul Patrimoniu §i Coordonare Asociatii
de Proprietari baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelat3
cu baza de date de urbanism si amenajarea teritoriului;

14. Actualizeaza bazele de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la
semnalarea unor eventuale inadvertente.

15. Participa la sedintele Consiliului Local unde prezinta materiaie legate de
urbanism si amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestuia;

16. Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism, sub
sanctiunile prevazute de lege;

17. Raspunde de pastrarea in bune conditi a documentelor Tnregistrate,
precum $i a celor ce urmeaza sa fie eliberate;

18. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu privind cuprinsul
documentatiilor de urbanism, dacé legea nu prevede altfel;

19. Asigura arhivarea actelor cu care lucreaza compartimentul;

20. Acorda informatii de specialitate celorlalte compartimente functionale din
cadrul institutiei, in legatura cu problemele de urbanism si amenajarea teritoriului;

21. Acorda informatii de specialitate cetatenilor privind aspecte referitoare la
procedura de emitere a certificatului de urbanism, autorizatiei de construire,
documentatiilor de urbanism;

22. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale;

23. Raspunde de exactitatea datelor Tnscrise in documentatile ce le
elaboreaza;

24, Raspunde de findeplinirea corectd a sarcinilor incredintate pe cale
lerarhica;

25. Redacteaza corespondenta diversa;

26. Compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la
sefii ierarhici;

27. Elaboreaza certificatele de urbanism pentru lucrdri de constructii,
demolare, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare,
reabilitare, conservare, cdi de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, Tmprejmuiri,
mobilier urban, amenajari spatii verzi, parcuri, pasaje, excavari, exploatéri de cariere,
balastiere, constructii provizorii de santier, tabere de corturi, tabere de casute si alte
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lucrari indiferent de valoarea lor, pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de
construire, in cuprinsul intravilanului municipiului $i Tn teritoriul administrativ.

28. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de
institutiile judetene abilitate sau de institutii administrative nationale, intocmeste si
transmite situatiile statistice la Directia Judeteana de Statistica si Inspectia de Stat in
Constructii.

29.Tntocme§te referatul prin care propune motivat si asumat eliberarea
Certificatului de Urbanism intocmit.

6.1.2. Compartimentul Autorizari si Disciplind n Constructii are urmatoarele atributii:

1. Exercita controlul privind disciplina in autorizarea si executarea lucrarilor de
constructii.

2. Primeste si verifica din punct de vedere urbanistic si tehnic documentatiile
tehnice repartizate de arhitectul sef, documentatiile trebuie sa corespunda tuturor
normelor gi reglementarilor in vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare;

3. Verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;

4. Colaboreaza cu compartimentele patrimoniu, urbanism, juridic, secretariat
privind avizarea actelor $i documentatiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

5. Elaboreaza autorizatiile de construire pentru lucrari de constructii,
demolare, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare,
reabilitare, conservare, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, Tmprejmuiri,
mobilier urban, amenajari spatii verzi, parcuri, pasaje, excavari, exploatéri de cariere,
balastiere, constructii provizorii de santier, tabere de corturi, tabere de casute si alte
lucrari indiferent de valoarea lor, pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de
construire, in cuprinsul intravilanului municipiului gi a teritoriul administrativ,

6. In cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu
corespunde normelor i reglementarilor in vigoare, documentatia se restituie
solicitantului in cel mult 5 zile de la data inregistrarii, cu motivatia necesara si
solicitarea de documente in completare;

7. Completeaza autorizatia de construire si ¢ prezintd spre semnare
persoanelor autorizate.Tntocmeg,te referatul prin care propune motivat si asumat
eliberarea Autorizatiei de Construire intocmite.

8. Verifica autorizatiile de construire care expira si redacteaza instiintari catre
titulari pentru intrarea in legalitate.

9. La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptie a
lucrarilor si, la solicitarea proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea
constructiilor in cartea funciara;

10. intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea finala sau partjala
a lucrarilor in cadrul comisiei de receptie aprobata conform legii;

11. Elibereazé adeverinfe de notare in cartea funciara a imobilelor construite
pe raza administrativ teritoriala a localitatii noastre;

12. Propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism $i
autorizatiile de construire aflate in competenta de emitere a Consiliului judetean,
conform legii;

13. intocmeste procesul verbal de constatare privind constructiile executate
fara autorizatii sau cu nerespectarea autorizatilor de construire $i il prezinta
primarului pentru stabilirea cuantumului sanctiunii ce urmeaza a fi aplicate de catre
acesta;

14. Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in
conformitate cu prevederile legale privind autorizarea constructiilor;

15. intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in
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constructii, astfel incat fiecare strada va fi verificatd cel putin o data pe trimestru,
planuri ce vor fi aprobate de arhitectul sef si de primar;

16. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor
trimestriale;

17. Raspunde si are obligatia de a duce la Tndeplinire procesul verbal de
constatare a contraventiei,

18. In cazu! nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la
termenele impuse, intocmeste referatul pentru Compartimentul Contencios juridic,
administratie si Transparenta Decizionalad in vederea actionarii in instanta;

19. Asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea gi
mentinerea evidentelor privind taxele de autorizare de construire si arhivarea
acestora in corespondenta cu dosarele de autorizare;

20. intocmeste si redacteaza proiectele de hotérare al caror initiator este
primarul precum i referatele aferente acestora, care au legaturd cu atributiile
compartimentului;

21. Prezinta proiectele in comisiile de avizare si in Consiliul Local al
municipiului Sebeg, emite avizele la aceste lucrari;

22. Conduce registrul de evidentd al autorizatiilor de construire in format
electronic, care va cuprinde, pe langd datele de identificare a autorizatiei,
urmatoarele informatii: prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru
aceiasi lucrare, procesul verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculatd a taxei de
autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculata a
regularizarii taxei respective, dovada achitérii integrale a taxei de autorizare;

23. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la
problemeie de autorizare si disciplind in constructii;

24 Raspunde de exaclitatea datelor inscrise in documentatiile ce le
elaboreaza;

25. Asigura arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului.

6.1.3 Compartimentul Cadastru si Sistem Informatic Geografic are urmatoarele
atributii:

1. Identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului
public si privat al municipiului Sebes;

2. Participarea la expertize tehnice si tehnico-judiciare;

3. Verificarea $i masurarea lucrarilor executate in cadrul obiectivelor de
investitii;

4. Participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
directii din cadrul institutiei;

5. Verifica gi identifica terenurile propuse pentru sistematizare, concesiune si
vanzare;

6. Intocmeste planuri pentru imobile aflate in administrarea Primériei
Municipiului Sebes;

7. Asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de
contribuabili;

8. Intocmire dosare in vederea intabularii dreptului de proprietate a
municipiului Sebes a unor imobile {(domeniu public/privat)- solicitare/ridicare
certificate fiscale, depunere dosare la OCPI, ridicare intabulari;

9. Avizarea planurilor de situatie intocmite Tn cadrul documentatiei pentru
obtinerea autorizatiei de construire;

41




10. Verificarea documentatiilor tehnice depuse de contribuabili pentru
eliberarea certificatelor de atestare /extindere a constructilor in conformitate cu
prevederile Legii nr.7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare republicata;

11. Participarea la sedintele Consiliului Local unde prezinta materialele legate
de specificul compartimentului;

12. Elaborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile
de specialitate ale consiliului local si de Consiliul Local;

13. Centralizarea datelor si elaborarea situatiilor solicitate de primar si de
institutiile abilitate;

14. intocmirea, actualizarea si gestionarea Sistemului Informational Geografic
al Municipiului Sebes;

15. Realizarea si administrarea de baze de date si aplicatii informatice
tematice GIS;

16. Introduce informatiile primite de la compartimentele Municipiului Sebes in |
baza de date GIS;

17. Actualizarea permanenta a bazei de date GIS;

6.2.DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT are urmatoarele atributii:
1.0rganizeaza, coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Investitii
Publice;
2.0rganizeaza, coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Achizitii
Publice;
3.0rganizeaza, coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Proiecte
cu Finantare Interna si Internationala;
4.Intocmeste Programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de
finantare pe baza propunerilor primarului si avénd Tn vedere sursele disponibile
pentru investitii;

5. Tntocmes;,te Programul multianual de investitii publice pe baza propunerilor
primarului si avand in vedere sursele disponibile pentru investitii;

6.Primeste documentele aprobate de primar care justifica necesitatea si
oportunitatea inscrierii in Programul de investitii publice pe grupe de investitii si
surse de finantare, a obiectivelor de investitii si a cheltuielilor asimilate investitiilor;

7. Inscrie in Programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de
finantare, obiectivele de investitii si cheltuielile asimilate investitjilor,

8. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotérari privind aprobarea
Programului de investitii multianual/ Programul de investitii publice pe grupe de
investitii si surse de finantare;

9. Colaboreazéa cu Serviciul Contabilitate si Monitorizare pentru stabilirea
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local,

10. Urmareste modul de utilizare si gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de
investitii, reparatii, amenajari, etc.;
11. Urmareste intocmirea programului anual al achizitiilor publice dupa aprobarea
bugetului, respectand reglementarile in vigoare;|
12. Ordonanteaza la plata a cheltuielile publice pentru obiectivele de investiiii
specifice compartimentelor subordonate;
13. Indeplineste atributiile si responsabilitafile comisiei de evaluare a ofertelor
atunci cand este nominalizat ca membru in comisia de evaluare a ofertelor;
14. Asigura confidentialitatea datelor din ofertele evaluate;
15. Participa la sediniele consiliului local atunci cand se supun aprobérii sau
dezbaterii materiale specifice compartimentelor subordonate, si ori de cate ori
se impune;
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16. Participa la dezbaterile publice la care sunt aduse la cunostinta publica
documentatiile tehnico-economice aferente tuturor investitiilor de pe raza
administrativ teritoriala a Municipiului Sebes;

17. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari care se incadreaza
in sfera compartimentelor subordonate si la proiectele de hotarari solicitate de primar
si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local si in sedintele consiliuiui
local;

18. intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern
managerial sau modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activittilor
ce-i revin, conform fisei postului;

19. Colaboreaza cu alte institutii publice, privind realizarea obiectivelor de investitii,
finantate de catre acestea;

20. Initiaza proiecte, urmareste Intocmirea documentatiilor tehnice si urmareste
realizarea investitiilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri
publice; |

21. Urmareste derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea
receptiilor;

22. Propune Primarului structura organizatorica, numéarul de personal, atributiile de
serviciu gi figa postului i sanctionarea personalului din cadrul compartimentelor
subordonate; [

23. Urmareste realizarea documentatiilor necesare achizitiilor publice invederea
organizarii procedurilor de achiziii publice pentru Municipiul Sebes; |

24. Urmareste executarea lucrarilor Tn conformitate cu contractele incheiate;
25.Umaregte masurarea corectd a lucrarilor executate si de executarea acestora
conform prevederilor proiectelor si contractelor;

26. Urmareste verificarea corecta si in conformitate cu propunerea financiara a
situatillor de lucrari;

27. Urmareste receptionarea documentatiilor tehnico — economice si tehnice;

28. Urmareste solutionarea in termenul prevézut a corespondentei in conformitate cu
legislatia Tn vigoare;

29. Duce la indeplinire sarcinile de serviciu primite prin intermediul fiselor de serviciu
repartizate de catre sefii ierarhici; .
30. indeplineste i alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local sau |
dispozitii ale Primarului.

6.2.1. Compartimentul Proiecte cu Finantare Interna si Internationald are urmétoarele
atribuji:

1.Aplica si respectd legile, reglementarile, normativele si standardele in vigoare
aplicabile activitatii Compartimentului Proiecte cu finantare interna si internationala;

2.ldentifica oportunitati de finantare pentru Municipiul Sebes, se informeaza
permanent cu privire la prevederile Ghidurilor solicitantilor, la conditile de
eligibilitate si la toate conditille de accesare a finantérilor nerambursabile;
3.Se informeaza permanent cu privire la posibilitatile de finantare, ghidurile
solicitantului, completarile si modificérile acestora, precum si la apelurile de
proiecte, prin accesarea newsleter-elor, buletinelor informative, site-urilor
specializate, mass—mediei etc;
4.Invat si isi actualizeaza permanent cunostintele referitoare la instrumentele
de lucru (inclusiv informatice) folosite de cétre finantatori, autorititile de
management si organismele intermediare pentru depunerea, implementarea si
monitorizarea proiectelor;
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5.Elaboreaza proiectele de finantare pentru atragerea de finantari
nerambursabile Tn vederea atingerii obiectivelor propuse in Strategia de
dezvoltare a municipiului si in celelalte documente programatice;

6.Participa la elaborarea tuturor documentelor necesare in pericadele de pre-
contractare si contractare ale proiectelor;

7.Participa la activitatea de implementare a proiectelor cu finantare intema si
internationald (intocmirea documentelor aferente efectuarii  achizitiilor
necesare implementarii proiectelor si a platilor aferente acestora,
administrarea contractelor, organizarea activitdtilor de proiect, intocmirea
cererilor de rambursare si de platéd si a tuturor anexelor acestora, elaborarea
raspunsurilor la cererile de clarificari formulate de finantatori, autoritati de
management, organisme intermediare, redactarea corespondentei cu
finantatorii, autoritatile de management si organismele intermediare,
elaborarea raportarilor periodice n timpul implementarii proiectelor si in
pericadele de durabilitate, monitorizarea proiectelor);

8.0rganizeaza procedurile legale de selectie a partenerilor privati in vederea
implementarii in comun a unor proiecte;

9.Elaboreaza note de fundamentare/ referate privind necesitatea si
oportunitatea proiectelor cu finantare interna si international3;

10.Intocmeste ordonantérile la platd a cheltuielilor publice care rezultd din
activitatea specificd compartimentului;

11.Intocmeste referate de necesitate si oportunitate pentru achizitile publice
specifice compartimentului, aferente elaborérii / implementarii proiectelor;
12.Elaboreaza caiete de sarcini pentru activitatile specifice compartimentului,
aferente elaborarii / implementarii proiectelor;

13.Indeplineste atributiile si responsabilitatile comisiei de evaluare a ofertelor
atunci cand este ncminalizat ca membru n comisia de evaluare a ofertelor,
pentru achizitiilte publice specifice compartimentului;

14.Emite $i transmite documentele constatatoare cu privire la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractanti, pentru achizitile publice
specifice compartimentului;

15.Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de buna executie
pentru achizitille publice specifice compartimentului si le transmite Serviciului
Contabilitate si Monitorizare;

18.Centralizeaza datele si elaboreaza situatii care deriva din specificul
compartimentului, solicitate de primar si de institutiile abilitate;

17.Participa la sedintele Consiliului Local atunci cand se supun aprobarii sau
dezbaterii materiale specifice compartimentului;

18.Tntocme$te rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari care se
incadreaza in sfera compartimentului si fa proiecteie de hotarari solicitate de
primar si le sustine in comisile de specialitate ale consiliului local si in
sedintele consiliului local;

19.0rganizeazd proceduri de selectie a proiectelor in vederea atribuirii
contractelor de finantare nerambursabild din bugetul local, conform
prevederilor legii 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general”;
20.Pastreaza si arhiveaza in conformitate cu prevederile legale documentele
elaborate gi primite Tn cadrul compartimentului;

21.Solutioneaza n termen corespondenta primita;

22.Colaboreaza cu alte institutii publice, privind proiectele finantate de catre
acestea;
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23.Tire legatura cu Autoritatile de management, Organismele intermediare si
celelalte institutii finanfatoare sau cu atributii in domeniu;

24 Duce la indeplinire dispozitiile ce le primeste prin postului si dispozitii ale
primarului, care au legatura cu specificul compartimentului;

25.Intocmeste rapoartele de activitate si fisele de pontaj, potrivit dispozitiilor
date de catre primar si/sau seful ierarhic.

6.2.2. Compartimentul Investitii Publice are urmatoareie atributii:

1.Aplicarea si respectarea legilor, reglementarilor, normativelor si standardelor in
vigoare aplicabile investitiilor finantate din fonduri publice;

2 Actualizarea devizelor generale pentru obiectivele de investitii si lucrari de
interventii;

3.Elaborarea notelor de fundamentarefreferate privind necesitatea i
oportunitatea pentru realizarea de noi obiective de investitii si lucrari de interventii:

4 Elaboreaza Note conceptuaie si Teme de proiectare pentru realizarea de noi

obiective de investitii si lucrari de interventii;

5.Elaborarea caietelor de sarcini pentru achizitia serviciilor de proiectare pentru
elaborarea documentatiilor tehnice (PT+DE, DTAC, DTAD, DTOE, expertize tehnice,
audit energetic, alte studii} alte servicii;

6.Raspunde de receptionarea documentatiilor tehnico-economice si tehnice (
SPF, SF, DALI, DTAC, DTAD, DTOE, PT+DE, expertize tehnice, audit energetic, alte
studii);

7.Elaboreaza referate de necesitate si oportunitate, caiete de sarcini in cazul

achizitiei de lucrari/servicii suplimentare;

8.Colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei pentru stabilirea
necesarului de fonduri Tn vederea elaborarii bugetului local,

9.Intocmirea Programului de investitii publice, pe grupe de investitii si surse de
finantare pe baza propunerilor primarului i avand in vedere sursele disponibile
pentru investitii;

10.intocmirea Programului multianual de investitii publice pe baza propunerilor
primarului i avand n vedere sursele disponibile pentru investitii;

11.Primirea documentelor aprobate de primar care justificd necesitatea si
oportunitatea inscrierii in Programul de investii publice a obiectivelor de investitii a
cheltuielilor asimilate investitiilor;

12.Inscrierea n Programul de investitii publice pe grupe de investiti a
cheltuielilor asimilate investitjilor;

13.Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari privind
aprobarea Programului de investiti multianual/Programul de investitii publice pe
grupe de investitii si surse de finantare;

14.Intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor publice pentru obiectivele
de investitii si lucrari de interventii specifice compartimentului;

15.intocmirea ordonantarilor de plata a cheltuielilor publice pentru obiectivele de
investitii specifice compartimentului;

16.Intocmirea referatelor privind necesitatea, oportunitatea si estimarea valorii
pentru fiecare achizitie publica aferenta obiectivelor de investitii;

17 Inaintarea referatele privind necesitatea, oportunitatea sl estimarea valorii
pentru fiecare achizifie publicd (produse, servicii, lucrari) aprobate de primar,
Compartimentului Achizitii Publice;

18.Elaborarea caietelor de sarcini pentru achizitia serviciilor de asistenta tehnica
necesare n pericada de executie a lucrarilor;
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19.Elaborarea caietelor de sarcini pentru achizitia publicd a executiei lucrarilor
pentru obiectivele de investitii;

20 inaintarea caietelor de sarcini si a documentelor anexe la acestea,
Compartimentului Achizitii Publice;

21.indeplinirea de catre persoanele din cadrul compartimentului, nominalizate
ca persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor, a atributilor si
responsabilitatilor comisiei de evaluare a ofertelor;

22 Asigura confidentialitatea datelor din ofertele evaluate;

23.Pregétirea documentelor necesare obtinerii certificatelor de urbanism, in
vederea realizarii obiectivelor de investitii si lucrarilor de interventii specifice
compartimentului si inaintarea acestora primarului Tn vederea solicitarii/femiterii
certificatelor de urbanism;

24 Pregatirea documentafilor necesare obfinerii avizelor si acordurilor
prevazute in certificatul de urbanism (in cazul expirarii perioadei de valabilitate a
acestora) si se ocupé de depunerea acestora, inclusiv obtinerea acestora;

25.Pregétirea documentatiei necesare obtinerii autorizatiei de construire si
inaintarea acesteia primarului in vederea solicitariifemiterii autorizatiei;

26.Predarea amplasamentelor obiectivelor de investitii in vederea executiei
lucrarilor;

27 .Urmarirea si verificarea executiei lucrarilor din punct de vedere tehnic,
calitativ, cantitativ, financiar si in conformitate cu prevederile contractului;

28.Masoara lucrarile executate si verifica situatiile de lucrari;

29 Supervizeaza situatiiie de lucrari;

30.Raspunde de masurarea corectd a lucrérilor executate si de executarea

acestora conform prevederilor proiectului si contractului;

31.Raspunde de verificarea corectd si in conformitate cu propunerea

financiara a situatiilor de lucrari;

32.Verifica cartea tehnicé a constructiei pe parcursul executiei lucrarilor;

33.Transmiterea cétre proiectanti a sesizarilor proprii sau ale participantilor la

realizarea constructiei privind neconformitatile constatate pe parcursul

execufiei lucrérilor, solicitarea emiterii dispozitilor de santier, a notelor de

comanda suplimentare, a notelor de renuntare, etc.;

34.Preluarea carfilor tehnice a constructilor de la diriginti de

santier/executantii lucrarilor si predarea acestora Compartimentului Patrimoniu

si Coordonare Asociatii de Proprietari, dupé efectuarea receptiei la terminarea

lucrérilor:

35 Asigurarea si pregatirea receptiilor la terminarea lucrérilor i a recepiilor

finale a lucrarilor;

36.Indeplineste atributile si responsabilitatile comisiei de receptie la

terminarea lucrarilor/comisiei de receptie finald atunci cand este nominalizat

¢a membru in comisie;

37.Tntocme$te documentele necesare restituirii garantiilor de bun3 executie,
prevazute in contracte, conform prevederilor legal si le transmite

Compartimentului Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare;

38.Intocmirea si transmiterea documentelor necesare inregistrarii obiectivelor
de investii ca miloace fixe Tn patrimoniul Municipiului Sebes,
Compartimentului Patrimoniu si Coordonare Asociatii de Proprietari;
39.Verificarea si receptionarea documentatiilor tehnico-economice si tehnice (
SPF, SF, PT+DE, DTAC, DALI) in conformitate cu prevederile caietelor de
sarcini gi ale contractelor, in termenele prevazute in contracte;
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40.Urmareste si verificd modul de prestare a serviciilor de verificare tehnica a
proiectarii pentru obiectivele de investiti, in conformitate cu prevederile
contractelor;

41.Umareste si verifica modul de prestare a servicillor de supraveghere

tehnica a lucrérilor de constructii prin diriginti de santier, in conformitate cu

prevederile contractelor, inclusiv vizeaza rapoartele de activitate ale dirigintilor
de santier;

42 Emiterea $i transmiterea documentelor constatatoare cu privire la

indeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractanti, conform prevederilor

legale;

43.Centralizarea datelor si elaborarea situatiilor cu privire la obiectivele de

investitii, solicitate de primar si de institutiile abilitate;

44 Participarea la gedintele consiliului local atunci cand se supun aprobarii

sau dezbaterii materiale specifice compartimentului;

45. Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari care se
incadreaza in sfera compartimentului si la proiectele de hotarari solicitate de primar
si sustinerea acestora In comisiile de specialitate ale consiliului local si in sedintele
consiliului local;

46.Participa la dezbaterile publice la care sunt aduse la cunostintd publica
documentatile tehnico-economice aferente tuturor investitilor de pe raza
administrativ teritoriald a Municipiului Sebes;

47.Intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern
managerial sau modificd/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor
ce le revin, conform fisei postului;

48. Pastrarea si arhivarea in conformitate cu prevederile legale a
documentelor elaborate si primite In cadrul compartimentului;

49. Solutionarea n termen a corespondentei primite, Tn limita competentei
compartimentului;

50. Colaborarea cu compartimentele si structuriie de specialitate pentru
elaborarea de programe si strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, in
vederea promovarii i derulari de proiecte finantate din diferite fonduri
nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnico-economice, tehnice si a
procedurilor pentru derularea unor lucrari de investitii Tn parteneriate, asocieri;

51. Colaborarea cu alte institutii publice, privind realizarea obiectivelor de
investitii, finantate de catre acestea;

52.Indeplineste, Tn conditile legii, orice alte atributii repartizate de seful
ierarhic superior $i de catre Primar;

53.Duce la indeplinire sarcinile de serviciu primite prin intermediul fiselor de
serviciu repartizate de catre sefii ierarhici.

6.3.3. Compartimentul Achizitii Publice are urmatoarele atributii:

1.Aplicarea si respectarea legilor in domeniul achiziiilor publice;

2 Asigurd indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor
publice, respectiv, garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor
economici, asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica,
asigurarea utilizérii eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea procedurilor de
atribuire de catre Municipiul Sebes;
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3.respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie

publica, respectiv. nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea si asumarea raspunderii;

4.Solicitd tuturor serviciilor/birourilor si compartimentelor din cadrul Primariei
Municipiul Sebes, referatele de necesitate care cuprind necesarul de lucrari, servigii
si produse pentru anul calendaristic urmétor:

5.Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice pentru anul urmétor, pe baza
necesitatilor si prioritatilor comunicate de compartimentele din cadrul primariei;

6.Definitivarea Programului Anual al Achizitiilor Publice dupd aprobarea bugetului,
si supunerea spre aprobare a acestuia;

7.0Operarea de modificéri sau completéri ulterioare In programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei:

8.Elaborarea figei de date a achizitiei;

9.Elaborarea sau, dupé caz coordonarea activitatii de elaborare a documentatiilor
de atribuire ori, in cazul organizérii unui concurs de soluti, a documentatiei de
concurs;

10.Elaborarea notelor justificative privind alegerea procedurii de achizitie, criteriilor
de calificare si selectie, criteriului de atribuire, cooptarea de specialisti externi, etc.;

11.Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in legislatia in vigoare;

12.Primirea formuiarului de proiect de contract, pentru achizitiile de produse, servicii
$i lucrari de la Compartimentul Contencios Juridic, Administratie si Transparenta
Decizional3;

13.Transmiterea in SEAP a documentatiilor de atribuire si a altor documentele
prevazute de lege;

14 Transmiterea documenteior catre AN.A.P a documentelor solicitate, atunci cand
este cazul;

15.Solicitarea numirii comisiilor de evaluare a ofertelor gi propunerea componentei
acestora;

16.Elaborarea raspunsuiui la clarificdrile primite de la ofertanti si transmiterea
acestuia ofertantilor prin publicarea pe SEAP:

17.Primirea si inregistrarea ofertelor;

18.Protejarea proprietdtii intelectuale si/fsau a secretelor comerciale ale
participantilor, precum si protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii datelor
privind achizitile publice si a celor continute in oferteie operatorilor economici, in
limitele prevazute in cadrul legal si/sau cel intern existent, la organizarea procedurilor
$i pe parcursul desfagurarii lor;

19.Indeplinirea de catre persoanele din cadrul compartimentului nominalizate ca
persoane responsabile pentru evaluarea ofertelor, a atributiilor si responsabilitatilor
comisiei de evaluare a ofertelor;

20.Comunicarea rezultatului procedurii;

21.Incércarea contestatiilor pe SEAP;

22 Intocmirea punctelor de vedere cu privire {a contestatie si transmiterea acestuia
la CNSC si la contestatari;

23.Informarea participantilor implicati in procedura cu privire la existenta vreunui
litigiu;

24 Restituirea garantiilor de participare conform prevederilor legale;

25 Inaintarea dosarului achizifiei catre Compartimentul Contencios Juridic,
Administratie si Transparenta Decizionala, in vederea incheierii contractuliui:

26. Intocmlrea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord
cadru incheiat;
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27 Pastrarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor, atat timp cat
contractul de achizitie publica/acordul cadru produce efecte juridice, dar nu mai putin
de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv;

28.Participarea la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

29.Solutionarea in termenul prevézut de lege a corespondentei repartizate, a
sesizarilor si reclamatiilor adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul
achizitiilor publice si in legatura cu acestea;

30.Centralizarea datelor §i elaborarea situatiilor cu privire la achizigile publice,
solicitate de primar si de institutiile abilitate;

31.Pastrarea si arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului in
conformitate cu prevederile legale;

32.Completarea, actualizarea si publicarea - Formularului de Integritate prevazut de
Legea 184/2016 privind prevenirea conflictului de interese pentru fiecare procedura
de atribuire,

33.Indeplinirea altor atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin
dispozitie de autoritatea deliberativa si executiva.

7.SERVICIUL JURIDIC, PATRIMONIU si ARHIVA

Compartimentele de munca din cadrul serviciului sunt;

7.1.Compartimentul Contencios, Juridic, Administratie si Transparents Decizional3;
7.2. Compartimentul Patrimoniu si Coordonare Asociatii de Proprietari;

7.3. Compartimentul Arhiva

Seful Serviciului Juridic, Patrimoniu si Arhiva organizeaza, coordoneazi si verifica
compartimentele din subordine,

7.1. Compartimentul Contencios, Juridic, Administratie si Transparentd Decizionala

Obiective specifice:

- apara drepturile si interesele institutiei la Incheierea de acte juridice sau in
fata organelor de jurisdictie;

- asigurd consultantd juridicd departamentelor de specialitate din cadrul
institutiei.

7.11 in domeniul Contencios, Juridic, Administratie, Compartimentul are
urmatoarele atributii:

L. Asigura cadrul juridic $i buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din
cadrul aparatului de specialitate a! primarului si pentru Consiliul Local;

2. Asigura asistenfa juridicd In toate cauzele si la toate instantele in care
Municipiul Sebes, Consiliul Local, Comisia locala de fond funciar sau Primarul
Municipiului Sebes este parte in proces;

3. Asigurd asistentd juridicA a Municipiului Sebes, Tn fata executorilor
judecatoresti si a notarilor publici, pentru intocmirea actelor notariale:

4. Asigura reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale, in baza imputernicirii
date;

5. La solicitarea autoritafii pe care o reprezinta, promoveaza actiuni judecatoresti
$i uzeaza de toate céile de atac conferite de lege, depunénd toate diligentele
pentru reprezentarea intereselor acesteia:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

Formuleaza intdmpindri, cereri reconventionale si alte acte procedurale in
cauzele in care Municipiul Sebes, Consiliul local al Municipiului Sebes,
Comisia locala de fond funciar sau Primarul este parat, pe care le sustine in
fata diferitelor instante judecatoresti;

Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competentd in termenele
prevazute de lege, a actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol;
Conduce evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
Réaspunde solicitérilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

Urmareste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatu! propriu al
primarului, potrivit competenielor Tncredintate, aduce la cunostinta conducerii
si formuleaza propuneri in sensul avizarii, rezilieriifrezolutiunii ori modificarii
contractelor incheiate intre Municipiului Sebes si diverse persoane fizice sau
juridice;

Intocmeste referatele de specialitate si alte acte care stau la baza emiterii
dispozitilor primarului $i la baza proiectelor de hotarari care se supun
aprobarii  Consiliului Local, cand se solicitdi punctul de vedere al
compartimentului;

Participa la sedintele Consiliului Local, la sedintele comisiilor de specialitate,
la solicitarea primarului si/sau a secretarului general;

Asigura avizarea actelor de autoritate emise de primarul municipiului Sebes si
a actelor administrative elaborate in cadrul compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Sebes primite spre avizare;

intocmeste si avizeazd toate proiectele de contracte/contractele finale
transmise de catre directiile i serviciile din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Analizeaza gi propune secretarului general al municipiului Sebes, spre avizare
pentru legalitate, dispozitile ce urmeaza a fi semnate de céatre primar;
exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul
ludrii unor masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea
compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului si al
serviciilor fard personalitate juridica din subordinea Consiliutui Local, daca
aceste solicitari privesc Municipiul Sebes;

Acorda consultanta juridica functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului privind interpretarea actelor
normative in cazul intocmirii documentelor conforme cu legistatia;

Asigurd reprezentarea in comisia constituita in aplicarea legii nr. 10/2001
republicatd, prin participarea unui angajat din cadrul compartimentului in
calitate de membru;

In cadrul acestui compartiment se intocmesc propuneri si observatii la
proiectele de hotarari i dispozitii i la orice acte care angajeaza raspunderea
patrimoniala a municipiului Sebes, raspunzind de legalitatea masuritor
prevazute in aceste acte, dupa avizare;

la masurile necesare pentru recuperarea creantelor, obtinerea fitlurilor
executorii §i sprijinirea executarii acestora, la solicitarea compartimentelor de
specialitate;

Participa la actiuni de control n diferite domenii dispuse de Consiliul Local si
primar;

Rezolva corespondenta repartizata de primar;

Formuleazd puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la
clauzele contractuale si incadrarea lor conform legislatiei;
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23.

24,

25.

26.
27.

29.

30.

31.

32

33.

34

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Sprjina Comisia Locald de Fond Funciar, in cadrul céreia participa un angajat
din cadrul compartimentului in calitate de membru;

Participa la sedintele Consiliului Local, cand este cazul, pentru sustinerea
actelor intocmite;

Raspunde de pastrarea in stare buna a obiectelor de inventar ce sunt date in
inventarul compartimentului;

Duce la indeplinire dispozitiille primaruiui in sectorul de activitate juridica,
Participa Tmpreund cu delegatii compartimentului urbanism si topometristi, la
expertizele judiciare, incuviintate de instante, daca este cazul;

Participd alaturi de executorul judecatoresc la executarea sentintelor care
vizeaz4 Consiliul Local si Municipiul Sebes;

intocmeste proiectele de hotdrari  si rapoartele de specialitate ce se
incadreaza in sfera contenciosului - juridic, pe care le inainteaza spre avizare
comisiilor de specialitate si aprobare Consiliului Local;

Acorda asistenta juridica n zilele de audientd ale Primarului si Viceprimarului,
daca este cazul;

Participa la organizarea licitafiilor organizate de Primaria Municipiului Sebes si
la receptia lucrarilor contractate de Municipiul Sebes, daca angajatii din cadrul
acestuia au fost numiti prin dispozitie de primar;

Arhiveaza documentele conform prevederilor legale;

Seful Serviciului Juridic, Patrimoniu i Arhiva, Tnlocuieste Secretarul general al
Municipiului Sebes, pe pericada cat acesta lipseste din unitate;

intocmeste dispozitile primarului in toate domenille de activitate, cand se
solicitd acest lucru;

Respectd si duce la indeplinire obligatiile ce-i revin prin regulamentul de
ordine interioara;

Informeazd membrii Consiliului Local, Tmpreund cu secretarul general al
municipiului, Tn legaturd cu sarcinile ce le revin din legi, hotarari, precum si din
alte acte normative;

Monitorizeaza aparitia noilor acte normative si le disemineaza catre aparatul
de specialitate al primarului si institutile subordonate fara personalitate
juridica si daca este cazul, organizeaza activitati de instruire si informare a
personalului privind aplicarea corecta a legislatiei in vigoare.legilor cu intreg
persanalul;

Efectueaza toate lucrérile de secretariat si pregateste lucrarile supuse
dezbaterii Consiliului Local si comisilor de specialitate ale acestuia
(respectarea procedurii de elaborare a proiectelor de hotarari, legalitatea
acestora, multiplicarea si difuzarea materialelor, etc.), prezentandu-le
secretarului general al municipiului;

Pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legata de
sedintele de consiliu, precum si actele normative care pot avea legatura cu
activitatea Consiliului Local;

Comunica si Tnainteaza sub semnatura secretarului general al municipiului, Tn
termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor gi persoanelor
interesate, actele emise de catre Consiliul Local sau de catre primar;
Organizeazad activitatea si rdspunde de arhivarea in conditile legii a
documentelor emise de Consiliul Local;

Redacteaza documentele pentru: Consiliul Local Sebes si Secretarul general
al municipiului Sebes,
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43, Redacteaza toate documentele necesare convocarii Consiliului Local gi a
comisiilor de specialitate in sedintele ordinare, extraordinare si extracrdinare
cu convocare de indata;

44, Redacteazad, multiplicd si difuzeazd materialele ce se supun dezbaterii
comisiilor de specialitate si tine evidenta sedintelor pentru toate comisiile;

45. Intocmeste procesele-verbale de sedint;

46. intocme$te si arhiveazd dosarele sedintelor Consiliului Local (legat,
numerotat, sigilat);

47. Tnainteaza spre dezbatere si avizare proiectele de hotarare ce intrd in zona de
competenta a fiecarei comisii de specialitate din cadrul Consiliului Local,

48. Asigurd redactarea ordinii de zi a comisiilor de specialitate din cadrul
Consiliului local Sebes;

49. Intocmeste registrul de prezenta a consilierilor locali la sedintele de consiliu si
raporteaza secretarului general al municipiului numarul consilierilor prezenti la
fiecare sedinta,

50. Intocmeste pontaje cu prezenta a consilierilor locali la sedintele ordinare,
extraordinare si extraordinare cu convocare de indatd si pontaje cu prezenta
consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate, si le Tnainteaza
secretarului general al municipiului;

51. Prin grija compartimentului, vor fi redactate si semnate procesele verbale si
dosarele de gedinta de catre presedintele de sedinta si secretarul general al
municipiului;

52. [nainteaza spre publicare pe site si incheie procesele verbale de afisarea a
ordinii de zi a sedintelor de consiliu conform reglementarilor legale, impreuna
cu secretarul general al municipiului;

53. Tine evidenta dispozitilor primarului atat pe suport de hartie cat si in format
electronic;

54. Tine evidenta hotararilor Consiliului Local Sebes atat pe suport de hértie cat si
in format electronic;

55. Comunicd Institutiei Prefectului Judetului Alba dispozitile primarului i
hotarérile Consiliului Local, Tn termenul prevazut de lege;

56. Afigazd hotararile de interes general la avizier si pe site-ul Primariei
Municipiului Sebes;

57. Comunica actele ce emana de la secretarul general al municipiului;

58. Duce la indeplinire toate dispozitile ce le primeste ulterior de la persoanele
carora se subordoneaza, in conformitate cu legile in vigoare si cu
regulamentul de ordine interioara.

7.1.2. in domeniul transparentei decizionale, compartimentul are urmatoarele
atributii:

a. Asigura aplicarea Legii nr.52/2003 - privind transparenta decizionala in
administratia publica si a H.G nr.831/2022 privind normele de aplicare a Legii
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica

7.1.3.Dispozitii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative
1. n cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative autoritatea
administratiei publice are obligatia s& publice un anunt referitor la aceasta
actiune in site-ul propriu, sa-l afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil
publicului si s&-1 transmitd catre mass-media centrald sau locald dupa caz.
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7.1.4.

Autoritatea administratiei publice va transmite proiectele de acte normative
tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatit.
Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea lui spre
analiz&, avizare si adoptare de catre autoritatile publice. Anuntul va cuprinde o
notd de fundamentare, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, textul complet al proiectului actului respectiv, precum
si termenu! limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot trimite n scris
propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act
normativ.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ cu relevanta
asupra mediului de afaceri se transmite de catre initiator asociatiilor de afaceri
si a altor asociatii legal constituite, pe domenii specifice de activitate,

La publicarea anunfului autoritatea administratiei publice va stabili o periocada
de cel putin 10 zile pentru a primi in scris propuneri, sugestii sau opinii cu
privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice.

Conducatorul autoritatii publice va desemna o persoand din cadrul institutiei
responsabild cu relatia cu societatea civild, care s& primeasca propunerile,
sugestile sau opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus.

Proiectul de act normativ se transmite spre analizd si avizare autoritatilor
publice interesate numai dupd definitivare pe baza observatillor si
propunerilor.

Autoritatea publica in cauzad este obligatd sa decida organizarea unej intalniri
in care s& se dezbata public proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost
cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o alta autoritate
publica.

In toate cazurile in care se organizeaza dezbateri publice, acestea trebuie s3
se desfasoare in cel mult 10 zile de la publicarea datei si locului unde
urmeaza sa fie organizate. Autoritatea publica in cauza trebuie s& analizeze
toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie.

In cazul reglementarii unei situati care din cauza circumstantelor sale
exceptionale impune adoptarea unei solutii imediate in vederea evitarii unei
grave atingeri aduse interesului public, proiectele de acte normative se supun
adoptarii Tn procedura de urgenta prevazuta de reglementarile Tn vigoare.

Dispozitii privind participarea la procesul de luare a deciziilor.

Anuntul privind sedinta publica se afiseaza la sediul autoritatii publice, inserat
n site-ul propriu si se transmite catre mass-media cu cel putin 3 zile inainte de
desfasurare;

Anuntul trebuie adus la cunostinta cetatenilor si a asociatilor legal constituite
care au prezentat sugestii si propuneri in scris, cu valoare de recomandare,
referitoare la unul dintre domeniile de interes public care urmeazad sa fie
abordat in sedinta publicé;

Anuntul va contine data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice precum
si ordinea de zi.

Difuzarea anuntului si invitarea speciald a unor persoane la sedinta publica
sunt Tn sarcina responsabilului desemnat pentru relatia cu societatea civila.
Participarea persoanelor interesate la sedintele publice se va face in limita
locurilor disponibile in sala de sedinte, in ordinea de precadere datd de
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10.

1.

12.

13.

interesul asociatilor legal constituite in raport cu subiectul sedintei publice,
stabilitd de persoana care prezideaza sedinta publica.

Ordinea de precaddere nu poate limita accesul mass-media la sedintele publice.
Persoana care prezideaza sedinta publica ofera invitatiilor si persoanelor care
participd din propria initiativa posibilitatea de a se exprima cu privire la

problemele aflate pe ordinea de zi .

Adoptarea deciziilor administrative tin de competenta exclusiva a autoritatilor
publice.

Punctele de vedere exprimate in cadrul sedintelor publice de persoanele
mentionate mai sus au valoare de recomandare.

Minuta sedintei publice incluzdnd si votul fiecarui membru, cu exceptia
cazurilor in care s-a hotarat vot secret, va fi afisata la sediul autoritatii publice
n cauza si publicatd pe site-ul propriu.

Autoritatile publice sunt obligate s& elaboreze si sad arhiveze minutele
sedintelor publice. Atunci cand se considerd necesar sedintele publice pot fi
nregistrate. inregistrarile sedintelor publice vor fi facute publice la cerere in
conditiiie Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
Autoritatile publice prevazute In Legea 52/2003 sunt obligate sa intocmeasca
si sd facd public un raport anual privind transparenta decizionala, care va
cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandaérilor primite;

b) numarul total al recomandarilor incluse Tn proiectele de acte
normative si in continutul deciziilor luate;

c) numarul participantilor la sedintelor publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de
acte normative;

e) situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justitie
pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal
constituite ale acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii
accesului.

Raportul anual privind transparenta decizionala va fi facut public in site-ul
propriu in sectiunea privind transparenta decizionald, prin afisare la sediul
propriu Intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare n sedinta
publica.

7.2. Compartimentul Patrimoniu si Coordonare Asociatii de Proprietari

Obiective specifice

- Evidenta tehnico-operativd corectd a activelor fixe corporale de natura:
constructiilor (cladirilor si constructilor speciale), a terenurilor ce apartin
domeniului public si privat al Municipiului Sebes si a celor din proprietatea
Statului Roman si aflate in administrarea Municipiului Sebes;

- Valorificarea eficientd a patrimoniufui imobiliar prin inchirierifvanzari/
concesiuni;

- Evidenta completd a contractelor/documentelor referitoare la activele fixe
corporale de natura: constructilor (cladirilor si constructilor speciale), a
terenurilor aflate in concesiune, inchiriate, date in folosintd gratuitd, in
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7.21.

custodie, sau date in administrarea altor instituti publice sau
societatilor/companiilor/ operatori de servicii publice.

Compartimentul Patrimoniu si Coordonare Asociati de Proprietari are

urmatoarele atributii;

1.

10.

11.

12.

Organizarea compartimentului In vederea asigurarii evidentei activelor fixe
corporale de natura: constructilor (cladirilor si constructiilor speciale), a
terenurilor ce apartin domeniului public si privat al municipiului Sebes si a
celor din proprietatea Statului Roman si aflate in administrarea Municipiului
Sebes;

Constituirea unei baze de date operationald a evidentei tehnico-operative a
activelor fixe corporale de natura: constructilor (cladirilor si constructiilor
speciale), a terenurilor ce apartin domeniului public si privat al Municipiului
Sebes si a celor din proprietatea Statului Romén si aflate in administrarea
Municipiului Sebes;

Urmérirea $i evidenta migcarilor de bunuri imobile de natura: constructiilor
(cladiritor si constructiilor speciale), a terenurilor ce apartin domeniului public
si privat al Municipiului Sebes — intrari, iesiri, dezmembrari;

Comunicarea catre Serviciul Contabilitate si Monitorizare a tuturor datelor
necesare ca urmare a modificarilor survenite in evidentele tehnico-operative
ale activelor fixe corporale de natura: constructiilor (cladirilor si constructiilor
speciale), a terenurilor ce apartin domeniului public si privat al Municipiului
Sebes si a celor din proprietatea Statului Roméan si aflate in administrarea
Municipiului Sebes pentru a fi consemnate in evidentele contabile ale
bunurilor;

Urmarirea respectarii modului de administrare si evidentd a bunurilor de
patrimoniu date in administrare la terti — institufii, servicii publice, asociatii
intercomunitare, $.a., respectiv cele aflate in administrarea S.P.A P, unitati de
nvatamant, unitati sanitare, DAS., asocialii, fundatii, centre culturale si altele;
Participarea la pregatirea inventarierii anuale a activelor fixe corporale de
natura: constructilor (cladirilor si constructiilor speciale), a terenurilor ce
apartin domeniului public si privat al Municipiului Sebes si a celor din
proprietatea Statului Roméan si aflate Tn administrarea Municipiului Sebes;
Operarea in evidente tehnico-operative a retrocedarilor de imobile sau
expropierilor pentru cauze de utilitate publica;

Introducerea Tn evidenta tehnico-operativa a bunurilor receptionate pe baza
proceselor verbale {a terminarea lucrarilor, rezultate n urma finalizarii
investitiilor realizate din bugetul local, din imprumuturi sau prin alte programe
de finantare;

Primirea si gestionarea cartilor tehnice complete transmise la finalizarea
investitiilor, evidenta si pastrarea carilor tehnice ale construdidiilor;

Evidenta de Carte Funciara a imobilelor si spaiiilor ce sunt preluate in
proprietate /administrare;

Asigurarea aplicarii legilor, a hotaréarilor Consiliuiui Local sau a dispozitiilor
emise de Primar pentru evidenfierea, valorificarea si buna administrare a
activelor fixe corporale de natura: constructilor (cladirilor si constructiilor
speciale), a terenurilor din domeniul public si privat al Municipiului Sebes;
Intocmirea documentatillor necesare pentru proiecte de hotarari privind
activele fixe corporale de natura: constructilor (cladirilor si constructiilor
speciale), a terenurilor din domeniul public si privat al Municipiului Sebes
{asocieri, concesionari, vanzari, cumparari, inchirieri, schimburi de terenuri,
etc.);
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

Asigurarea identificarii imobilelor cladiri si terenuri aflate Tn proprietatea
Municipiului Sebes (adresa, planuri de situatie, harti cadastrale, documentatii
topo-cadastrale, efc, dupa caz) si existenta documentelor doveditoare asupra
proprietatii (extrase CF, contracte de vanzare-cumparare, de donatie, de
administrare, hotarari de guvern de atestare a domeniului public, etc);
Verificarea periodicad a situatiei imobilelor, reactualizarea documentatiilor
existente Tn functie de modificarile survenite pe teren sau modificari de
legislatie;

Elaborarea rapoartelor de specialitate/note de fundamentare/referate cu
privire la bunurile imobile — cladiri si terenuri din evidenta tehnico-operativa;
Conducerea evidentei solicitarilor de spatii locative pe categorii: locuinte ,
sociale, locuinte pentru tineri construite prin programul ANL, in vederea
repartizarii locuintelor devenite disponibile, conform prevederilor legale;
Conducerea evidentei solicitdrilor de atribuire teren in folosinta gratuita
tinerilor pentru constructia de locuinte proprietate personala conform
prevederilor legale si urmarirea respectarii conditiilor impuse;

Verificarea in teren a starii locuintelor inchiriate, a modului de folosire si de
administrarea locuintelor conform prevederilor legale in vigoare;

Asigurarea exploatarii si administrarii spatiilor cu alta destinatie decat cea de
locuinte, potrivit dispozitiilor legale n vigoare;

Modificarea chiriei $i a redeventei conform cu clauzele contractuale gi cu
prevederile legislatiei in vigoare;

Pregatirea documentelor de licitatie in vederea vanzarii/ inchirierii/
concesiondrii de imobile — terenuri sau construclii; Asigurarea lucrarilor
premergatoare pentru comisiile de licitatie si asigurarea publicitatii licitatiei si a
accesului liber la informatiile cu privire la licitatiile organizate;

fnaintarea catre Compartimentul Contencios, Juridic, Administratie si
Transparenta Decizionala a documentelor necesare pentru incheierea
contractelor si actelor aditionale, dupa caz;

Asigurarea evidentei concesiondrilor de imobile constructiifterenuri din
patrimoniul public/privat;

Aplicarea procedurii privind ocuparea temporara a domeniului public cu terase
sezoniere;

Evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor aferente contractelor de
concesiune, inchiriere, asociere, dare in administrare, respectiv asigurarea
existentei unui Dosar pentru fiecare contract ce cuprinde: documentele de
licitatie - Hotararea Consiliului Local de aprobare, anuntul de licitatie Caietul
de sarcini, regulamente, comunicari, dispozitia de numire a comisiei de
licitatie, oferte, procesul verbal de adjudecare - contract, comunicari, acte
adifionale, hotarari de atribuire, dispozitii, dupa caz,

Urmarirea Tncasarii chiriilor/redeventeior i debitelor aferente contractelor de
Tnchiriere si concesionare a imobilelor cladiri si terenuri;

Asigurarea comunicarii cu Serviciul Venituri pentru urmarirea contractelor de
inchiriere si concesiune privitor la modu! de respectarea a acestora.

7.3. Compartimentul Arhiva are urmatoarele atributi:

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor;
Verificarea si preluarea dosarelor constituite de compartimente, pe baza de
inventare;

Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
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Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copitlor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dob&ndirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii
documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
Comunica raspunsuri catre petenti in termen legal;

Organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

Asigurd mentinerea ordinii i curateniei in depozitul de arhiva;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor salicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
Asigura pregétirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

8.Compartimentul Registrul Agricol care are urmatoarele atributii

1.Completarea si actualizarea Registrului agricol, gestionat atat pe suport
hartie, cat si in format electronic document oficial de evidenta primara unitara in care
se inscriu date privind gospodariafexploatatia agricola, cu respectarea procedurii
legale;

2.Evidenta informatiilor legate de gospodariile agricole referitoare la: terenuri
detinute pe categorii, modul de utilizarea suprafatei agricole, suprafata arabila
cultivata, suprafete amenajate pentru irigat, numar pomi, efective de animale, utilaje
si instalati  agricole, mijloace de transport, constructii gospodaresti; evidenta
obiectelor imobiliare: cladiri si terenuri

3.Inregistrarea modificarilor survenite in gospodéria agricola, pe baza
contractelor de vanzare-cumparare, donaiie, succesiune, etc.

4 Centralizarea datelor |la nivel de localitate si furnizarea datelor de sinteza
necesare Tnregistrarilor statistice la termenele prevazute in legislatie.

5.Tinerea evidentei contractelor de arenda

6.Tinerea evidentei titlurilor de proprietate emise de comisia de fond funciar

7.Emiterea de inscrisuri, adeverinte si certificate privind datele din registrul
agricol

8.Eliberarea unor adeverinte specifice: procesul verbal necesar la eliberarea
certificatului de producator, plan de punere in posesie, adeverinta cu privire la venitul
pe gospodarie si venitul pe cap de familie, adeverinte pentru subventii, adeverinte
pentru eliberarea cartii de identitate si altele asemenea

9.Verificarea in teren a situatiei prezentate in declaratile producatorilor
agricoli cu privire la produsele si productile estimate a fi obtinute in gospodaria
proprie;

10.Eliberarea atestatelor de producator cu respectarea procedurii legale;

11.Evidenta atestatelor de producator in registrul special;

12.Intocmirea darilor de seama statistice cu privire la modul de folosire a
terenurilor agricole in gospodariile individuale, efectivele de animale existente,
productiile, constructile gospodaresti, masini agricole si alte date, conform
formularisticii transmise de Directia Judeteana de Statistic3;

13.Verificarea modului de utilizare a terenurilor si existenta efectivelor de
animale, colaborand in acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare;
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14.Colaborarea cu institutiile sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si la
combaterea bolilor aparute la animale;

15.Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarare ce
vizeaza atributiile compartimentului ;

16.Analizarea cererilor de restituiri si efectuarea de cercetari necesare
aplicarii legilor fondului funciar gi inaintarea de propuneri comisiei locale de fond
funciar

17. intocmirea  documentatiilor necesare pentru emiterea titiurilor de
proprietate ce se inainteaza comisiei judetene de fond funciar, precum si asigurarea
fucrarilor de scretariat a comisiei locale de fond funciar;

18.Efectuarea in teren, impreund cu un topograf autorizat, a punerilor in
posesie a tuturor terenurilor ce au facut obiectul legilor funciare sau in vederea
aplicani hotararilor instantei, dupa caz;

19.Participarea la comisii complexe pentru constatarea, determinarea
pagubelor gi intocmirea proceselor verbale de evaluare a pagubelor atunci cand
este cazul;

20.Asigurarea colaborarii cu celelalte compartimente, birouri, servicii din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, in vederea solutionarii problemelor
complexe ce intereseaza institutia;

21.Intocmirea  situatiilor privind aplicarea legiilor funciare solicitate de
Comisia judeteana de fond funciar si aite institutii abilitate;

22.Colaboreaza la indentificarea proprietarilor terenurilor ce urmeaza a fi
expropriati pentru cauze de utilitate publica;
23 Participarea la gedintele comisiilor de fond funciar, ale legii 10/2001 si ale
Consiliului Local unde prezinta materialele legate de specificul compartimentului:
24 Elaborarea si susiinerea rapoartelor de specialitate/note de informatii solicitate de
sefii ierarhic superori;
25 Solutionarea Tn termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate;
26.Pastrarea si arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului in
conformitate cu prevederile legale.
27 Intocmeste note de fundamentare, caiete de sarcini pentru achizitii de servicii de
evaluare, reevaluare, Iintocmire documentati topo-cadastrale, inregistrare
sistematica, consultanta, studii de solutii, caiete de sarcini, studii de oportunitate,
dupa caz, urmareste contractele atribuite pana la finalizarea acestora, inclusiv
crdonantarea;
28 Raspunde de asigurarea contractarii lucrdrilor de cadastru prin contracte de
prestari serviciicu firme autorizate pentru lucrari ce au ca obiect domeniul public si
privat al Municipiului Sebes — intocmire note de fundamentare, caiete de sarcini,
propunere de angajare de cheltuieli, urmarirea procedurii de achizitie, urmarirea
incheierii  contractului, urmarirea derularii contractului, verificarea lucrarilor,
ordonantarea gi pastrarea documentatiifor.
29.Duce la Indeplinire orice alte sarcini prevazute de lege sau sarcini date in scris
sau verbal de sefii ierarhic superior.

9.Compartimentul Protectie Civila
Compartimentul protectie civild si control intern managerial are urmétoarele atributii:
+ Colecteaza date referitoare la prognozele de producere a unor

fenomene meteorologice periculoase i aparitia unor factori ce pot produce
dezastre, analizeaza si formuleaza propuneri in vederea includerii lor in planurile de
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prevenire gi inteveniie pentru limitarea i inlaturarea urmarilor intemperiilor,
calamitatilor si catastrofelor;

« Elaboreaza si revizuieste ori de cate ori se impune, planurile de
prevenire si interventie la situatii de urgenta;

» Informeaza primarul despre producerea unor situatii de urgenta,
urmareste aplicarea masurilor dispuse de catre acesta si pune la dispozitia acestuia
si a structurii responsabile, datele necesare comunicarii publice;

« Asigura functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului operativ cu
activitate temporara pentru situatii de urgenta al municipiului sub coordonarea
primarului, in calitatea sa de presedinte al Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta;

« Verifica periodic, starea de functionare a sistemului de alarmare a
populatiei la nivelul municipiului;

« Asigura functionalitatea adaposturilor publice de protectie civila
existente pe teritoriul municipiului;

+ Informeaza populatia municipiului asupra surselor de risc ce pot genera
situatii de urgenta, a masurilor preventive ce trebuiesc luate, precum si a modului
de comportare n astfel de situatii, prin toate mijloacele legale.

+ Compartimentul Protectie Civila si Situatii de Urgenta exercit3 si alte
atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului Local
si dispozitii ale primarului.

(1) Intocmeste si actualizeazi:

a)planul de aparare fimpotriva inundatiilor, gheturilor si polurilor

accidentale;

b) planul de analiza si acoperire a riscurilor;

c) planul de evacuare in situatii de urgenta;

d) planul de pregatire pe linie de situatii de urgenta;

e) planul de masuri pentru perioada sezonului rece;

f) planul de masuri pentru perioada sezonului cald;

g) planul de aparare impotriva incendiilor;

h) planul de evacuare a personalului in caz de incendiu;

i) planul de evacuare a bunurilor in caz de incendiu;

i) planul de Tngtiintare, avertizare si alarmare a populatiei;

k) planul de evacuare in situatii de protectie civila (in caz de conflict armat).
(2) Intocmeste, redacteaza, indrumsa:

»  intocmeste documentatiile curente catre Inspectoratul pentru Situatii

de Urgenta “UNIREA" al Judetului Alba, referitoare [a situatii de urgenta;

> redacteazd hotarérile presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de

Urgenta (C.L.S.U.), si urmaregte difuzarea si aplicarea lor;

» Indrumd activitdfile Centrului Operativ cu Activitate Temporara
(C.O.AT.)intocmeste si conduce exercitile de antrenament si pregatire pe linia
situatiilor de urgenta cu personalul institutiei;

» executd instruirea salariatilor pe linia situatiilor de urgenta;

» participa la pregatirea personalului Serviciului Voluntar pentru Situatii

de Urgentd (S.V.S.U));

» propune anual, includerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor

necesare bunei desfasurdri a activitdtilor de protectie civild si apéarare

impotriva incendiilor;

» Intocmeste impreund cu responsabilul pentru calitate, procedurile

operationale specifice;

» duce la Indeplinire sarcinile rezultate din analizele de management, din
actiunile corective si preventive ca urmare a auditurilor interne;
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» asigurd functionarea secretariatul tehnic al comitetului local pentru
situalii de urgenta;
» intocmeste planurile operative, de pregatire $i planificare a exercitiilor
de specialitate;
» intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatile din
municipiu, care pot fi folosite in caz de dezastre sau situatii speciale si o
actualizeaza permanent;
» acorda asistenta tehnicd de specialitate institutilor publice arondate
Municipiului Sebeg ¢i verificd Tndeplinirea masurilor stabilite, potrivit
dispoazitiilor primarului;
» asigura activitatea de secretariat si coordoneaza activitatea Comisiei
pentru probleme de aparare;
» intocmeste documentatile curente catre Structura Teritoriald pentru
Probleme Speciale privind pregatirea economiei si teritoriului pentru
apéarare;
» intocmeste documentatiile curente catre Centru Militar Judetean Alba
referitoare la evidenta militard a salariafilor si mobilizarea la locul de
munca.
(3) Culege, prelucreaza, stocheaza, studiazd si analizeaza datele si informatiile
referitoare la situatiile de urgenta;
(4) Organizeaza actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;
(5) Verifica intretinerea adaposturilor de protectie civila, evidenta si respectarea
normelor de intrebuintare a acestora;
(6) Participa la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
(7) Informeaza si pregateste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de auto protectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse
la dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
(8) Pregadteste gi prezinta presedintelui comitetului local pentru situatii de urgenta
informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice;
(9) Pastreaza si arhiveazad Tn conformitate cu prevederile legale documentele
elaborate si primite in cadrul compartimentului;

10.Directia Politia Locala

Politia Locala aplicad sanctiuni contraventionale prevazute de legi, ordonante,
hotarari de guvern si hotarari ale Consiliului Local, pentru faptele ce intrd in
competenta sa.

Politia locala isi desfagoarad activitatea pe baza principiilor: legalitatii, Tncrederi,
previzibilitatii, proximitatii si proportionalitatii, deschiderii si transparentei, eficientei si
eficacitatii, raspunderii $i responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminrii.

Activitatea Polifiei Locale Sebes se desfasoara in interesul comunitatii locale,
exclusiv pe baza si in executarea legii respectiv in scopul exercitarii atributiilor privind
apararea drepturilor gi libertatilor fundamentale ale persoanei,a proprietatii private si
publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor pentru:

1.apararea interesului persoanei $i al comunitati;

2.asigurarea ordinii si linigtii publice: in zonele si locurile stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in
conditiile legii; in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor
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sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in
parcuri, piete, cimitire, precum si Tn alte asemenea locuri publice aflate in
proprietatea si/sau Tn administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale
sau a altor instituii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica;,
3.asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al
primarului/primarului general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
4.asigurarea pazei bunurilor si  obiectivelor aflate in  proprietatea
unitatiifsubdiviziunii  administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor
administratiei publice locale sau a altor serviciifinstitutii publice de interes local,
stabilite de consiliul local;
5.executarea, in conditiile legii, @ mandatelor de aducere emise de organele de
urmdrire penald si instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriala, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
8.sprijinirea institutiilor statului;
7 .asigurarea respectdrii legalitatii rutiere pe raza sa de competenti;
8.asigurarea respectarii legislatiei in domeniul disciplinei in constructii si
afigajului stradal;
9.asigurarea respectdrii normelor legaie privind protectia mediului;
10.asigurarea unui climat de comert civilizat pentru toti cetatenii comunitatii;
11.asigurarea cooperdrii dintre institutile si serviciile publice cu atributii Tn
domentul ordinii, sigurantei publice si circulatiei rutiere la nivelul municipiului Sebes;
12.constatarea de contraventii gi aplicarea de sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale;
13.elaborareaza anual planul de ordine si siguranta publicd al Municipiului
Sebes;
14.analizarea periodica a activitdtilor de mentinere a ordinii si sigurantei
publice la nivelul Municipiului Sebes si formuleaza propuneri pentru solutionarea
deficientelor constatate si pentru prevenirea faptelor care afecteaza climatul social:
15 prezentarea autoritdtilor deliberative a rapoartelor anuale, iar n baza
concluziilor desprinse, propune initierea unor proiecte de hotarari prin care sa se
previna orice fapta contrara legislatiei in vigoare;
16.pe linie de evidentd a persoanelor, asigurd respectarea prevederilor legale
ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter personal, colaboreaza cu serviciul
de evidentd a persoanelor si tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate,
conform prev. art. 11 din Legea nr. 155 din 2010.

Compartimentul Dispecerat si monitorizare video

a)personalul de la compartimentul dispecaret si monitorizare video desfasoara
activitati pentru coordonarea activitafii personalului si interventie, cu echipaje
proprii, la obiectivele date in competenta.

b)Personalul coordoneaza activitatea personalului propriu si dispune interventia
la evenimente, verificd in baza de date a M.A.l. a persoanelor si autovehiculelor
oprite pentru verificari, Tn conditiile legii si ale protocoalelor de colaborare incheiate
cu structurile abilitate din cadrul ministerului;

c)personalul asigurd preluarea directd a semnalelor de la sistemele conectate,
verificarea si alertarea echipajelor de interventie, astfel incat sa fie respectati timpii

61




contractuali asumati si cet maximali stabili{i de cadrul legal privind paza obiectivelor,
bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

Politia Locald Sebes Tsi desfidsoard activitatea pe domenii de activitate, pe
urmatoarea structura organizatorica:

11.1Compartimentul Protectia Mediului, Disciplina in Constructii, Activitate
Comerciala,

11.2Compartimentul Circulatie Rutiera,

11.3Compartimentul Ordine Publicd, Paza Obiective si Evidenta Persoanelor,
11.4Compartimentul Dispecerat si Monitorizare Video.

Programul de lucru al personalului din cadrul Directia Politia Locald Sebes este
diferentiat pe compartimente, dupa cum urmeaza:

1. personalul din cadrul Compartimentelor Circulatie Rutiera si Ordine Publica,
Paza Obiective si Evidenta Persoanelor isi desfasoard activitatea cu norma intreaga
cu durata normald a timpului de muncé de 8 ore pe zi, pe ture ( pe 3 schimburi ),
dupa urmatorul programul:

- Schimbul | de la ora 06:00 — 14:00
- Schimbul Il de la ora 14:00 - 22:00
- Schimbul Il de la ora 22:00 — 06:00

2. personalul din cadrul Compartimentului Dispecerat si Monitorizare Video, isi
desfasoaré activitatea cu norma intreaga cu durat3 normala a timpului de munca de
8 ore si respectiv 12 ore pe zi, pe ture, respectiv pentru asigurarea continuitatii.

3.  personalul de la Compartimentul Protectia Mediului, Disciplina in Constructi,
Activitate Comerciala, si desfasoard activitate cu norma intrega cu durata normal3 a
timpului de munca de 8 ore pe zi dupa urmatorul program: 08:00 — 16:30 .

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art. 23 Compartimentele aparatului de specialitate al primarului vor duce la
indeplinire orice alte sarcini legale dispuse de superiorii ierarhici in legiturad cu
activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 24 Sefii compartimentelor de specialitate au obligatia de a actualiza fisa postului
pentru fiecare salariat din subordine, in termen de 30 de zile de la intrarea Tn vigoare
a prezentului regulament sau ori de céate ori se impune.

Art. 25 (1) in scopul modificarii/completérii prezentului Regulament de Organizare si
Functionare, compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
Municipiului Sebes trebuie sa elaboreze un referat care si cuprindd madificirile
solicitate, semnat de seful compartimentului respectiv, directorul directiei emitente, si
obligatoriu primar, pe care sa-l transmitd cu adresa de Tnaintare Compartimentului
Resurse Umane,

(2) in baza adresei primite, Compartimentul Resurse Umane va opera modificarile,
intocmai cum au fost solicitate, fara a aduce modificéri, si va elabora proiectul de
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hotarare a consiliului local de modificare a prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.

Art. 26 Incalcarea prevederilor prezentului regulament constituie abatere disciplinara
si se sanctioneazd potrivit dispozitilor statutului functionarilor publici, ale codului
muncii, precum si ale regulamentului intern pentru aparatul de specialitate al
primarului.

Art. 27 Prevederile prezentului regulament se completeazd de drept si cu alte
prevederi ale actelor normative in vigoare, incidente activitati Consiliului Local si
Municipiului Sebes.

Art. 28 (1) Toti salariatii aparatuiui de specialitate al primarului Municipiului Sebesg
au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere,exceptand
personalul din cadrul Directiei Politia Locala, respectiv:
Luni — Joi Intre orele 8:00 si 16:30
Vineri intre orele 8:00 si 14:00
Programul special al Compartimentului Relati Publice, Comunicare si
Informatica este urméatorul;
Luni intre orele 8:00 si 18:00
Marti, Miercuri, Joi intre orele 8:00 si 16:30
Vineri intre orele 8:00 si 16:30
{acoperirea programului de lucru aferent zilelor de Luni si Vineri, peste programul
normal de lucru, se efectueazé de cétre o singura persoana/ diviziune organizatorica,
persoana care va incepe programul de lucru a! zilei de Luni la ora 10:00 si Vineri la
ora 10:30)
Programul de lucrul cu publicul al aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Sebes se asigura zilnic intre orele 8:00 si 16:30.
(2) Prezenta la serviciu se consemneazd in condica de prezenta cu
mentionarea orei de incepere si a celei de sfarsit a programului de lucru.
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