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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

al Aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Geoagiu



CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

Art.1.Aparatul de specialitate al Primarului orasului Geoagiu, este organizat si functioneaza in
temeiul O.U.G.nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Art.2.0rasul Geoagiu este persoand juridica de drept public. Are patrimoniu propriu si
capacitate juridica deplina.

Art.3.Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia localdain Orasul
Geoagiu sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Art.4.(1) Primarul orasului Geoagiu indeplineste functia de autoritate publica executiva.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului local; dispune masurile necesare si
acordd sprijin pentru aplicarea ordinelorsi instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilorconsiliului judetean, in conditiile legii;

3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative
prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pecare 1l conduce;
4) Primarul, viceprimarul, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele

incadrate la cabinetul primarului si aparatul de Specialitate al primarului constituie o structura
functionala cu activitate permanenta denumitd Primaria orasului Geoagiu, care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale;

) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe departamente
(directii/servicii/birouri/compartimente) functionale, in conditiile legii. Departamentele functionale ale
acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal contractual, conform organigramei.

Art.5 - (1) Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii 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 civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;
b) 1indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
¢) Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet
a unitdtii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢)  prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
d)  elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
socialda 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 previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) 1intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului 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 legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129, alin. (6) si(7) din Codul administrativ;

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

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

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

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume Tmputerniciti sd duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiillor si a altor acte de procedurda, inconditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile i completarile ulterioare.

(7)  Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
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 conducatorilor 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, in conditiilepartii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, din Codul administrativ.

Art. 6 - Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
madsurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasulsau in orasul in care a fost ales.



(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce
ii revin nupot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatiii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public,
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele
ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; esteinterzisa subdelegarea
atributiilor.

4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu Incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.7. Viceprimarul orasului Geoagiu indeplineste atributiile care 1i sunt delegate de catre
primar, prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei
locale, conform organigramei.

Art.8. Secretarul general al orasului Geoagiu este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, salarizat din bugetul local.

Obiectiv general: asigura respectarea principiului legalitatii In activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Atributii principale:

Coordoneaza activitatea de Secretariat a Consiliului Local

Avizeaza pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

Participa la sedintele consiliului local si la sedintele pe comisii de specialitate;

Asigurd legalitatea privind convocarea si desfasurarea sedintelor consiliului local (ordinare,
extraordinare si de Indatd) si a sedintelor pe comisii despecialitate;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participdrii la sedinte a consilierilor;

informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea hotararilor
consiliului local;

asigurd intocmirea procesului-verbal, pune la dispozitie consilierilor, inaintea fiecarei sedinte procesul-
verbal al sedintei anterioare, pe care il supune aprobarii Consiliului;

urmareste ca la deliberare §i adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii care
se incadreazi in dispozitiile legale. Il informeazi pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

prezintd in fata consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotérari
sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului; daca este cazul, nu contrasemneaza hotararile pe care
le considera ilegale;

avizeaza proiectele de hotarare a Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;



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

- sprijina redactarea proiectelor de hotarari depuse de consilierii locali, de primar, viceprimar sau de
cetateni;

- acordd membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la
redactarea proiectelor de hotérari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu;

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

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

- asigura publicarea rapoartelor de activitate ale consilierilor;

- Asigurarea asistentei de specialitate departamentelor care propun initierea proiectelor de hotarari,
precum si consilierilor locali sau altor persoane care au aceasta calitate;

- Colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei orasului Geoagiu, in vederea
aplicarii corecte si unitare a legislatiei in vigoare;

- Efectueaza lucrarile necesare pregatirii, in conformitate cu prevederile legale, a sedintelor
comisiilor de specialitate si a sedintelor consiliului local;

- Asigurarea desfasurarii in bune conditii a sedintelor Consiliului Local,

- Asigurarea indeplinirii procedurilor de convocare a Consiliului Local care consta in Intocmirea si
redactarea:

» Dispozitiei primarului;
» Comunicatului de presa pe care 1l transmite spre publicare mass- mediei locale.

- Verificarea Indeplinirii conditiilor legale de procedura privind elaborarea materialelor de sedinta
care urmeaza sa intre in dezbaterea comisiilor de specialitate si a Consiliului Local: a proiectelor de
hotarare, rapoartelor de specialitate, expunerile de motive, note de fundamentare, avize necesare, anexe,
C.F-uri, note de evaluare, incadrari juridice, respectarea procedurii reglementate de Legea 52/2003
privind transparenta decizionala pentru actele administrative cu caracter normativ, etc.

- Intocmirea Borderoului cu materialele ce intra in dezbaterea Consiliului Local;

- Colaborarea cu compartimentele celorlalte institutii de sub autoritatea Consiliului Local in vederea
verificarii si promovarii materialelor in sedintele Consiliului Local;

- Redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor Consiliului Local, in baza inregistrarilor de pe
suportul magnetic, efectuate in timpul sedintelor;

- Solicitarea de la compartimentele de specialitate a completarii materialelor supuse dezbaterii cu
acte justificative (CF — uri, expertize, note de evaluari etc).

- Convocarea, la solicitarea consilierilor locali, a compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei orasului Geoagiu, a institutiilor publice subordonate Consiliului Local, pentru informatii si date
suplimentare la rapoartele de specialitate dezbatute.

- Intocmirea listelor cu observatii si propuneri de la sedintele comisiilor de specialitate si de la
plenul Consiliului Local pe care le trimite la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei orasului
Geoagiu, a institutiilor publice subordonate Consiliului Local.

- Intocmeste rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate a Consiliului Local si le
completeazd cu observatiile si propunerile consilierilor vis-a-vis de materialele dezbatute;

- Primeste materiale urgente, intocmeste proiecte de hotarari si le prezinta spre verificare si semnare
Secretarului General al orasului Geoagiu.

- Redacteaza potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se dau
spre semnare Presedintelui de Sedinta si le contrasemneaza;

- Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local Institutiei
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora;



- Intocmeste adresa de inaintare si predd Hotararile Consiliului Local Primarului orasului
Geoagiu;

- Comunica Hotararille Consiliului Local cu compartimentele din cadrul Primariei, respectiv
cu persoanele interesate (beneficiarii), daca este cazul;

- Completeaza dosarul cu Hotararile Consiliului Local originale;

- Intocmirea raspunsurilor la adrese, petitii, etc. adresate sau repartizate spre solutionare si
urmareste rezolvarea in termenul legal al acestora;

- Convocarea comisiei de avizarea a adundrilor publice organizate pe raza orasului Geoagiu, ori de
cate ori sunt solicitari in acest sens, cu respectarea prevederilor Legii nr. 31/2004 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

- Intocmeste procesele verbale ale comisiei de avizare a adundrilor publice si avizele
necesare pentru adundrile publice organizate pe raza orasului Geoagiu, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 31/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea
adunarilor publice;

- Gestioneaza activitatea privind consultarea publicului cu respectarea prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

- Preluarea declaratiilor de avere si a declaratiilor de intrese ale consilierilor locali si transmiterea
acestora la ANI conform prevederilor Legii nr.176/2010, actrualizata;

- Gestionarea evidentei rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

- Postarea hotararilor de consiliu pe site-ul oficial al institutiei www.Geoagiu.ro si in Monitorul
Oficial Local al Orasului Geoagiu

- Multiplicarea si redactarea diferitelor materiale pentru sedintele Consiliului Local cat si
multiplicarea altor documente necesare desfasurarii activitatii;

- Preluarea materialelor de sedinta de la serviciile si directiile din cadrul Primariei, multiplicarea si
scanarea acestora (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri, observatiile comisiilor de specialitate),
pregatirea de seturi pentru prezentarea si formarea de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport
material sau In format electronic la:

» consilierii locali
» conducerea Primariei orasului Geoagiu;
» conducerea directiilor si compartimentelor de specialitate;

- Pregatirea materialelor de sedinta pentru postarea pe site-ul institutiei si comunicarea acestora
impreunad cu ordinea de zi a sedintei catre prestatorul de servicii IT, pentru afisarea pe site;

- ingtiingarea, telefonica sau scrisa, a consilierilor locali, despre data, locul, ora la care au loc atat
sedintele pe comisii de specialitate cat si a sedintelor ordinare sau extraordinare. in cazuri deosebite
anunta si terte persoane interesate;

- Intocmirea listei cu invitati si anuntarea persoanelor interesate despre silile si ora desfasurarii
comisiilor de specialitate si sedintelor de consiliu;

- Intocmirea listei privind prezenta consilierilor locali in cadrul sedintelor;

- Intocmirea si distribuirea citre consilierii locali a formularelor pe care acestia urmeazi sa-si
exprime modul de vot;

- In cazul exercitarii votului secret, asigura derularea procedurii de vot;

- Arhivarea electronicd a hotararilor consiliului local si completarea registrului electronic de
evidenta a acestora;

- Indosarierea materialelor originale, activitate care presupune:

» intocmirea opisului de dosar,
» aranjarea paginilor,
» numerotarea paginilor,



» semnarea etichetelor de arhivare;

- Colaborareaza cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, cu institutiile si
serviciile publice de interes public local, societdtile comerciale si regiile autonome de interes local 1n
vedere realizarii si prezentarii In consiliu a materialului cu caracter informativ ,,Modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului Local”,

- Posteaza hotararile de consiliu pe site-ul oficial al institutiei www.Geoagiu.ro

2. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. k) si 1), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare

Coordoneaza si participa la sedintele de lucru organizate de Comisia de Lege nr. 18/1991;

Coordoneaza si participa la sedintele de lucru a Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001;

5. Coordoneaza activitatea privind registrul agricol si semneaza documentele specifice, 1n
conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completarile ulterioare. Emite la cerere
adeverinte privind Inscrierile din Registrul Agricol, privind inscrierea in evidenta de carte funciard a
imobilelor de pe raza orasului sau alte adeverinte in baza documentatiei prezentate de serviciile de
specialitate din aparatului de specialitate din subordine;

6. In cadrul compartimentului autoritatitii tutelare:

- verificd si semneaza dispozitiile privind instituirea curatelei;

- verificd si semneaza anchetele pentru divorturi catre instante;

- verificd si semneaza anchetele de punere sub interdictie;

- verificd si semneaza anchetele pentru adoptie;

- verifica si semneaza plasamentele in vederea adoptiei,

- verificd si semneaza referatele si anchetele psiho-sociale privind instituirea curatelei pe seama
bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie etc.;

7. Verifica si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, conform
Legii 50/1991 privind autorizarea executdarii lucrarilor de constructii,

8. Deschide procedura notariala succesorala conform art. 101 din Legea nr. 71/2011 pentru
punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil - Legea de punere in aplicare a noului
Cod Civil

9. Participa la Comisii de licitatii, comisia de avizare a adunarilor publice, comisii de negociere,
comisii de concurs etc., In cadrul carora este numit.

10. Avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul Compartimentelor din subordinea sa si
aproba cererile de concediu ale personalului din subordine. Evalueaza activitatea
subordonatilor, face propuneri pentru promovare sau sanctionarea acestora, dupa caz.

11. Coordoneaza activitatea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale si europarlamentare;

12. Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

13. Legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, confirmindautenticitatea acestora. Certifica
pentru legalitate actele proprii ale institutiei primarului.

14. Tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza.

15. Secretarul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau Insarcindri date de consiliul local sau
primar.

Art. 9. Secretarul orasului Geoagiu va fi inlocuit de consilierul juridic din cadrul
Compartimentului juridic si executari silite.

Art. 10. Conducerea structurilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului
Geoagiu este asiguratd de un director executiv si de sefii de servicii.
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Art.11. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin directorului
executiv:

Directorul executiv pe langd activitatea profesionald proprie, organizeaza activitatea si
urmareste realizarea sarcinilor de catre functionarii din compartimentele directiei, in acest sens,
indeplineste urmatoarele atributii:
primesc corespondenta repartizatd directiei de catre conducerea primdriei si o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei,
urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;
informeaza, ori de cate ori este nevoie, conducerea primariei asupra activitatii desfasurate in cadrul
directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de interes
local care au legatura cu activitatea directiei;
participa la sedintele Comisiilor CL si a Consiliului Local;
asigura rezolvarea problemelor curente ale directiei;
asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea
deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajatla rezolvarea cu competentd si de
calitate a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului, In raport cu pregdatirea, experienta si
functia ocupata;
asigura si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetdteni in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;
asigura elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;
urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in competenta de
realizare a compartimentelor directiei respective;
realizeaza colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate directiile
de specialitate, inclusiv a materialelor care se prezintd spre analiza comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local,;
urmaresc intocmirea fisei fiecarui post al personalului din subordine si fac propuneri primarului in
legaturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupa
caz, de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine si promovari ale personalului din
subordine.
urmaresc aplicarea dispozitiilor legale de catre personalul directiei;
indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;
acordd audiente cetatenilor pe domeniul specific de activitate al directiei;
in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanele fizice;
asigurd evaluarea personalului din subordine;
realizeazd instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din subordine precum
si verifica asimilarea acestor cunostinte.

Art.12. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
servicii:
organizeaza activitatea, atdt pe compartimente cat i pentru fiecare functionar dinsubordine;
intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd spre aprobare directorului
executiv sau conducatorului ierarhic care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si
urmaresc indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;
urmdresc §i raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrdrilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;



asigura respectarea disciplinei in munca de cétre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;
urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, 1i indruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;
asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment,
organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;
repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile s§i corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentrusolutionarea acestora;
verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;
vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a celor
hotarate de Consiliul Local;
raspund de respectarea normelor de conduitd si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;
intocmesc figsele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pand la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei desfasurari a
activitatii.
raspund de buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare;
indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legaturd cu domeniul
lor de activitate.
realizeaza instruirea din punct de vedere al securitafii muncii pentru personalul din subordine precum
si verifica asimilarea acestor cunostinte.

Directorul executiv si sefii de servicii raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata
spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fatd de
Primar, viceprimar sau secretar, dupa caz.

Art.13. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.14. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfdsoard activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul ~ contractual, dupa caz si are
urmatoarele responsabilitdti generale:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor cu caracter personal
sau confidential, detinute sau la care are acces, ca urmare a executariiatributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii de orice natura
institutiei;

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

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor siinformatiilor
stipulate n documentele intocmite;

raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI GEOAGIU

Art.15. (1) Aparatul de specialitate al primarului orasului Geoagiu este structurat pe
directii, servicii si compartimente, conform organigramei aprobate prin hotdrare a Consiliului
Local al orasului Geoagiu.

Art. 16. Sunt institutii publice de inters local, fara personalitate juridica, organizate sub
autoritatea Consiliului Local al Orasului Geoagiu, avand regulament de organizare si functionare
propriu:

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor alorasului Geoagiu
- Centrul National De Informare Si Promovare Turistica Geoagiu Bai

- Casa De Cultura Oraseneasca 1.B. Deleanu

- Biblioteca Oraseneasca

Art.17.(1) Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Geoagiu este
alcatuit din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului orasului
Geoagiu si din personalul angajat cu contract individual de muncd, in conditiile legii.

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

Art.18. Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina si
organizarea muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului orasului Geoagiu,
sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de catre primar, in baza actelor normative in
vigoare;

Art.19. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile 1n vigoare.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI GEOAGIU

Art. 21. SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL, ADMINISTRAREA DOMENIULUI
PUBLIC SI PRIVAT: 10 posturi de executie si un post de conducere, organizat in subordinea
Secretarului General.

Serviciul este condus de Sef Serviciul Registrul Agricol, Administrarea Domeniului Public si
Privat (Serviciul RAADPP)

(1) COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Compartimentul Registrul Agricol este subordonat SERVICIUL REGISTRUL AGRICOL,
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ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT, este condus de seful de serviciu si se
subordoneaza Secretarului general avand atributii specifice:

1. transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre
reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;

2. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau a
detindtorilor de animale;

3. modificari ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii, donatii,
schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

4. evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale,

5. inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietatein conformitate

cu legile fondului funciar ;

conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri n arenda;

elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,

8. cliberecaza atestate de producitor ( pentru vanzari de produse agricole ) si carnete de
comercializare, potrivit evidentelor pe care le detin, dupa o prealabila verificare in teren ;

9. comunicarea lunard la Administratia Financiard a modificarilor survenite la vechile proprietatii
inscrise in registrul agricol precum si comunicarea noilor proprietari;

10. comunicarea saptdmanala la Compartimentul stabilire si incasare impozite si taxe a modificarilor
survenite la vechile proprietati inscrise 1n Registrul Agricol precum si comunicarea noilor
proprietari;

11. colaboreaza cu organele specializate privind combaterea §i prevenirea epizootiilor;

12. verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

13. elibereaza adeverinte pentru vanzari de animale ( la piata si abator);

14. intocmirea darilor de seama statistice (cu regim special) privind anumite situatiidin registrul
agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statistica Hunedoara in termenele stabilite prin
lege;

15. conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

16. elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

17. verificari in teren a verigiditatii datelor declarate in registru agricol;

18. centralizeaza toate datele Inscrise in registrul agricol;

19. intocmeste raspunsuri la corespondenta privind Registrul agricol;

20. relatii cu publicul privind Registrul agricol;

21. actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol.

(2) COMPARTIMENT CADASTRU este structura functionald subordonata sefului Serviciului
RAADPP.
Obiectivul general al compartimentului este efectuarea de masuratori de specialitate, intocmirea de
documentatii cadastrale side specialitate, puneri in posesie, gestionarea documentelor de patrimoniu.
Obiectivele specifice ale compartimentului rezultate din obiectivul general, sunt:

2

a) intocmirea documentatiilor cadastrale pentru intabularea terenurilor Orasului Geoagiu;

b) intocmirea releveelor si documentatiilor cadastrale pentru locuintele administrate de POG si
intabularea lor pe Orasul Geoagiu;

c) identificarea proprietatilor afectate de proiectele Orasului Geoagiu, avizarea coridoarelor de

expropiere si intabularea pe Orasul Geoagiu conform Legii 255/2010 privind expropierea pentru cauza
de utilitate publicd, necesara realizarii unor obiectivede interes national, judetean si local;

d) trasarea in teren a proprietatilor si proiectelor Orasului Geoagiu;
e) gestionarea documentelor de patrimoniu.
Atributiile Compartimentului sunt:
1. deplasarea in teren pentru masuratori cadastrale, pentru identificarea suprafetelor de teren,
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precum si a vecinatatilor acestora (masuratorile sa fie executate precis, cu aparatul);

2. realizarea procedurii de punere 1n posesie imobile, avand grija sd fie respectate
reglementarile legale in domeniu,

3. transpunerea, pe hartile existente si in format digital sau pe suport magnetic, a
masuratorilor efectuate in teren;

4, participarea, impreund cu reprezentantii altor birouri, servicii din cadrul institutiei, la
identificarea si inventarierea suprafetelor de teren privind domeniul public si privat din administrarea
institutiet,

S. la cererea conducerii, identificd si delimiteaza, atat pe plan cadastral cat si in teren,
suprafetele de teren solicitate;

6. primeste sesizarile si solicitarile cetdtenilor, le solutioneazd si raspunde, conform
prevederilor legale in domeniu;

7. anuntd seful ierarhic sau coordonatorul comisiei despre orice neconcordantd care apare
intre actele prezentate si cele existente;

8. participa la verificari, sesizdri, reclamatii, expertize, proiecte de interes public, impreuna
cu alte servicii din cadrul directiei sau din alte directii;

9. aplicd hotararile Consiliului Local, in ceea ce priveste realizarea activitdtilor serviciului si
legislatia in domeniu;

10. prezintd, in copie, actele disponibile solicitate de catre Comisia de aplicare a Legii
10/2001 in vederea solutionarii cererilor de retrocedare a imobilelor revendicate;

11. intocmeste procesul verbal de punere in posesie pentru imobilele retrocedate in temeiul

Legii 10/2001, OUG nr. 94/2000 aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 501/2002, Deciziilor
sau sentintelor civile pronuntate de institutiile abilitate;

12. pune la dispozitia Compartimentului Juridic, in copii, toate documentele solicitate pe baza
de nota interna aprobata de conducere, necesare prelucrarii cauzelor aflate pe rol;
13. pune la dispozitia serviciilor interesate din Primdria Orasului Geoagiu si

Compartimentului administrarea domeniului public si privat documentele de cazier, eliberand copii cand
este cazul, In vederea solutiondrii notificarilor adresate in temeiul Legii 10/2001;

14. elibereaza spre consultare documentele de cazier persoanelor in drept;

15. se ocupa de gestionarea documentelor de cazier ale locuintelor;

16. conduce evidenta la zi a registrelor de evidenta pentru imobilele restituite Tn naturd in
baza Legii 10/2001, OUG nr.94/2000 — Legea 501/2002 si in baza dreptului civil;

17. intocmeste cazierele locuintelor din fondul ordsenensc de locuinte, fond de stat,

invatamant si sandtate, pe baza actelor de vanzare - cumparare si a extraselor C.F. asigurand inregistrarea
lor 1n registrele de evidenta a cazierelor;

18. solutioneaza in termen legal corespondenta primita;

19. raspunde de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni, dispuse de conducerea
Primariei Orasului Geoagiu,

20. raspunde de informarea corecta si la timp a sefilor ierarhici cu probleme de patrimoniu;

21. tine evidenta dosarelor de evaluare Intocmite in vederea stabilirii ofertelor de despagubirii
pentru solicitanti Tn temeiul Legii 10/2001;

22. se preocupd de completarea dosarelor cu documentele necesare pentru notarea

constructiilor in proprietatea Statului Roman sau domeniul public sau privat al orasului Geoagiu in colile
CF;

23. se preocupa de notarea edificatelor nenotate din Invataimantul preuniversitar si sandtate in
colile CF;
24. se preocupd de notarea in cartea funciard a investitiilor date in folosinta, proprietatea

publica sau privatd a orasului Geoagiu din domeniul Invatdmantului, sdnatate, cultura etc.;
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25. elibereaza copii dupd documentele din arhiva Directiei Patrimoniu Imobiliar, in baza
solicitarii scrise, pentru persoane fizice sau juridice (dupa achitarea taxei speciale) precum si pentru
serviciile, birourile sau compartimentele din Primarie pe baza de nota internd semnata de cei in drept;

26. asigurd relatia cu OCPI Hunedoara.

Relatii interne:

subordonat fata de Sef Serviciu, Secretar General, Primar;
Compartimenul Cadastru are relatii de colaborare cu toate directiile, serviciile si

compartimentele din cadrul Primariei, in vederea realizarii atributiilor de serviciu.
Relatiile externe:

Cu cetatenii:

- prin cereri, sesizdri, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul;
- transmite raspunsuri la cererile cetatenilor.

Cu autoritati si institutii publice:

Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Hunedoara;

Instantele de Judecata;

Autoritatea Nationald pentru Restituirea Proprietatilor;

Comisia Speciald de Retrocedare a unor bunuri imobile care au apartinut cultelor religioase din
Romania;

Birourile executorilor judecatoresti;

Institutii publice, subordonate Consiliului Local al Orasului Geoagiu.

3) COMPARTIMENTUL APLICAREA LEGILOR PROPRIETATII face parte din structura

interna a Serviciul RAADPP si indeplineste urmatoarele atributii:

1. solutioneaza cereri privind reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate formulate de
catre cetdteni 1n temeiul legilor fondului funciar si intocmesc documentatia aferenta propunerii
eliberarii titlului de proprietate;

2. participa la punerea in posesie a suprafetelor de teren reconstituite prin eliberarea titlurilor de
proprietate;

3. participd la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar, fac propuneri privind solutionarea
cererilor depuse 1n temeiul legilor fondului funciar si supun dezbateriimodalitatea de solutionare
a acestora;

4. incheie procese-verbale de punere in posesie cu persoanele indreptatite la beneficiul legilor
fondului funciar;

5. intocmesc puncte de vedere catre Compartimenul Juridic privind litigiile formulate in temeiul
legilor funciar;

6. manifestd preocupare in perfectionarea profesionald prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate;

7. manifesta solicitudine fata de cetateni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei;

8. raspunde in scris cetdtenilor ce au formulat diferite cereri cu ocazia audientelor acordate de
conducere;

9. tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate.

Relatii interne:

PRIMAR:

- primeste informari, rapoarte privind activitatea Fond Funciarsi semneza actele emise de acest
compartiment ;

transmite dispozitii;
avizeaza dari de seama statistice;
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- avizeaza atestate de producator si carnete de comercializare ;

- intocmeste ordinea de zi pt sedintele Comisiei locale de fond funciar;

- puneri in posesie, scrie documentatia pt emiterea titlurilor de proprietate.

SECRETAR

-avizeaza atestate de producator cu regim special si toatd corespondenta redactatd de
Compartimentul Agricol.

COMPARTIMENT STABILIRE SI INCASARE IMPOZITE SI TAXE comunica un exemplar din
documentatia referitoare la declararea terenurilor agricole.

Relatii externe:

CETATENI:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul,

- transmite raspunsuri la cererile cetdtenilor

RELATII CU ALTE INSTITUTII:

- Directia Judeteana de Statistica Hunedoara

- Prefectura Judetului Hunedoara

- Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala

- Camera agricola

- OCPL

(4) COMPARTIMENT ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Este structura functionald subordonatd Serviciului RAADPP cu atributii in domeniul administrarii si
gestiondrii patrimoniului orasului Geoagiu.

Obiectivul general al Compartimentului administrarea domeniului public si privat este
- administrarea terenurilor din domeniului public si privat al Orasului Geoagiu sau al Statului Roman
administrat de Orasul Geoagiu,
- evidenta, administrarea, gestionarea, inchirierea, intretinerea §i vanzarea fondului imobiliar aflat in
proprietatea sau in administrarea orasului Geoagiu.
- evidenta si administrarea locuintelor fond de stat, locuintelor aflate in proprietatea orasului Geoagiu,
locuintelor sociale, locuintelor pentru tineri construite din fondurile A.N.L., locuintelor din camine, din
centrele de cazare temporard sau centrele sociale cu destinatie multifunctionald sau a oricadror alte
categorii de locuinte aflate Tn administrarea orasului Geoagiu, precum si a spatiilor cu alta destinatie
decat aceea de locuinta aflate in proprietatea / administrarea Statului Roman sau a orasului Geoagiu.

Obiectivele specifice ale Compartimentului administrarea domeniului public si privat rezultate din

obiectivul general, sunt:

a) identificarea, inventarierea si inscrierea in documentele de publicitate imobiliard a terenurilor
proprietate publica si privata a orasului Geoagiu,

b) transmiterea dreptului de folosintd catre persoanele fizice sau juridice care ocupd terenuri
proprietatea Statului Roman / orasului Geoagiu cu garaje, magazii de lemne, constructii sau
terenuri aferente acestora (curti, gradini) si care nu pot fi utilizate in alte scopuri precum si a
conditiilor 1n care se realizeaza aceasta;

c) administrarea terenurilor proprietatea orasului Geoagiu prin vanzare, dare in administrare,
concesionare, inchiriere sau atribuire in folosinta gratuita;

d) acceptarea donatiilor/renuntarilor la dreptul de proprietate asupra terenurilor de cétre Consiliul
Local in vederea realizarii unor drumuri pentru acces la proprietatiprivate;

e) incheierea schimburilor de teren intre Consiliul Local al Orasului Geoagiu si persoane fizice /
juridice;

f) incheierea unor conventii/contracte de achizitie pentru imobilele afectate deinvestitii de utilitate
publica;

g) derularea procedurilor de expropriere imobile (terenuri si constructii) proprietateaprivata a unor
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persoane fizice sau juridice, in vederea realizarii unor proiecte de investitiide utilitate publica de
interes local,

h) negocierea si incheierea contractelor de achizitie terenuri necesare unor proiecte de interes
public;

1) realizarea de venituri la bugetul local prin incasarea taxelor de ocupare a domeniului public
urmare a folosirii acestuia de catre persoane fizice sau juridice autorizate cu diferite destinatii
(amplasamente pentru chioscuri, tonete si alte tipuri de mobilier urban, amplasamente destinate
comertului stradal sezonier si ocazional precum si pentru desfasurarea unor activititi sau
depozitare temporara de materiale sau utilaje pe domeniul public).

j) evidenta, exploatarea si intretinerea parcarilor publice cu platd, a parcarilor de domiciliu, a
parcarilor supraetajate, a parcarilor cu bariere, a ridicarii autovehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public, a ridicarilor autovehiculelor care ocupa
ilegal locuri apartinand domeniului public al orasului Geoagiu;

k) executarea lucrarilor de intretinere si reparatii la imobilele aflate in proprietatea orasului
Geoagiu;

1) evidenta si administrarea locuintelor fond de stat, locuintelor aflate in proprietatea orasului
Geoagiu, locuintelor sociale, locuintelor pentru tineri construite din fondurile ANL, locuintelor
de serviciu, locuintelor de necesitate, locuintelor de interventie, locuintelor din camine, din
centrele de cazare temporara sau centrele sociale cu destinatie multifunctionald etc. precum si a
spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta aflate in proprietatea / administrarea Statului
Roman si a orasului Geoagiu, a imobilelor cu destinatia de unitati Tnvatamant si cabinete
medicale din raza orasului Geoagiu;

m) efectuarea punerilor in posesie, a masuratorilor de specialitate, aplicarea legilor fondului funciar,
intocmirea documentatiilor cadastrale si de specialitate, evidenta patrimoniului Orasului
Geoagiu;

n) administrarea terenurilor din domeniul public si privat al Orasului Geoagiu sau al Statului
Roman administrat de Orasul Geoagiu;

0) asigurarea evidentei si gestionarii eficiente a locuintelor pe care le detine in administrare: locuinte
fond de stat, locuinte sociale, locuinte apartindind domeniului privat al orasului Geoagiu, locuinte
pentru tineri construite din fondurile A.N.L., cdmine etc.;

p) intocmirea contractelor de inchiriere/ contractelor de comodat pentru locuintele pe care le
administreaza si solufionarea cererilor cu privire la acestea (repartizare, reinnoire contracte,
transcrieri contracte, extinderi etc.);

q) asigurarea evidentei si administrarii eficiente a spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinta;

r) Intocmirea contractelor de inchiriere/comodat/concesiune/dare in folosintd gratuitd pentru spatiile
cu altd destinatie decat aceea de locuinta pe care le administreaza si solutionarea cererilor cu
privire la acestea (repartizare, reinnoire contracte, transcrieri contracte, extinderi etc.).

Aributiile Compartimentului administrarea domeniului public si privat sunt:
1)  identifica terenuri proprietatea Statului Roman / Orasului Geoagiu si verificd situatia lor
juridica,
2)  intreprinde demersurile necesare aprobdrii planului de amplasament §i delimitare a
terenurilor identificate, a notarii lor in documentele de publicitate imobiliara si inregistrarea lor in
inventarul domeniului public sau privat al Orasului Geoagiu;
3) propune Consiliului Local, prin rapoarte de specialitate, masurile pentru administrarea
acestor terenuri, in functie de categoria de folosintd a terenului si de obiectivele administratiei
locale;
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4)  preia, verifica documentatiile anexe, urmareste, inregistreaza in baza de date si gestioneaza
Contractele/Conventiile pentru terenuri, pentru folosinta terenurilor proprietatea/administrarea
Orasului Geoagiu cu destinatia garaj, magazii de lemne, curti /gradini;

5)  wverificd in teren §i inventariazd periodic constructiile reprezentand garaje si magaziide
lemne amplasate pe terenul orasului Geoagiu si identifica garajele ai caror proprietari nu detin
forme legale pentru ocuparea terenului;

6) intreprinde actiuni de control 1n vederea depistarii persoanelor fizice sau societatilor
comerciale care utilizeaza teren proprietatea Orasului Geoagiu fard forme legale, reglementarea
situatiei folosintei acestor terenuri si identificarea de noi amplasamente pentru desfasurarea de
activitati economice si terenuri libere;

7)  emite notificari pentru persoanele care utilizeaza terenuri fara acte legale, cu scopul intrarii in
legalitate prin incheierea de contracte / conventii, respectiv achitarea contavalorii folosintiei
terenului;

8)  demareaza actiuni in instantd pentru recuperarea prejudiciilor cauzate de lipsirea de folosinta
in cazul persoanelor care nu se prezinta la incheierea contractelor/conventiilor pentru terenurile
utilizate fara forme legale;

9) preia cereri, verifica documentatiile anexe si situatia in teren, intocmeste studii de
oportunitate, caiete de sarcini, rapoarte pentru promovare in sedintele Consiliul Local, pregateste
documentatiile necesare pentru inchirierea, concesionarea, atribuirea in folosintd gratuitd, darea in
administrare sau vanzarea unor terenuri din domeniul privat al Orasului Geoagiu, intocmeste
contractele de concesiune si inchiriere, de folosintd gratuitd, protocoale etc. organizeaza si
gestioneaza bazele de date privind acestecontracte;

10) intocmeste documentatia de organizare a licitatiilor in vederea inchirierii, concesionarii,
vanzarii de bunuri apartinand orasului Geoagiu,

11)  intocmeste documentatia privind achizitionarea unor imobile afectate de lucrari de investitii
publice si o supune aprobarii Consiliului Local;

12) intocmeste documentatia necesard promovarii unor proiecte de HG cu scopul preludrii unor
imobile din domeniul public al Statului Roman in domeniul public al Orasului Geoagiu, necesare
pentru dezvoltatea unor proiecte de interes public;

13)  urmadreste modul de exploatare a suprafetelor inchiriate, concesionate si modul de realizare
si de respectare a obligatiilor contractuale (realizarea intereselor publice si a investitiilor), asumate
de catre contractanti;

14)  conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a colecta cu pondere maxima
veniturile datorate din concesionari si inchirieri terenuri;

15)  administreaza terenurile atribuite in baza Legii nr. 15/2003 si urmareste contractele
incheiate in baza Legii nr. 15/2003;

16)  acorda asistenta tehnica de specialitate despre modul de rezolvare a solicitarii i indruma
solicitantii in vederea obtinerii documentelor necesare solutionarii cererilor lor;

17)  intocmeste, actualizeaza si largeste baza de date privind evidenta terenurilor;

18)  promoveaza oferte de parteneriat pe domeniul public si privat;

19) intreprinde masurile legale necesare pentru eliberarea terenurilor proprietatea orasului,
ocupate ilegal;

20) preia si verificd documentatiile necesare supunerii aprobarii Consiliului Local aofertelor de
donatie/renuntari la dreptul de proprietate asupra terenurilor in vederea realizarii unor drumuri de
acces la proprietati private;

21)  intocmeste rapoarte de specialitate Tn vederea emiterii Hotararilor Consiliului Local de
acceptare a donatiilor/renuntarilor la proprietate, le comunicd cu cei interesati si cu Institutia
Arhitectului Sef in vederea atribuirii de denumiri acestor strazi si Intretine si actualizeaza baza de
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date cu aceste oferte;

22)  intocmeste documentatia necesara efectuarii schimburilor de teren la solicitarea
persoanelor fizice / juridice sau a Institutiei Arhitectului Sef — asigura intocmirea planurilor de
amplasament si delimitare a terenului proprietatea orasului Geoagiu, intocmirea Raportului de
evaluare a terenurilor, verifica situatia juridica a acestora;

23) intocmeste rapoarte de specialitate In vederea analizdrii si aprobdrii de catre Consiliul
Local a propunerii privind oportunitatea schimbului de teren, aprobarii planului de amplasament
si delimitare a terenului care face obiectul schimbului si a raportului de evaluare;

24)  intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii schimbului de teren;

25)  preia si verificA documentatiile necesare aprobdrii Consiliului Local a procedurii de
expropriere a terenurilor proprietate privata a unor persoane fizice sau juridice invederea realizarii
unor proiecte de investitii de interes public local;

26)  comanda rapoartele de evaluare pentru proprietatile afectate de expropriere pentru stabilirea
despagubirilor;

27)  trimite notificarile de expropriere proprietarilor afectati, privind suprafetele afectate,
despagubirile stabilite, actele necesare ridicarii despagubirilor si calendarul procedurii;

28)  pregateste documentatia necesara emiterii Deciziei de expropriere;

29) convoacd comisia de expropriere pentru emiterea hotararilor de acordare a despagubirilor
pentru persoanele indreptatite;

30) verificd documentele de identificare ale persoanelor indreptatite, in vederea eliberarii
despagubirilor si comunicd acordul de eliberare compartimentului financiar care gestioneaza
conturile bancare pentru expropriere;

31)  preia, verificad documentatiile anexe, urmareste, inregistreaza in baza de date si gestioneaza
Conventiile pentru ocuparea domeniului public al Orasului Geoagiu, in vederea desfagurarii de
activitati comerciale sau pentru alte activitati;

32)  wverifica in teren §i inventariaza periodic amplasamentele de pe domeniul public pe care se
desfasoara activitati de comert stradal sau alte activitati autorizate;

33)  promoveaza documentatiile privind avizarea si inchirierea amplasamentelor pentru
amplasarea panourilor publicitare pe domeniul public al Orasului Geoagiu;

34) intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru amplasarea de panouri publicitare;
35) promoveaza §i organizeazd desfasurarea unor activititi ocazionale pe domeniul public
aprobate prin Dispozitia Primarului s1 urmareste respectarea regulamentului de comert stradal, al
amplasamentelor aprobate, al achitarii taxelor de ocupare a domeniului public, constituirea
garantiilor, respectarea normelor de comert stradal etc.;

36)  ia masurile ce se impun pentru dezafectarea amplasamentelor ocupate ilegal de tonete,
chioscuri, circuri, panouri publicitare, parcuri de distractii si terase;

37) formuleaza puncte de vedere la urbanism pentru documentatiile in curs de elaborare, care
afecteaza si imobile aflate in proprietatea/administrarea Orasului Geoagiu;

38)  formuleaza puncte de vedere la Compartimentul juridic pentru actiunile in derulare care au
ca obiect litigii privind imobile — terenuri ale orasului Geoagiu, sau sunt afectate de lucrari
publice;

39)  participa le expertize pentru actiunile in derulare care au ca obiect litigii privind imobile —
terenuri ale orasului Geoagiu, sau sunt afectate de lucrari publice.

Atributiile Compartimentului in domeniul Locuintelor si Spatiilor Comerciale sunt:

1. verificd in teren toate imobilele care urmeaza a intra in proprietate sau in administrare;

2. verifica 1n teren toate imobilele care urmeaza a fi inchiriate, date in folosintd gratuita,
vandute etc.;

3. verifica in teren toate imobilele pe care le are in administrare si urmareste daca sunt
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folosite conform prevederilor contractuale;

4. urmareste si tine evidenta locuintelor fond de stat, locuintelor aflate in proprietatea
orasului Geoagiu, locuintelor sociale, locuintelor pentru tineri construite din fondurile A.N.L.,
locuintelor din cadmine, centre de cazare temporard sau centre sociale cu destinatie multifunctionala
etc.;

5. inventariaza si actualizeaza anual situatia fondului imobiliar aflat in administrare;

6. intocmeste contracte de inchiriere pentru locuintele fond de stat, locuinte aflate in
proprietatea orasului Geoagiu, locuinte sociale, locuintele pentru tineri construite din fondurile
A.N.L., locuintele din camine etc.; intocmeste contracte de comodat pentru locuintele din centrele
sociale cu destinatie multifunctionald;

7. solicitd si verificd documentele necesare, conform legii, in vederea formularii propunerii
de analiza a cererilor In Comisia de analiza a solicitarilor de locuinte fond de stat si locuinte aflate
in proprietatea privata a orasului Geoagiu, respectiv, in Comisia sociala de analiza a solicitérilor de
locuinte sociale si de locuinte pentru tineri construite din fondurile A.N.L., aflate in administrarea
orasului Geoagiu,

8. intocmeste referate pentru punerea in discutia Comisiilor de Analizd a solicitarilor de
locuinte constituite prin Hotdrarea Consiliului Local al orasului Geoagiu, a tuturor
cererilor/solicitarilor legate de imobilele aflate in gestiune (repartizare, evacuare, mutare chiriasi,
schimburi de locuinte, vanzari, modificarea fisei locative, cazuri de demolare, autodemolare etc.);

9. intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere/comodat pentru locuintele pe care le
are In administrare, in baza Hotararilor Consiliului Local ori a hotararii Comisiei de analiza a
solicitarilor de locuinte fond de stat si locuinte aflate in proprietatea privata a oragului Geoagiu sau
a Comisiei sociale de analiza a solicitarilor de locuinte sociale si de locuinte pentru tineri construite
din fondurile A.N.L., constituite prin Hotarare a Consiliului Local al orasului Geoagiu;

10. duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si hotdrarile Comisiilor de Analizd a
solicitarilor de locuinte constituite prin Hotararea Consiliului Local al orasului Geoagiu;
1. intocmeste si inainteaza Directiei Juridice documentele necesare in vederea solutionarii

dosarelor constituite pentru neuz, pentru neplatd a chiriei ori a cheltuielilor, pentru comportament
antisocial si inadecvat al chiriasilor, pentru distrugere, ocupare abuziva a locuintelor etc.;

12. solicitd acte doveditoare cu privire la situatia juridica a imobilelor, reglementeaza anumite
situatii juridice prin verificarea in teren, in CF, prin punerea la dispozitie de acte doveditoare;
13. participa, impreund cu executorul judecatoresc, dupa caz, la evacuarea locatarilor pentru

care s-a obtinut o hotarare judecdtoreasca definitivd sau pentru care s- a dispus masura evacudrii
printr-o Hotarare a Consiliului Local;

14. intocmeste situatia imobilelor aflate in administrare pentru care se vor incheia politele
privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor, a alunecarilor de teren si
inundatiilor, in conformitate cu Legea 260/2008(PAID);

15. raspunde si urmareste incadrarea in termenele de facturare si de plata, a facturilor de
energie electricd, gaze naturale, apa-canal, salubrizare;
16. urmareste colaborarea dintre subordonati si responsabilii imputerniciti ai acestor imobile Tn

vederea stabilirii consumului real de energie electrica, termica, apa-canal, salubrizare, combustibil
lichid precum si stabilirea de strategii in vederea functiondrii permanente in conditii normale a
imobilelor;

17. urmdreste si verificd prin inspectii in teren, consumurile de energie termicd, energie
electricd, apa-canal, salubrizare, consum de combustibil lichid sau consumabile pentru imobilele
aflate Tn administrarea sa;

18. colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institutiei pe probleme de P.S.I. si
Protectia Muncii in vederea insusirii corecte a normelor metodologice de protectie si stingere
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impotriva incendiilor si ale protectiei la locul de munca aferente imobilelor aflate in administrarea
sa;

19. urmareste corelatia dintre cantitatea de servicii facturata si cea consemnata in confirmarile
remise de responsabilii imputerniciti ai institutiei;

20. urmareste consumurile de energie electrica, gaze, apa-canal si de salubrizare aferente
imobilelor aflate in administrarea sa (cantitate, pret, calculatie);

21. verifica permanent starea imobilelor aflate in administrare si sesizeaza compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Geoagiu cu privire la imobilele ce prezintd degradari si necesita
reparatii;

22. intocmeste contractele de inchiriere/concesiune/de comodat/dare 1n folosintd gratuita,
intocmeste acte aditionale, transcrieri, extinderi etc. (dupd caz) pentru spatiile cu altad destinatie
decat aceea de locuinta;

23. propune Consiliului Local al Orasului Geoagiu masuri pentru Tmbunatatirea activitatii de
gestionare a imobilelor — constructii care aparin domeniului public si privat al orasului
Geoagiu/Statului Roman, aflate in administrarea sa;

24, desfasoara proceduri premergatoare vanzarii spatiilor cu altd destinatie decat aceea de
locuinta, in conformitate cu prevederile OUG 57/2019, ale Legii 550/2002, respectiv ale OUG
68/2008 (in cazul cabinetelor medicale);

25. duce la indeplinire hotararile Consiliului Local, ia masuri privind administrarea
domeniului public si privat al orasului Geoagiu/Statului Roman, in ceea ce priveste domeniul de
activitate, respectiv locuinte si spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

26. ia masuri pentru Inchirierea spatiilor disponibile, cu alta destinatie decat aceea de locuinta,
prin licitatie publica organizata in conditiile legii;
217. realizeazd demersurile in vederea efectudrii documentatiilor necesare la Oficiul de

Cadastru si Publicitate Imobiliara Hunedoara pentru intabularea in cartea funciard a tuturor
unitatilor locative, spatii si terenurile aferente acestora;

28. intocmeste rapoarte de specialitate in vederea promovarii unor Hotdrari ale Consiliului
Local;

29. asigurd ducerea la indeplinire a tuturor actelor normative adoptate (legi, hotarari etc.) cu
privire la patrimoniul din orasul Geoagiu;

30. intocmeste i comunicd somatii sau notificari in caz de neindeplinire de catre chiriasi a
obligatiilor contractuale;

31. elibereaza adeverinte catre diverse institutii de furnizare a utilitatilor publice;

32. ofera informatii cetatenilor cu privire la modalitatea de a obtine documente (acorduri,

adeverinte, orice alte documente care intrd in sfera de competentd a serviciului), raspunde la
sesizdrile, cererile sau reclamatiile primite;

33. verificd cererile si sesizarile, redacteaza raspunsuri cdtre petenti, in termen legal;
34, intocmeste situatii diverse, informari, dupa caz;
35. indeplineste alte atributii stabilite de Primarul orasului Geoagiu si de Consiliul Local

Atributiile Compartimentului in domeniul relatiei cu Asociatiile de Proprietari:

1. formularea raspunsurilor legate de dosarele de Legea 112/1995 si pastrarea acestora,

2. indruma si controleazd asociatiile de proprietari de pe raza orasului Geoagiu,

3. procedeaza la atestarea administratorilor si eliberarea adeverintelor de atestare;

4. acordarea de asistenta privind iInfiintarea si modificarea statutului si acordului de asociere
a asociatiilor de proprietari;

5. pastreaza dosarele de infiintare a asociatiilor de proprietari precum si intocmeste evidenta
acestora ;
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6. participarea la adunari generale ale proprietarilor, Tn urma invitatiilor asociatiilor de
proprietari sau a proprietarilor, pentru a acorda proprietarilor consultanta privind legile in vigoare;

7. efectueaza verificari financiar-contabile si de gestiune a asociatiilor de proprietari;

8. tine evidenta situatiei soldurilor elementelor de activ si pasiv de la asociatiile de
proprietari;

9. intocmeste si prezintd informari si referate, pe baza verificarilor in teren a cererilor,
sesizarilor, reclamatiilor, adreselor si notelor de audienta;

10. verifica lunar la furnizorii de servicii de utilitati situatia asociatiilor de proprietari restante

si 1au masuri pentru verificarea acestora;

Relatiile interne:
PRIMAR:

- transmite spre avizare rapoartele pentru promovare in sedintele Consiliul Local a
actiunilor de administrare a domeniului public si privat al orasului Geoagiu,

- informeaza si asigurd documentarea pentru audientele privind administrarea
terenurilor orasului,

SECRETAR:

- transmite spre avizare rapoartele pentru promovarea in sedintele Consiliul Local al
Orasului Geoagiu a unor actiuni privind administrarea terenurilor orasului si avizarea referatelor
pentru emiterea dispozitiilor primarului privind diverse activitati,

SEF SERVICIU
- transmite informari privind activitatea compartimentului;
- transmite spre semnare notele interne, adrese catre directiile si serviciile dininstitutie si catre
cetateni, contractele, protocoalele, etc.
- primeste spre avizare rapoartele de specialitate pentru Consiliul local si coordoneazd toate
activitatile intreprinse privind administrarea terenurilor;
- propune oferte de parteneriat pe domeniul public si privat.
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

- colaboreaza cu serviciile din cadrul Directiei Economice pentru debitarea contractelor
de inchiriere, de concesiune, a taxelor de ocupare teren garaje, magazii de lemne, teren in
folosinta, administrarea si colectarea cat mai bund la bugetul local a veniturilor din aceste
activitati.

- colaboreaza cu celelalte directii/compartimente/servicii/birouri din cadrul Primariei si
Directiei Patrimoniu pentru reglementarea situatiei juridice a terenurilor, pentru administrarea
judicioasd a domeniului public si privat al orasului, referitor la organizarea licitatiilor, aprobarea
amplasamentelor, reglementarea litigiilor, amenajarea terenurilor etc.

Relatiile externe:
INSTITUTIILE PUBLICE :
- Prefectura Judetului Hunedoara,
- Consiliul Judetean Hunedoara,
- Directia Generala a Finantelor Publice.
INSTITUTIILE SI COMPANIILE LOCALE subordonate Consiliului Local al Orasului
Geoagiu
CETATENISI AGENTI ECONOMICI:
- transmite informatii s1 raspunde la solicitdrile privind inchirierea, concesionarea, darea in
administrare sau folosin{a gratuita, ocuparea temporara a terenurilor etc.
- primeste petitii si solicitari privind reglementarea debitelor datorate de persoanelefizice si juridice pentru
utilizarea terenurilor orasului,
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primeste corespondentd si consiliazd persoanele juridice si fizice afectate de proceduri de
expropriere,

transmite informatii privind rezolvarea solicitarilor cetatenilor, privind proiectele de parteneriat public si
privat propuse, modul de realizare a prevederilor legii privind administrarea terenurilor orasului
Geoagiu,

colaboreaza cu agenti economici si institutii pentru pregdtirea documentatiilor necesare pentru
inchirierea, concesionarea, vanzarea, darea in administrare etc. a terenurilor aparfinand domeniului
public si privat al orasului,

colaboreaza cu institutii ale statului, companii locale pentru eliberarea terenurilor proprietatea orasului
Geoagiu ocupate ilegal,

colaboreaza cu institutii ale statului pentru reglementarea situatiei juridice a unor terenuri.

S). COMPARTIMENT CONTROL COMERCIAL:

Obiective generale: evidenta si gestiunea autorizatiilor de functionare pentru activitdtile economice
de pe raza orasului Geoagiu, inregistrarea vehiculelor care nu se supun inmatriculdrii si autorizarea
activitatii taxi.

Obicetive specifice: eliberarea autorizatiilor si acordurilor de functionare conform O.G. nr. 99/2000
privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd, republicata si actualizata, eliberarea,
vizarea si anularea autorizatiilor pentru desfasurarea activitatii

Atributii:

emiterea, vizarea §i anularea autorizatiilor si acordurilor de functionare conform HCL anual pentru
activitagile prevazute de OG 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
republicata si actualizata si a altor activtati stabilite prin hotarare a consiliului local

operarea in baza de date a modificarii orarului de functionare.

primirea, verificarea, analizarea dosarelor pentru eliberarea autorizatiilor pentru desfasurarea
activitatii a comerciantilor (persoane juridice, persoane fizice autorizate, intreprinderi individuale)
a caror activitate se desfasoara potrivit clasificariiactivitatilor din economia nationala CAEN, in
clasa 561- restaurant, 563 —bar si 932 —ale activitati recreative si distractive.

primirea, verificarea dosarelor de modificare, anulare a autorizatiilor pentru desfasurarea
activitatii, precum si a dosarelor pentru declararea, modificarea orarelor de functionare pentru
operatorii economici ce desfasoara activitati care se incadreaza in grupele mentionate mai sus.
operarea in baza de date si emiterea autorizatiilor pentru desfasurarea activitfii si a orarelor de
functionare.

Compartimentul control comercial reprezinta autoritatea de autorizare in domeniul serviciilor de
transport public local, pentru functionarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
autorizat prin ordinul nr. 130/2008 de A.N.R.S.C. si indeplineste urmatoarele atributii:

- Reglementarea serviciilor de transport public desfasurate pe raza administrativ- teritoriala a
orasului Geoagiu ,pentru activitatea de transport:

de persoane in regim de taxi;

de marfuri in regim de taxi;

de persoane in regim de inchiriere;

de marfuri in regim contractual;

de marfuri cu tractoare cu remorci sau semiremorci;

efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;

alte servicii de transport public local, definite conform legii.

- Acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de transport pentru
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serviciile de transport public local prestate in orasul Geoagiu, pentru activitatea de transport :

de persoane in regim de taxi;

de marfuri in regim de taxi;

de persoane in regim de inchiriere;

de marfuri in regim contractual;

de marfuri cu tractoare cu remorci sau Semiremorci;
efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor funerare;
alte servicii de transport public local, definite conform legii.

Reglementarea serviciilor de transport public desfasurate pe raza administrativ- teritoriala a orasului
Geoagiu presupune redactarea si parcurgerea tututor etapelor necesare si legale in vederea adoptarii
regulamentelor de organizare a activitatilor specificate mai sus si procedurilor de acordare, autorizare,
prelungire, suspendare si retragere a autorizatiilor de transport pentru serviciile de transport public local
prestate in orasul Geoagiu, inclusiv supunerea acestora regulamente si proceduri aprobarii Consiliului
Local al Orasului Geoagiu.

Coordonarea si controlul serviciilor de transport public local,

Reglementarea modalitatii de inregistrare si radiere a mopedelor, tractoarelor care nu se supun
inmatricularii, masinilor si utilajelor autopropulsate utilizate in lucrari de constructii, agricole si
forestiere.

Emiterea certificatelor de inregistrare si eliberarea placutelor cu numar pentru mopede, tractoare
care nu se supun inmatricularii, masini si utilaje autopropulsate utilizate in lucrari de constructii,
agricole si forestiere.

Elibereaza, persoanelor fizice si juridice, adeverinte pentru radierea, la cerere, a autovehiculelor.
Verifica sesizdrile, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile petentilor in probleme legate
de transportul public local.

Participa, in calitate de Autoritate de Autorizare, la controale/verificari in comun cu alte autoritati
cu atributii legale in acest sens, pentru verificarea modului de respectare a prevederilor legale in
vigoare in domeniul sau de competenta

Asigura constituirea bazelor de date cu informatiile necesare desfasurarii atributiilor legale ce 11
revin in calitate de autoritate de autorizare pentru toate activitatile in domeniul sau de
reglementare, autorizare, avizare,coordonare, control si sanctionare, continand in mod obligatoriu
informatiile / datele minimale stabilite prin legislatia in vigoare precum si toate informatiile si
datele ce rezulta din activitatea autoritatii.

Asigura si raspunde de gestionarea in siguranta si cu completarea la zi a bazelor de date
gestionate

Asigura si raspunde de pastrarea in conditii depline de securitate si siguranta a documentelor si
datelor primite in derularea activitatii Compartimentului ;

Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza rapoarte
de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul de
competenta

Asigura respectarea in indeplinirea  sarcinilor de serviciu a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe asa cum au fost acestea
stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine sprijinul
necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta sau care au conexiuni
cu activitatea specifica acestora
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. Participa in echipe mixte de control impreuna cu Politia si alte autoritati cu atributii de control
privind transportul local, potrivit legislatiei in vigoare.

. Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate stabilite prin prezentul Regulament.

J Participarea in comisiile de achizitie publica a Primariei orasului Geoagiu, atunci cand sunt
numifi prin dispozitia Primarului;

. Indeplineste orice alte sarcini, in functie de solicitirile conducerii primariei sau ale sefului direct,
legate de domeniile de competenta stabilite prin prezentul Regulament

o Preluarea corespondentei repartizate cu privire la sesizarile, adresele, plangerile transportatorilor,

cetatenilor pentru aspecte din domeniul sau de competenta si asigura solutionarea acestora in
termenul stabilit de legislatia in vigoare;

o Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solutionarea, In termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul
petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate si
raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in
legislatia specifica

J Participarea la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale,
calamitati, recensamant, etc.;

Relatii interne:

PRIMAR:

primeste la semnat lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului,

transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta, etc.

VICEPRIMAR

primeste la semnat lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului pentru care primarul i-a delegat
dreptul de semnatura.

transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta, etc

SECRETAR
primeste la semnat lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului;

SEF SERVICIU

primeste informari privind activitatea Compartimentului;.

primeste la semnat toate lucrarile din cadrul Compartimentului;.

transmite corespondenta, dispozitii si repartizeaza sarcini de serviciu.

conduce direct Compartimentul;

stabileste sarcinile de serviciu, pentru fiecare post in parte, inclusiv cu privire la Procedurile perationale
si de Sistem aplicabile fiecarui post, asa cum au fost acestea stabilite, aprobate si difuzate conform
OSGG nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice
urmarind o incdrcare judicioasa a acestora, conform pregétirii profesionale si functiei detinute.

CU STRUCTURILE DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI GEOAGIU

Compartimentul colaboreaza cu toate directiile si compartimentele din Primaria orasului Geoagiu pentru
a solutiona in mod eficient toate problemele specifice domeniului de activitate

Relatii externe:

CU CETATENIIL, PERSOANE FIZICE SI/ SAU PERSOANE JURIDICE :
primeste cereri, sesizari, reclamatii, documentatii pentru emitere autorizatii;,
transmite raspuns in termen legal;

cu toti transportatorii, care sunt autorizati sa efectueze transport public local
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CU ALTE INSTITUTII ST AUTORITATI
Primeste cereri,solicitari de furnizare informatii publice detinute potrivit atributiilor dce ii revin,
raspunde la solicitari
(6). COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, ARHIVA SI SECRETARIAT:
Misiunea compartimentului este de a satisface nevoile cetdtenilor comunitatii, referitoare la informarea
si rezolvarea problemelor, castigarea increderii acestora, prin reducerea birocratiei, a timpilor de acces la
servicii i obtinerea documentelor emise de primarie.
Obiectivele generale si specifice ale compartimentului sunt:
1. Asigurarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetatean si administratia publica locala .
2. Organizarea activitatii de secretariat — registratura (primirea, inregistrarea si repartizarea
corespondentei)

Obiective specifice:
- Oferirea de informatii corecte si prompte referitoare la modalitatea de solutionare a cererilor ce
intrd in sfera de competenta a primariei si a consiliului local;
- Asigurarea accesului la informatiile de interes public;
- Asigurarea si cresterea calitatii serviciilor oferite, privind solutionarea petitiilor si audientelor,
astfel Incat sa fie satisfacute nevoile cetatenilor.
- Primirea, evidentierea, distribuirea si expedierea corectd si prompta apetitiilor primite direct la
ghiseu, prin curieri, fax, posta electronica, posta speciala,pentru reducerea timpilor de solutionare;
- Evidentierea corecta si in termen a cheltuielilor postale pentru ca penalitatile de intarziere a platii
sa fie zero;
- Asigurarea serviciilor de copiere documente pentru cetateni; Realizarea de copii xerox de calitate
(lizibile);
- Asigurarea procedurii de comunicare a actelor instantelor judecatoresti in termen.
- Inregistrarea, pistrarea, expedierea comunicirilor instantelor judecatoresti cu respectarea
intocmai a termenelor legale.
- Asigurarea si imbunatatirea activitatii de arhivare ;
- anegistrarea, depozitarea, pdstrarea, selectionarea, distrugerea documentelor arhivate;
- Reducerea timpilor de raspuns la solicitari, prin dezvoltarea arhivei electronice a documentelor.
Atributiile exercitate de catre compartimentul relatii cu publicul, arhiva si secretariat sunt:

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primdriei i consiliului local;

- ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte), care intrd 1n sfera de competenta a consiliului local si a primariei;

- in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice §i organizatii neguvernamentale,
ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

- desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform OG27/2002
sia Legii 233/2002:

- efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare electronicd a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competenta a consiliului local si a
primariei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia Tn vigoare, primite din
partea cetdtenilor direct prin ghiseu, a celor sosite prin postd, posta electronicd, posta speciala, fax
sl curiert;

- descarca/listeazd si inregistreaza emailurile sosite pe adresa electronicd si petitiile de pe
platforma online;

- asigurd serviciile de secretariat ale institutiei si tine evidenta registrelor de Inregistrare a
documentelor de intrare si iesire;
- asigurd preluarea si redistribuirea apelurilor telefonice prin centrala telefonica a institutiei, precum
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si buna functionalitate a echipamentelor tehnice, asigurand service-ul necesar;

preia de la directii raspunsurile/documentatiile solutionate in vederea predarii acestora catre
cetateni, direct prin ghiseu sau a expedierii prin postd, posta electronicd, fax si curiert;
inregistreaza eliberarea/expedierea acestora, cdtre persoane fizice sau juridice, conform
borderourilor de expeditie;

preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;

redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sferade competenta a
institutiei;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei,

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

gestioneaza si {ine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor)
coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audienta,
participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere nota de audientd cu solutia
propusa de conducator, Inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns in termenul legal, intocmire
rapoarte anuale privind audientele);

colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetatenilor;

asigura circuitul documentelor in institutie pand la nivel de directie de specialitate, realizand
evidenta acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si metodele de
lucru;

asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile d e afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;

asigurd copierea documentelor contra cost pentru cetateni;

asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptind mass-
media)

ofera verbal informatii de interes public;

pune la dispozitia celor interesati , gratuit, formulare-tip;

preia si inregistreaza solicitdrile de informatii de interes public;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, 1n vederea culegerii informatiilorsolicitate;

redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

comunica din oficiu informatiile de interes public;

publicd anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public;

Intocmeste referatele de necesitate pentru rechizite.

Raspunde de buna si permanenta functionare a aparatelor din dotare:copiator, calculator,
imprimanta; telefon, fax.

Solicita structurii de specialitate din POG interventia/asistenta tehnica in vederea repararii daca
constata functionarea defectuoasa/nefunctionarea aparaturii din dotare : copiator,calculator,
imprimanta; telefon, fax.

Receptioneaza apelurile telefonice, comunica transmiterea mesajelor primite;

Asigura confidentialitatea lucrarilor executate si informatiile gestionate.
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- Asigura, utilizeaza si pastreaza corespunzator stampilele aferente institutiei;

- Asigurad distribuirea presei si ridicarea corespondentei de la postd, ducerea corespondentei
Primariei la posta si predarea ei pe baza de borderou, ridicarea tuturor coletelor de la firmele de
curierat, care sosesc pe adresa institutiei;

- Asigura si organizeaza activitatile de protocol intern ale conducerii Primariei,

- Tine evidenta necesarului de protocol si are in vederea refacerea lunara a acestuia;

- Organizeaza actiunile de reprezentare a Primariei cu ocazia sarbatorilor legale, comemorari sau
ziua orasului, etc.;

- realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie (exceptand documentelecreate de directia
economica-sectiunea finante locale si Biroul de Evidenta a Persoanelor), conform Legii 16/1996 a
Arhivelor Nationale;

- iIntocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;
- verifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare- primire documentele emise de
directiile/serviciile/compartimentele primariei spre arhivare;

evidentiaza 1n registrul de evidentd curentd intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;

asigura activitatea de selectionare a documentelor;

asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de reciclare;

asigura activitatea de pastrare a documentelor;

eliberareaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate sau adeverinte

solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de arhiva

compartimentelor creatoare;

- oferd informatii de presa cu privire la activitatea Primariei si Consiliului Local Geoagiu;

organizeaza si gestioneaza informatia si diseminarea ei cu ocazia conferintelor si briefingurilor de
presa;

- Realizeaza stirile pe site-ul www.geoagiu.ro, intocmeste materialele necesare (poze, materiale de
presa, dosare de presa) si le arhiveaza.

- Monitorizarea zilnica a presei locale in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice
si organizatii neguvernamentale, oferd informatii ce vizeaza comunitatea;

- desfasoard activitati de primire, evidentiere si urmarire a corespondentei electronice cu cetatenii i
institutiile de presa;

- urmareste §i raporteaza respectarea termenelor legale pentru acordarea raspunsurilor la solicitarile
de informatii publice venite din partea presei si a organizatiilor nonguvernamentale abilitate;

- organizeaza si gestioneaza manifestari cu caracter public care implica POG;

- colaboreaza cu directiile §i compartimentele de specialitate ale institufiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile;

- concepe, redacteaza, editeaza si distribuie stirile destinate cetatenilor pe site-ul www.Geoagiu.ro;

- inregistreazd documentele legate de activitatea internd a serviciului;

- urmareste modificarile legislatiei Tn domeniul de activitate, adaptand programele si metodele de

- asigurd accesul la informatiile de interes public,conform Legii 544/2001;

- ofera verbal informatii de interes public;

- preia si Inregistreaza solicitarile presei legate de informatii de interes public;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
- redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

- comunica din oficiu informatiile de interes public;

- intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

- respecta normele PSI si de protectie a muncii.
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Relatiile interne ale compartimentului relatii cu publicul, arhiva si secretariat sunt urmatoarele:
PRIMAR:

- transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului, lista cu persoanele inscrise in
audientd, mapele serviciului cu documente ce necesita semnatura primarului, rapoarte solicitate;
primeste: dispozitii, corespondenta cu rezolutia primarului ce urmeaza a fi distribuita directiilor si
compartimentelor de specialitate, mapele serviciului cu documentele semnate, anual dispozitiile
primarului pentru arhivare, corespondenta pentru expediere prin posta;

VICEPRIMAR:

transmite: corespondenta inregistrata la nivelul compartimentului ce intrd in sferade competenta a

acestora, lista cu persoanele inscrise in audientd, mapele serviciului cu documente ce necesita

semndtura viceprimarului, rapoarte solicitate;

primeste: corespondenta cu rezolutia viceprimarului ce urmeaza a fi distribuita pe directii, mapele

cu actele semnate ce urmeaza a fi eliberate;corespondenta pentru expediere prin posta;

SECRETAR GENERAL:

transmite: corespondenta inregistratd la nivelul compartimentului ce intrd in sfera de competenta a

acestuia, lista cu persoanele inscrise la audientd, mapele serviciului cu documente ce necesita

semnatura secretarului general;

primeste: corespondenta destinata expedierii prin posta, note interne destinate serviciului;

COMPARTIMENT BUGET FINANCIAR:

transmite: pe baza de opisuri zilnice, corespondenta inregistratd; corespondenta returnata, note de

audienta, note interne ;

primeste: raspunsuri ce urmeaza a fi eliberate prin ghiseu, raspunsuri, adrese ce se expediaza prin

posta, bibliografia pt sustinerea examenuluide atestare administratori asociatii de proprietari,

copia raspunsurilor la notele de audientd, adrese spre rezolvare, note interne, anual documente

destinate arhivarii;,

COMPARTIMENT CONTABILITATE:

transmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistrata, corespondenta returnata, note de

audienta, note interne;

primeste: raspunsuri, adrese ce urmeaza a fi expediate prin posta, copia raspunsurilor la notele de

audientd, note interne, anual documente destinate arhivarii (cu exceptia documentelor referitoare

la finantele locale);

INSTITUTIA ARHITECTULUI SEF:

transmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistratd, corespondenta returnatd, note de

audienta, note interne;

primeste: raspunsuri, adrese ce urmeaza a fi expediate prin postd, copia raspunsurilor la notele de

audienta, note interne, certificate de urbanism, autorizatii de constructie, avize, autorizatii de luare

in folosintd,adeverinte, certificate de nomenclaturd stradala ce urmeaza a fi eliberate prin ghiseu,

anual documente destinate arhivarii;

SERVICII AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI:

transmite: pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistrata, corespondenta returnatd, note de

audienta, note interne;

primeste: raspunsuri, adrese ce urmeaza a fi expediate prin posta, copia raspunsurilor la notele de

audienta, note interne, anual documente destinate arhivarii;

Relatiile externe ale serviciului sunt cu:

CETATENII:

transmite: informatii privind procedura ce trebuie urmata pentru solutionarea cererilor ce intrd in

competenta primdriei si a consiliului local;fluturasi informativi privind actele necesare a fi anexate
27



cererilor in vederea obtinerii de autorizatii; certificate, adeverinte, autorizatii, avize, raspunsuri
prin ghiseu, raspunsuri, adrese expediate prin posta.

- primeste: petitii si solicitari de informatii de interes public.
PRIMARIILE DIN TARA:
colaborare privind activitatea serviciilor de relatii cu publicul pentru o cat mai buna desfasurare a
activitatii.
REGII, FIRME, INSTITUTII SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL.:
transmite: informatii, note de audienta;
primeste: petitii, raspunsuri la note de audienta.
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR PENTRU EVIDENTA POPULATIEI

A ORASULUI GEOAGIU:

transmite: corespondenta inregistrata la nivelul serviciului ce intra in sfera decompetenta a acestuia,
note de audienta;
primeste: informari, copia raspunsurilor la notele de audientd, corespondenta ce urmeaza a fi
expediata prin posta.
ARHIVELE NATIONALE:
transmite: nomenclator acte pentru avizare; proces-verbal selectionare
primeste: nomenclator arhivistic avizat, aprobare distrugere documente selectionate, procese-
verbale de control.
COMPANIA NATIONALA POSTA ROMANA:
transmite: adrese, cereri privind trimiterile postale, corespondenta POG, SPCLEP.
primeste: corespondenta primariei, consiliului local, adrese, cereri privindtrimiterile postale
ORGANIZATII NEGUVERNAMENTALE:
transmite: informatii privind modul de implementare a legislatiei,raspunsuri la petitii si solicitari
de informatii publice;
primeste: petitii s1 solicitari de informatii de interes public;

(7) COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI indeplineste urmatoarele atributii:

- Urmadreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului, aprobate de Consiliul Local al orasului
Geoagiu.

- Elaboreaza proiectul de buget pentru investitii in domeniul protectiei mediului si activitati de
educatie ecologica la nivelul orasului Geoagiu si il inainteaza Sefului Serviciului RAADPP

- Monitorizeaza cantitatea lunara si tipurile de deseuri care se colecteazd de pe raza orasului
Geoagiu.

- Colaboreaza cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversdrii accidentale a poluantilor sau a depozitdrii necontrolate a deseurilor.

- Dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor municipale-colectare-transport-
depozitare.

- Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legdturda cu importanta
protectiei mediului.

- Verificd pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari,reclamatii, note interne, note de audientd), conform atributiilor
din legislata in vigoare.

- Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a orasului Geoagiu, in vederea
minimizdrii impactului pe care dezvoltarea socio-economica a orasului 1l are asupra factorilor de
mediu si a sanatatii populatiei.

28



- Colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica,
Agentia pentru Protectia Mediului Hunedoara, ADMINSTRATIA BAZINALA “APE Mures”,
Inspectoratul Scolar Hunedoara, Institute de cercetare si proiectare) care desfagoarad activitati
specifice in domeniul protectiei mediului.

- Elaboreaza anual Planul Local de Gestiune a Deseurilor.

- Urmareste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina Orasului Geoagiu si a Primariei
Orasului Geoagiu

- Asigura servicii cu specialisti in ecologia urbana si protectia mediului si colaboreaza in acest
scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului.

- Emite avize de principiu, potrivit prevederilor legale in vigoare, pentru infiintarea punctelor
de colectare a materialelor reciclabile, verificind in teren daca sunt Indeplinite conditiile
prevazute de lege.

- Intocmeste referate, informiri si rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local al orasului Geoagiu in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrarilor de investitii , sau proiecte referitoare la probleme de mediu.

- Raéspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportarisolicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national.

- Asigura derularea contractului de prestari servicii (etape, continut, finantare, receptie
lucrari/documentatii,etc.) in vederea intocmirii Hartii de zgomot si a Planului de actiune pentru
orasul Geoagiu.

- Asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari (etape,continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de Orasul Geoagiu in domeniul sau de
competenta privind protectia mediului si gospodarirea apelor.

- Colaboreaza cu celelalte compartimente, servicii sau directii pentru rezolvarea atributiilor
specifice.

- Primeste documentele repartizate, pe probleme de protectia mediului, le inregistreaza in
registrul intrari-iesiri, le analizeaza, le solutioneaza si le indosariaza corespunzator.

- Asigura reprezentarea din partea Primariei Orasului Geoagiu in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor
in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate Primariei Orasului Geoagiu de
autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in
domeniu (Agentia de Protectie a Mediului Hunedoara si Garda de Mediu —Comisariatul
Hunedoara, A.N.A.R.- A.B.A. Mures), prezentand spre insusire si semnare orice document
intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu acestea ,conducerii Primariei Geoagiu.

- Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de
protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului Hunedoara si Garda de Mediu —Comisariatul Hunedoara,
AN.AR.-AB.A. Mures ) la Primdria Orasului Geoagiusau in legatura cu atributii de
reglementare in domeniu ale administratiei publice locale din Orasul Geoagiu, prezentand spre
analiza, insusire, semnare orice document intocmit de autoritatile mentionate sau impreuna cu
acestea, conducerii Primariei orasului Geoagiu.

- In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor face verificari cu privire la modul de respectare pe teritoriul
orasului Geoagiu a prevederilor legale in domeniu, aplicd sanctiuni si dispune masuri
persoanelor fizice si/sau juridice pentru conformare.
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- In calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia
mediului si gospodarirea apelor face propuneri cu privire la adoptarea unor HCL in domeniu, in
vederea cresterii gradului de conformare a orasului Geoagiu cu prevederile si cerintele legale.

- Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de
Primaria Orasului Geoagiu sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale.

- Intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini,lucrari de sinteza, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, participa la dezbaterile publice pe domeniile de atributie, redacteaza
rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de fundamentare, in domeniul
de competenta

- Colaboreaza cu alte servicii de specialitate din institutie / alte autoritati, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competenta sau care au
conexiuni cu activitatea specifica acestora.

- reprezinta administratia publica locala — Primaria Orasul Geoagiu in cadrul Comisiei de
Avizare Tehnica constituita pe langa Agentia de Protectia a Mediului prin decizia Prefectului
Judetului Hunedoara

- initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului (Ziua
mediului, Saptamana Mobilitatii Europene, Festivalul International de film ecologist, etc.)

- initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe raza orasului
Geoagiu;

- Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind
regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate
si raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in
legislatia specifica

- Asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu a Procedurilor Operationalesi de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe asa cum au fost acestea
stabilite ,aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentruaprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

- Participa la dezbaterile publice pe domeniile de activitate stabilite prin prezentul Regulament.

- Participa la activitati extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale,calamitati,
recensamant,etc.;

- Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii prmariei sau ale sefului direct, participand la rezolvarea unor cererivenite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii,proiecte.

Relatiile interne:
PRIMAR
- primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al Compartimentului
Protectia Mediului
- primeste informari privind activitatea Compartimentului Protectia Mediului
- emite dispozitii, corespondenta, note de audienta;
SECRETAR GENERAL:
- primeste informari privind activitatea Compartimentului Protectia Mediului
- primeste la semnat lucrarile rezultate din activitatea compartimentului
- transmite compartimentului corespondenta si repartizeaza sarcinile de serviciUSEF
SEF SERVICIU
- conduce direct Compartimentul Protectia Mediului
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- stabileste sarcinile de serviciu, inclusiv cu privire la Procedurile Operationale si de Sistem
aplicabile fiecarui post, asa cum au fost acestea stabilite, aprobate si difuzate conform OSGG
nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,
urmarind oincarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute
- primeste informari privind activitatea Compartimentului Protectia Mediului
- primeste la semnat lucrarile rezultate din activitatea compartimentului
- transmite compartimentului corespondenta si repartizeaza sarcinile de servici
CU COMPARTIMENTELE DIN CADRUL PRIMARIEI ORASULUI GEOAGIU
- Compartimentul Protectia Mediului colaboreaza cu toate comaprtimentele din POG pentru a
solutiona in mod eficient toate problemele specifice domeniului de activitate.

Relatii externe:

CU PERSOANE FIZICE $I JURIDICE

- primeste cereri, sesizari, reclamatii, documetatii pentru emitere avize, etc.

- transmite raspuns in termen legal

- emite in termenul legal avizele solicitate

- participa in calitate de responsabil privind reglementarea pe probleme de protectia mediului si
gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate la Primaria Orasului Geoagiu
sau in legatura cu atributii in domeniu ale administratiei publice locale din Orasul Geoagiu

- urmareste desfasurarea lucrdrilor specifice conform programelor de lucrari, receptioneaza
lucrarile finalizate

ALTE INSTITUTII ST AUTORITATTI:

- primeste cereri si informatii cu caracter specific domeniului de activitate §i transmite
raspunsuri potrivit competentelor legale

(8) COMPARTIMENT ADMINISTRARE PONTON:

Obiectul de activitate al Compartimentului Administrare Ponton il constituie administrarea si
gestionarea bunurilor apartinand domeniului public si privat al orasului Geoagiu constituit din zona de
agrement si zona de picnic, amenajata in extravilanul satului Gelmar, pe malul stang al raului Mures, pe
terenul inscris Tn CF 65720 Geoagiu .

Obiectul de activitate si responsabilititile Compartimentului Administrare Ponton constau in:

a) Intretinerea zonei de agrement si a zonei de picnic, amenajati in extravilanul satului
Gelmar, pe malul stang al rdului Mures potrivit scopului in care au fost edificate;

b) Identificarea si solutionarea problemelor de utilitate publicd, executarea la timp a lucrarilor
de Intretinere si reparatii;

C) Interventii si lucrari de amenajare spatii verzi, toaletari ale arborilor, lucrari de reparatii si
intretinere la mobilierul urban;

d) Intretinerea mobilierului urban compus din banci, mese pentru picnik, cosuri de gunoi,
stalpi de iluminat,

e) Sa asigure amenajarea zonei in care se desfasoara activitatile de picnic cu respectarea
dispozitiilor in vigoare referitoare la urbanism, silvicultura si protectia mediului;

f) Sa amenajeze zona in care se desfagoara activitatea de picnic prin intervenfii minime
asupra mediului natural, fard efectuarea de defrisari, modificari ale malurilor sau albiilor apelor ori
betonari sau asfaltari ale solului;

g) Sa incadreze si sa delimiteze in cadrul documentatiilor de amenajare a teritoriului sau de
urbanism, dupd caz, zonele special amenajate pentru activitatile de picnic §i zonele indicate pentru
activitatile de picnic;

31



h) Sa delimiteze zonele special amenajate pentru activitatile de picnic si zonele indicate
pentru activitdtile de picnic prin marcarea corespunzatoare in vederea desfasurarii activitatii de picnic,
indicand orarul de functionare;

1) Sa amenajeze in zona de picnic locuri speciale pentru aprinderea focului;

1 Sa asigure dotarea zonelor special amenajate pentru activitafile de picnic si a zonelor
indicate pentru activitatile de picnic cu containere destinate colectarii selective a deseurilor, inscriptionate
corespunzator, precum si cu toalete ecologice;

k) Sa asigure marcarea corespunzatoare a punctelor pentru colectarea selectiva a deseurilor,
precum si afisarea, in mod obligatoriu, a regulilor privind colectarea selectiva, cu exemplificarea tipurilor
de deseurti;

1) Sa nu permitd efectuarea de defrisari sau modificari ale cursurilor de apa pentru
amenajarea zonei;

m) Sa nu permita ridicarea de constructii, in perimetrul zonelor ce fac obiectul prezentei legi,
cu exceptia celor cu caracter temporar;

n) Sa organizeze serviciul de verificare zilnica a zonelor 1n care se desfasoara activitatile de
picnic si agrement, precum §i a zonelor aflate in imediata vecinatate a acestora, pentru a se asigura ca
niciun fel de prejudiciu nu este adus mediului. Verificarea zilnicd a zonelor in care se desfasoara
activitatile de picnic se realizeazd de personalul angajat al Primariei orasului Geoagiu;

0) Sa asigure serviciul de salubritate in vederea ridicarii deseurilor colectate selectiv;

P) Sa delimiteze si sa marcheze in mod corespunzator zona destinata parcarii autovehiculelor
in cazul zonelor special amenajate pentru activitatile de picnic,

q) Sa afiseze un plan cuprinzator cu ilustratii detaliate privind organizarea si facilitatile zonei

in care se desfasoara activitatile de picnic, regulile privind desfasurarea activitatilor de picnic, precum si
sanctiunile aplicabile 1n cazul constatarii nerespectarii acestora si numerele de telefon utile;
r) Sa realizeze si sd doteze corespunzator pichete de stingere a incendiilor.

Art. 22. INSTITUTIA ARHITECTULUI SEF functioneazd in baza Legii nr. 50/1991 - lege
privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii cu completarile si modificarile ulterioare, Ordinul
MTCT nr. 839/2009 - privind Normele metodologice de aplicare aLegii nr. 50/1991, Legea nr.
350/2001 - privind amenajarea teritoriului si urbanism cu completarile si modificarile ulterioare si este
organizata la nivel de serviciu.

Serviciul Arhitect Sef: are in structura sa 10 posturi de executie si un post de conducere, fiind organizat
in subordinea Viceprimarului.

Arhitect Sef ( ID 405185) functie publicd de conducere

COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI

COMPARTIMENT URBANISM

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

COMPARTIMENT INVESTITII

COMPARTIMENT CONTROL SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

AN ol ol ol

Serviciul Arhitect Sef este condus de Arhitectul Sef al orasului, functionar public subordonat
viceprimarului orasului Geoagiu. Arhitectul Sef raspunde de activitatea si reprezentarea institutiei pe
care o conduce, el indeplineste atributiile prevazute in fisa postului precum si orice alte atributii legale
din domeniul de competenta incredintate de primar, pentru care are la dispozitie personal si instrumente
necesare.

MISIUNEA Serviciului Arhitect Sef este asigurarea autorizarii executarii lucrdrilor la
constructiile din orasul Geoagiu in conformitate cu reglementarile legale privind amplasarea,
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conceperea, realizarea, exploatarea si postutilizarea acestora.

OBIECTIVUL GENERAL al institutiei este dezvoltarea durabila, armonioasa sispatial-echilibrata a
orasului Geoagiu.

OBIECTIVELE SPECIFICE ale institutiei sunt:

- Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica la nivelul orasului si alteritoriului administrativ;

- Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si aprobate;

- Asigurarea masurilor de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor
arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate, abilitate
prin lege.

- Reactualizarea bazei de date referitoare la imobilele si retelele de utilitati de pe raza
administrativ-teritoriala a orasului;

- Imbunatatirea imaginii urbane a cladirilor si cresterea calitatii spatiilor publice;

Arhitectul Sef al orasului Geoagiu conduce activitatea structurii specializate In domeniul
autorizarii executarii lucrarilor de construire in domeniul amenajarii teritoriului si al urbanismului din
cadrul primariei, indeplineste atributii stabiliteprin hotararile consiliului local, dispozitiile primarului si
prin actele normative in vigoare.

Atributiile Serviciului Arhitect Sef sunt:

1. elaboreaza, asigura, controleaza si raspunde de implementarea instrumentelor dezvoltarii
urbane (documentatii de urbanism, zonificari, regulamente locale de urbanism si regulamente de
construire, regulamente de administrare a proprietatii)

2. asigura consultarea populatiei in elaborarea instrumentelor dezvoltarii urbane (documentatii
de urbanism, zonificari, regulamente locale de urbanism si regulamentede construire, regulamente de
administrare a proprietatii) initiate de administratia publicdlocala

3. urmdreste i evalueaza permanent rezultatele din domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului (pe masura ce necesitatile si resursele evolueazd) si propune solutii si actiuni eficiente de
corectare a acestora tinand cont de realitatea economica si de dezvoltarea durabila

4, asigura masuri de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice, a rezervatiilor
arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scop cu organismele specializate, abilitate
prin lege.

5. elaboreazd programe si actiuni pentru imbundtatirea continua a aspectului arhitectural -
urbanistic al orasului;
6. asigura Intocmirea documentatiilor necesare atribuirii si schimbarii de denumiri de

strazi si spatii publice;

7. asigura si raspunde de elaborarea actelor de autoritate in domeniu (autorizatii de
construire/desfiintare, autorizatii de luare in folosinta)

8. asigura si raspunde de elaborarea actelor cu caracter informativ din domeniu (certificat de
urbanism in vederea construirii/desfiintarii, operatiuni notariale / comasari/ parceldri / dezmembrari in
vederea construirii, certificate, adeverinte)

9.  asigura si raspunde de elaborarea rapoartelor de specialitate — din domeniile de activitate —
supuse spre analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local

10.  reprezinta institutia In relatia cu cetatenii si alti factori interesati peproblemele aflate in sfera sa
de competenta

11.  propune emiterea dispozitiilor Primarului in probleme specifice activitatii

12.  asigurd respectarea legalitatii si a termenelor legale pentru solufionarea cererilor,
adreselor, petitiilor care se afld in domeniul sau de competenta

13. asigurd informarea ierarhica prin rapoarte anuale sau solicitate specific, pentru
intreaga activitate a directiel

14. organizeaza, in colaborare cu Compartimentul Achizitii si alte directii direct interesate,
concursuri de urbanism, arhitectura pentru constructii si spatii publice

15. formuleaza opinii — privind ridicarea calitatii activitatii de autorizare a executarii
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lucrarilor de constructii si de amenajare a teritoriului

16.  alte atributii prevazute de lege

(1) COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI

Stabilirea coordonatelor dezvoltarii urbane si amenajarii teritoriului la nivelul orasului Geoagiu prin
asigurarea avizarii si aprobarii planurilor urbanistice (PUG, PUZ, PUD):

- planifica — esaloneaza in timp a operatiunilor urbanistice — proiecte de dezvoltare urbana a
orasului Geoagiu.

- pregateste documentele de organizare a achizitiei publice pentru proiectele initiate si aprobare
in consiliul local, pentru care exista surse de finantare: teme de proiectare, caiete de sarcini;

- participa la elaborarea regulamentelor locale de urbanism din partea administratiei publice
locale

- asigura consultarea proiectantului pe perioada elaborarii proiectelor initiate, urmareste
contracte in derulare;

- asigura informarea si consultarea populatiei privind documentatiile de urbanism si amenajarea
teritoriului inclusiv regulamentele aferente, aprobate conform legislatiei in vigoare;

- asigura pregatirea, intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea prezentarii
documentatiilor de urbanism si a temelor de proiectare si caietelor de sarcini, spre aprobarea
Consiliului Local al orasului Geoagiu

- asigura analizarea, insusirea, aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului aprobate, prin informarea serviciului / biroului / compartimentului din structura
directiei/primariet,

- acorda consultanta de specialitate privind documentatiile de urbanism avizate si/sau aprobate
investitorilor interesati;

- colaboreaza direct cu SRAADPP — Compartimentul administrarea domeniului public si
privat, in pregatirea rapoartelor de specialitate care implica imobile/terenuri aflate in administrarea
lor;

asigura gestiunea informatizata a proiectelor de urbanism si amenajare a teritoriului

asigura functionarea sedintelor CTATU:

redacteaza borderoul de sedinta si buletinele de vot pentru fiecare membru al comisiei

redacteaza procesul verbal de sedinta

redacteaza avizele Arhitectului Sef si avizele de oportunitate

- asigura gestionarea informatizata a avizelor Arhitectului Sef si a avizelor de oportunitate
- intocmeste rapoarte statistice, rapoarte anuale de activitate, solicitate de consiliul localsau de
alte institutii;

- verifica si solutioneaza in termenele legale reclamatiile, sesizarile, notelor de audienta
repartizate;

- intocmeste note interne, referate catre alte compartimente din primarie, ori de cate orieste
cazul;

- solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al actelor eliberate si al
documentatiilor avizate/aprobate conform procedurii stabilite

Relatiile interne :

PRIMAR

- primeste la semnat avizele Arhitectului Sef si Avizele de oportunitate si corespondenta
externa elaborate de Compartimentul Urbanism

- primeste spre aprobare rapoartele de specialitate privind documentatiile de urbanism ce
urmeaza a fi supuse analizei si aprobarii Consiliului Local al Orasului Geoagiu si
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- transmite notele de audienta ce vizeaza activitatea compartimentului
VICEPRIMAR
- primeste la semnat actele pentru care Primarul orasului i-a delegat dreptul de semnatura;
ARHITECT SEF
- transmite corespondenta specifica activitatii compartimentului si cererile de eliberare a
avizelor Arhitectului Sef si Avizelor de oportunitate, respectiv cele privind propunerea spre
aprobare (de catre consiliul local) a documentatiilor de urbanism elaborate pentru zone ale orasului
-primeste informari si raportari privind activitatea compartimentului
-primeste la semnat avize Arhitect Sef si Avize de Oportunitate, rapoartele de specialitate
referitoare la PUD-uri, PUZ-uri, studii de urbanism, ce urmeaza a fi propuse aprobarii consiliului
local, corespondenta externa privind activitatea biroului,
- participa la elaborarea regulamentelor locale de urbanism din partea administratiei publice
locale
CELELALTE SERVICII BIROURI S COMPARTIMENTE DIN CADRUL INSTITUTIEI
ARHITECTULUI SEF
- colaboreaza in vederea identificarii amplasamentului parcelelor pentru care se vor studia
conditiile de construire in conformitate cu reglementarile urbanistice in vigoare;
- colaboreaza pentru asigurarea furnizarii materialelor informative privind reglementarile in
domeniul dezvoltarii urbane solicitate de potentiali investitori, firme de proiectare sau alte parti
interesate;
BIROUL DE PRESA
- primeste spre publicare materiale informative privind PUZ-urile care urmeaza sa fie propuse
spre aprobare consiliului local
CELELALTE DIRECTII DIN CADRUL PRIMARIEI
- primeste note interne, respectiv raspunsuri la notele interne transmise privitor la activitatea
desfasurata de Compartimentului Avizari transmite raspunsuri la notele interne primite, privitor la
activitatea specifica
CONSILIUL LOCAL

- primeste rapoarte de specialitate privind documentatiile de urbanism propuse aprobarii

- transmite hotararile privind aprobarea documentatiilor de urbanism
Relatiile externe :
CETATENII / PERSOANE FIZICE SI JURIDICE

- transmit cereri privind eliberarea avizelor CTATU, cereri pentru aprobarea in consiliul local a
documentatiilor de urbanism elaborate pentru zone ale orasului.
- solicita informatii privind reglementarile urbanistice in vigoare pentru anumite zone ale
orasului
- primesc avizele Arhitectului Sef si Avizele de oportunitate, respectiv hotararile consiliului
local referitoare la documentatiile de urbanism elaborate si pentru care au solicitat aprobarea
Consiliului Local.

- Firme de Proiectare

Alte institutii
- Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei
- Inspectia Judeteana in Constructii Hunedoara
- Directia Judeteana de Cultura Hunedoara
- Consiliul Judetean Hunedoara
- Curtea de conturi
- Directia Judeteana de Statistica
Institutiile avizatoare:
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- S.C. APA PROD SA
- S.C. ENEL ENERGIE SA / SC E-DISTRIBUTIE BANAT SA
- S.C. DELGAZ GRID SA

- S.C. Transelectrica S.A.

- Societatea Nationala de Transport Gaze Naturale ,,Transgaz” S.A. Medias

- Agentia pentru Protectia Mediului Hunedoara

- Directia de Sanatate Publica a judetului Hunedoara

- Ministerul Administratiei si Internelor — Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta al judetului
Hunedoara

- Serviciul Roman de Informatii

- Ministerul Apararii Nationale

- Ministerul Transporturilor

- Autoritatea Aeronatutica Civila Romana

- Compania Nationala de Administrare a Infrastructurii Rutiere
- Ministerul Transporturilor - Compania Nationala de Cai Ferate “CFR” S.A. Bucuresti
Romania/ SNCFR
- Ministerul Afacerilor Interne - Inspectoratul General al Politiei Romane — Inspectoratul de
Politie Judetean Hunedoara

- Administratia Nationala Apele Romane - p rin ABA Mures

- Regia Nationala a Padurilor Romsilva - Directia Silvica Hunedoara

- Ministerul Agriculturii Si Dezvoltarii Rurale - Directia pentru Agricultura Hunedoara

- toti furnizorii de servicii de telecomunicatii

- alte institutii, la cererea acestora”

(2) COMPARTIMENT URBANISM indeplineste urmétoarele atributii:
- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in
cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei Orasului Geoagiu
- efectueaza in mod obligatoriu controlul in teren asupra imobilulului pentru care se solicita
eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor de desfiintare
- colaboreaza cu Compartimentului Disciplina in Constructii pe probleme de disciplina in
constructii
- verifica documentatiile depuse pentru eliberarea urmatoarelor acte: certificate de urbanism,
autorizatii de constructii si autorizatii de desfiintare
- intocmeste referate (cu respectarea cadrului legislativ) pentru eliberarea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire si autorizatii de desfiintare
- intocmeste referate pentru lucrarile sedintelor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului (daca se solicita)
- asigura aplicarea legislatiei specifice domeniului autorizarii constructiilor, cat si domeniilor
conexe, inclusiv cel al functiei publice,
- executa dispozitiile Primarului si Hotararile Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i
se comunica pentru ducerea la indeplinire)
- intocmirea, operarea si prelucrare pe calculator a actelor specifice: certificate de urbanism,
autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor
- raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale
- participa la receptia lucrarilor de construire in calitate de membru (delegat al primariei) in comisia
de receptie- conform prevederilor legale in vigoare
- asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare
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- intocmeste, referate, rapoarte, informari si situatii statistice, lunar, trimestrial si anual catre
Directia Judeteana de Statistica sau catre alte institutii la cererea acestora

- solutioneaza problemele privind asigurarea caracterului public al documentatiilor eliberate
conform procedurii stabilite

- Elibereaza avize de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul
public al Orasului Geoagiu (cu exceptia situatiei in care terenurile se afla Tn administrarea altor
persoane juridice), in conformitate cu legislatia in vigoare si a Regulamentului de eliberare a acordului
si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al
Orasului Geoagiu, aprobat prin HCL Geoagiu nr. 51/19.04.2013, verificand in prealabil documentele
prezentate, pentru extinderi/reabilitari/retele si/sau bransamente de apa-racorduri canalizare menajera/
pluviala/ termoficare/ telefonie fixa si mobild/ bransamente electrice si de gaze naturale;

- Intocmeste evidenta si raspunde cu privire la conditiile de emitere (continut, conditii termene) si
prelungire a termenelor (daca se justifica) a avizelor de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-
edilitare realizate pe domeniul public al Orasului Geoagiu, pentru extinderi/reabilitari/retele si/sau
bransamente de apa-racorduri canalizare menajerd/ pluviald/ telefonie fixa si mobild/ bransamente
electrice si de gaze naturale, respectiv a avizelor pentru inceperea lucrarilor ce urmeaza a seexecuta
in regim de urgenta(avarie) in principal prin:

o La primirea acestora verifica daca sunt completate corespunzator;

-daca la formular este atasat planul de situatie cu specificarea exacta a loculuiunde exista avaria pentru
eliminarea careia se solicita avizul,

-daca sunt specificati pe formular: responsabilul tehnic cu executia, inspectorul de santier si
responsabilul lucrarii.

-daca la cerere sunt anexate toate documentele solicitate prin mentionarealor in formularul tipizat de
cerere.

o Intocmeste si gestioneaza evidentele si raspunde de prelungirile (lucrari in continuare)
avizelor de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al
Orasului Geoagiu si a avizelor pentruinceperea lucrarilor ce urmeaza a se executa in regim de
urgenta (avarie), in principal prin:

- la primirea acestora verifica daca prelungirea este solicitata de la data terminarii lucrarilor
specificata in avizul initial si daca cererea este justificata

si respecta reglementarile stabilite in acest sens potrivit ,, Regulamentului deeliberare a
acordului si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul
public al Orasului Geoagiu®’, aprobat prin HCL Geoagiu nr. 51/19.04.2013;

- planul de situatie anexat trebuie sa fie identic cu cel initial,;

- Elibereaza acorduri solicitate prin certificatele de urbanism, in procedura de obtinere a
Autorizatiei de construire / demolare;

- Asigura si raspunde de urmarirea, inclusiv prin verificari in teren, a stadiului realizarii lucrarilor,
pentru care au fost emise avize pentru inceperea lucrarilor de extinderi/reabilitari / retele si/ sau
bransamente de apa-racorduri canalizare menajera/ pluviald/ telefonie fixa si mobila/ bransamente
electrice si de gaze naturalesi respectiv avize pentru inceperea lucrarilor ce urmeaza a se executa in regim
de Urgenta (avarie), verifica respectarea conditiilor tehnice impuse prin avize cu privire la
refacerea/aducerea terenului la starea anterioara inceperii lucrarilor avizate si a termenelor de refacere a
provizorie si definitiva, respectiv a termenului de receptie asa cum a fost acesta stabilit prin aviz si in
conditiile respectarii tuturor prevederilor ‘’Regulamentului de eliberare a acordului si avizului de
executie a lucrarilor aferente Retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al Orasului
Geoagiu®’, aprobat prin HCL Geoagiu nr. 51/19.04.2013;

- Are obligatia sa solicite si sa obtina din partea titularilor de avize, pe perioada executarii
lucrarilor avizate si anterior semnarii procesului verbal de receptie privind refacerea terenului ,in
conformitate cu prevederile legale in domeniu si cu prevederile Regulamentului de eliberare a
acordului si avizului de executie a lucrarilor aferenteretelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul
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public al Orasului Geoagiu”, aprobat prin HCL Geoagiu nr. 51/19.04.2013, documentele necesare cu
privire la calitatea materialeloraferent lucrarilor de refacere a terenului inclusiv cu privire la gradul de
compactare alumpluturii realizare sub stratul rutier sau pietonal, potrivit avizului.

- Intocmeste si prezintd conducerii Serviciului raportarile periodice si documentele aferente
potrivit ,,Regulamentului de eliberare a acordului si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor
tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al Orasului Geoagiu‘’, aprobat prin HCL Geoagiu nr.
51/19.04.2013

- Asigura si raspunde de redactarea pe calculator a adreselor, informarilor, a formularelor
privind: avizele de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul public
al Orasului Geoagiu, pentru extinderi/reabilitari/retele si/sau bransamente de apa-racorduri canalizare
menajerd/ pluviald/ telefonie fixa si mobild/ bransamente electrice si de gaze naturale, respectiv a
avizelor pentru inceperea lucrarilor ce urmeaza a se executa in regim de urgenta(avarie)/Cererilor
pentru prelungirea Avizelor /Proceslor verbale de receptie la terminarea lucrarilor (privind aducerea la
starea initiala a lucrarilor), etc.

- Respecta intocmai prevederile aplicabile emitentului avizelor din ,,Regulamentul de eliberare
a acordului si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor tehnico- edilitare realizate pe domeniul
public al Orasului Geoagiu‘’, aprobat prin HCL nr. 51/19.04.2013

- Participa la receptia pe faze determinante a lucrarilor ce devin ascunse, care se vor consemna in
procese verbale, conform legislatiei in vigoare

- Asigura intocmirea si completarea in permanenta a evidentei lucrarilor in executie;

- Asigura indeplinirea obligatiilor si atributiilor ce revin emitentului avizului de executie a
lucrarilor aferente retelelor tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al Orasului Geoagiu,
pentru extinderi / reabilitari / retele si / sau bransamente de apa-racorduri canalizare menajerd/
pluviald / termoficare / telefonie fixd si mobila / bransamente electrice si de gaze naturale,
respectiv a avizului pentru inceperea lucrarilor ce urmeaza a se executa in regim de
urgenta(avarieavizelor / acordului cu privire la sanctionarea persoanelor juridice si persoanelor
fizice titulari de avize care nu respecta prevederile legale asa cum au fost acestea stabilite prin
Regulamentul de eliberare a acordului si avizului de executie a lucrarilor aferente retelelor
tehnico-edilitare realizate pe domeniul public al ~Orasului Geoagiu®’, aprobat prin HCL nr.
51/19.04.2013 sau care realizeaza lucrari fara sa detina avize in acest sens

- Raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale privind regimul contraventiilor, a
proceselor-verbale de contraventie , pentru nerealizarea in termen a lucrarilor sau a altor
deficiente constatate in teren referitoare la neaducerea zonei afectate la starea initiala

- La elaborarea avizelor/acordurilor urmareste corelarea cu lucrarile de investitii (constructii noi,
reabilitari, extinderi,etc) executate de Primadria orasului Geoagiu pe teritoriul orasului; inclusiv
prin urmarirea avizelor/acordurilor emise anterior pentru lucrari care interfereaza cu cele pentru
care se emit noile avize/acorduri.

- rezolvarea si arhivarea lucrarilor specifice finalizarii constructiilor aflate in competenta sa de
rezolvare: regularizari taxe autorizatii de construire, autorizatii de luare in folosinta, adeverinta
de atribuire teren in baza ordinului prefectului, adeverinte de intravilan/extravilan, certificate de
nomenclatura stradala si adresa, certificate de atestare a edificarii/radierii constructiei in cartea
funciara;

- pregateste, intocmeste si inainteaza spre aprobare Consiliului Local al orasului Geoagiu
rapoartele de specialitate referitoare la acordarea / schimbarea de denumirii unor strazi in orasul
Geoagiu

- colaboreaza direct cu Compartimentul Impozite si Taxe locale pentru intocmirea regularizarilor
la taxele de autorizatii de construire

- transmite Compartimentului executari silite documentele in vederea initierii executarii silite,
lista cu beneficiarii autorizatiilor de construire ce nu au platit regularizarile taxelor de autorizare
si penalizarile stabilite conform legii
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- elaboreaza strategia de realizare a sistemului GIS la nivelul POG (Primariei orasului Geoagiu)

- coordoneaza implementarea sistemului GIS la nivelul POG

- colaboreaza cu toate directiile din POG pentru implementarea si intretinerea sistemuluiGIS

- propune anual bugetul necesar intretinerii si dezvoltarii sistemului GIS la nivel POG

- asigurd asistenta tehnicd si coordoneaza implementarea la nivelul tuturor utilizatorilor
sistemului

- colaboreaza cu institutii interesate in implementarea GIS la nivelul orasuluiGeoagiu

- asigura asistenta tehnica utilizatorilor GIS

- realizeaza, intretine si dezvolta permanent hartile digitale necesare sistemului GIS,precum si
baza de date aferenta acestuia;

- acorda consultanta de specialitate in cazul achizitionarii tehnicii de calcul

- asigura salvarea si arhivarea datelor specifice domeniului de urbanism si amenajarea
teritoriului pe suport magnetic

- asigura scrierea de aplicatii necesare creerii si dezvoltarii sistemului informational de
management al teritoriului

- asigurd coordonarea implementdrii sistemului la nivelul POG si a institutiilor subordonate

- asigurd si coordoneaza schimbul de date intre POG, institutiile subordonate si ceilalti furnizori de
utilitati publice

- asigura si raspunde de siguranta bazelor de date conform clasificarii acestora

- asigurd informarea cetdtenilor si mass — media in conformitate cu prevederile legale privind
evolutia sistemului si utilitatea acestuia

- propune si raspunde de modalitati de atragere de venituri pentru bugetul local, conformlegislatiei
in vigoare pe domeniul de competenta (proiecte, etc.)

- asigura gestionarea, standardizarea, arhivarea electronica a documentatiilor de urbanism
pentru Orasul Geoagiu

- asigura crearea, dezvoltarea si intretinerea standardelor necesare creerii bazei de date unice a POG
in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului

- colaboreaza direct cu institutiile subordonate cat si cu ceilalti furnizori de utilitati asigurand
transmiterea/primirea de date care sd asigure buna functionare a sistemului GIS

- raspunde de intocmirea caietelor de sarcini si a tuturor celorlalte documente necesare achizitiilor
publice destinate bunei functionari a sistemului

- colaboreaza ca reprezentant al POG cu firme de specialitate in proiectarea de aplicatii necesare
sistemului

- colaboreazd cu prestatorul de servicii pentru a actualiza pe pagina web a POG informatiile
privind activitatea Serviciului Arhitect sef;

- asigura prin intermediul paginii web accesul transparent al cetatenilor la informatie
conform legislatiei in vigoare

- asigura salvarea si arhivarea datelor specifice domeniului de urbanism si amenajarea
teritoriului pe suport digital

- verificari, referate, informari si situatii statistice

- orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici.

Relatiile interne :
PRIMAR

- primeste toate documentele emise in cadrul Compartimentului Urbanism care necesita
semnatura primarului (certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize CTATU, rapoarte
de specialitate, referate de necesitate, caietele de sarcini, temele de proiectare si corespondenta
externa)
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- primeste informari si rapoarte privind activitatea desfasurata de Compartimentul Urbanism,

- transmite documentele inaintate spre semnare

- transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a Compartimentului
Urbanism,

VICEPRIMAR

- primeste la semnat actele pentru care Primarul orasului i-a delegat dreptul de semnatura;
SECRETAR

primeste la semnat certificate de urbanism, autorizatii de construire

- transmite dupa semnare certificate de urbanism, autorizatii de construire,

ARHITECT SEF

- transmite corespondenta,

- transmite certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele CTATU, rapoartele
de specialitate etc. si corespondenta externa semnate.

- primeste in vederea repartizarii corespondenta transmisa de Serviciul Relatii cu publicul,
destinata Serviciului Arhitect sef

- primeste informari, raportari privind activitatea serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul Serviciului Arhitect Sef, ori de cate ori se solicita

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

- primeste corespondenta interna si externa ce vizeaza domeniul autorizarii lucrarilor de
construire pe raza orasului Geoagiu

primeste autorizatiile de construire, inainte de editare

- pregateste pentru semnare note interne, adrese, regularizari taxe de autorizare, adeverinte,
autorizatii

CELELALTE SERVICII, BIROURI, COMPARTIMENTE DIN CADRUL SERVICIULUI
ARHITECTUL SEF

- transmite raspunsuri, adrese ce se expediaza prin posta, copia raspunsurilor la notele de
audienta, note interne, certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize CTATU, adeverinte,
autorizatii de luare in folosinta, certificate de nomenclatura stradala, caiete de sarcini pentru
licitatii

- primeste corespondenta inregistrata, note de audienta, note interne, cereri pentru eliberarea
actelor specifice sferei de activitate a Institutiei Arhitect sef

- colaboreaza pentru solutionarea in termenele legale ale actelor din sfera de competenta a
Institutiei Arhitect sef

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL (GHISEU UNIC)

- transmite pe baza de opisuri zilnice corespondenta inregistrata, note de audienta, noteinterne,
scadentare saptamanale, numere de inregistrare pentru actele ce privesc activitatea interna a
primariei cat si pentru adresele externe

- primeste raspunsuri, adrese ce se expediaza prin posta, copia raspunsurilor la notele de
audienta, note interne, certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize CTATU, acorduri
unice, adeverinte, autorizatii de luare in folosinta, certificate de nomenclatura stradala, caiete de
sarcini pentru licitatii, scadentare saptamanale, anual documente destinate arhivarii

CELELALTE DEPARTAMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI

- transmit note interne, raspunsuri, referate, informari referitoare la aspecte ce vizeaza
activitatea Serviciului Arhitect Sef

- primeste note interne, informari, raspunsuri privind aspecte din sfera de activitate a Serviciului
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Arhitect Sef
Relatiile externe:
CETATENI, REPREZENTANTI Al AGENTILOR ECONOMICI, INSTITUTII DE STAT
- transmite reclamatiile, cererile privind informatiile specifice activitatii Serviciului Arhitect
Sef, inregistreaza programarile in audienta
- primeste raspunsuri la reclamatiile inaintate si informatii solicitate

(3) COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Obiectivul general al Compartimentului achizitii publice il constituie buna administrare a

domeniului public, privat si a serviciilor din subordinea Orasului Geoagiu, centralizarea tuturor

achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului
public, precum si pentru a exista o abordare unitara in materie de achizitii publice la nivelul Orasului

Geoagiu.

Valorile promovate:

- Competenta

- Responsabilitate

- Transparenta

- Integritate

- Etica

- Deschidere la schimbare

Atributii generale

1. Asigura competenta profesionald in domeniul achizitiilor publice la nivelul autoritatii
contractante si colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii contractante, In vederea
deruldrii tuturor etapelor aferente procesului de achizitie publica si atribuirii contractului de
achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in ceea ce priveste realizarea achizitiilor directe, in
conformitate cu toate dispozitiile legale aplicabile, precum si cu reglementarile interne;

2. Asigurd alaturi si cu viza Compartimentului juridic sia Compartimentului buget, financiar
consiliere/indrumare metodologica celorlalte compartimente de specialitate ale autoritatii
contractante implicate In realizarea procesului de achizitie publica, inclusiv formularea de puncte
de vedere cu privire la prevederile legale aplicabile in materia achizitiilor publice, la solicitarea
acestora sau la solicitarea conducatorului autoritatii contractante.

Opiniile Compartimentului achizitii publice sunt consultative, deciziile si raspunderea privind
respectarea / nerespectarea acestora revenind solicitantilor.

Compartimentul achizitii publice poate emite opinii consultative cu privire la:

* Aspecte ce tin de procedurile de achizitie publica

* Eventuale modificari contractuale in conformitate cu prevederile art 221 din Legea 98/2016.

Compartimentul achizitii publice nu are atributii pe partea care vizeaza implementarea
efectiva a contractului.

3. Urmareste aplicarea bunelor practici in materia achizitiilor publice

4. Propune conducdtorului autoritdtii contractante realizarea activitdtilor necesare parcurgerii
etapelor aferente proceselor de achizitie publicd prin:

1. utilizarea resurselor disponibile la nivelul autoritatii contractante (cum ar fi resurse profesionale,
infrastructurd); si/sau acolo unde aceste resurse sunt limitate sau nu exista, prin

il. recurgerea la achizitii comune ocazionale, la unitdti centralizate de achizitie (“UCA”); si/sau prin

iil. achizitionarea serviciilor auxiliare achizitiilor, Tn vederea sprijinirii activitatii compartimentului
intern  specializat in  domeniul  achizitiilor, precum si  pentru  elaborarea
documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor procesului de achizitie publica si/sau
pentru implementarea unor programe de prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice
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(vizand toate etapele, de la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de
atribuire si pana la executarea/monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica/
acorduluicadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau solutionarea
contestatiilor).

ATRIBUTII PRINCIPALE

1 Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea /reinnoirea/ recuperarea Iinregistrarii

a)

b)

d)

b)

d)

autoritatii contractante Tn SEAP, respectiv recuperarea certificatului digital.

Solicita inregistrarea si reinnoirea inregistrarii autoritdtii contractante in SEAP in vederea
eliberarii certificatului digital de utilizator SEAP, conform procedurii electronice implementata
de catre operatorul SEAP (disponibila spre consultare la adresa www.e- licitatie.ro);

Asigura recuperarea certificatului digital SEAP in cazul in care acesta nu mai poate fi utilizat
(indiferent de motive);

Réaspunde de corectitudinea datelor si informatiilor transmise in cadrul procedurii de
inregistrare/reinnoire a inregistrarii sau recuperarii certificatului digital de utilizator SEAP;
Transmite operatorului SEAP orice modificare survenitd in legdturd cu datele/ informatiile/
documentele anterior transmise in vederea Inregistrarii/ reinnoirii Inregistrarii autoritatii
contractante In SEAP/recuperdrii certificatului digital de utilizator SEAP (in termen de 3 zile de
la data producerii respectivelor modificari);

. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente

ale autoritdtii contractante, strategia anuald de achizitii publice si programul anual al achizitiilor
publice pe care o propune spre aprobarea conducatorului AC.

Solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor (“‘compartimente initiatoare”)
informatiile necesare in vederea elabordrii strategiei anuale de achizitii publice (“SAAP”) si a
planului anual al achizitiilor publice care std la baza acesteia (“PAAP”) si oferd sprijin
respectivelor compartimente pentru transmiterea informatiilor vizate intr-un format corespunzator
exigentelor in materia achizitiilor publice, prin raportare la prevederile legale aplicabile/bunele
practici in domeniu;

Centralizeaza referatele de necesitate (“RN”) transmise de catre compartimentele initiatoare in a
caror sarcina intra:

identificarea necesitatilor si elaborarea respectivelor referate,

mentionarea in referatelor de necesitate a informatiilor cu privire la modul de determinare a
valorii estimate (inclusiv, acolo unde este cazul, in ceea ce priveste pretul unitar/total);
actualizarea in cadrul referatelor de necesitate a informatiilor referitoare la pretul unitar/total prin
realizarea unei cercetarii a pietei/analizei pietei, pe baza istoricd si/sau prin alte modalitati (cum
ar fi prin devizul general intocmit de proiectant);

Coordoneaza activitatea grupului de lucru constituit pentru elaborarea SAAP, din care fac parte
persoane din cadrul celorlalte compartimente ale autoritatii contractante, in cazul in care este
necesara constituirea unui asemenea grup de lucru

Stabileste modalitatea optima de achizitie (modalitatea in care se va derula procesul de atribuire a
contractului de achizitie publica, procedurile de atribuire aplicabile, tehnicile si instrumentele
asociate acestui proces), respectiv mijloacele la care se va recurge pentru satisfacerea
necesitatilor, asigurand totodatd punerea 1n corespondentd a obiectului achizitiei cu
codul/codurile CPV aferent care descriu cat mai exact obiectul viitorului contract

Intocmeste PAAP si anexa la acesta privind achizitiile directe de produse, servicii si lucriri
(inclusiv elaboreaza un PAAP distinct pentru fiecare proiect in parte care fie este finantat din
fonduri nerambursabile si/sau care face referire la cercetaredezvoltare), obtine avizele necesare
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b)

d)
e)

11.

din partea celorlalte compartimente de specialitate ale autoritdtii contractante potrivit propriilor
proceduri interne/circuit al documentelor si supune aprobdrii conducdtorului autoritatii
contractante SAAP si PAAP

Actualizeazd/modificd/completeazad informatiile continute de SAAP si PAAP, in functie de
fondurile aprobate prin bugetul propriu si de prevederile legale aplicabile

Elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire, a
documentatiei descriptive si, dupd caz, a documentatiei de concurs, precum si a documentelor
suport aferente (inclusiv a strategiei de contractare), pe baza datelor/documentelor/ informatiilor
referitoare la necesitatile transmise de compartimentele de specialitate.

Verifica includerea obiectului contractului/acord-cadru ce urmeaza sa fie atribuit in cadrul SAAP
si PAAP, respectiv existenta RN cu privire la respectiva achizitie;

Solicitda si propune, in functie de complexitatea fiecarei achizitii In parte, nominalizarea
persoanei/persoanelor care detin competente necesare in specialitatile/disciplinele relevante
pentru obiectul contractului/acordului-cadru care urmeaza sia fie atribuit (cum ar fi
juridice/tehnice/financiare) si care va/vor detine responsabilititi specifice privind realizarea
respectivei achizitii (inclusiv in ceea ce priveste evaluarea ofertelor/componenta comisiilor de
evaluare), alaturi de persoana/ personalul de la nivelul CISAP responsabil cu aplicarea procedurii
de atribuire

Coordoneaza activitatea echipei responsabild cu realizarea procesului de achizitie in ceea ce
priveste activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire/descriptive/de concurs si a
documentelor suport aferente (inclusiv strategia de contractare). Intocmirea referatului de
necesitate si a caietului de sarcii este sarcina si responsabilitatea structurii care a identificat
necesitatea.

Stabileste calendarul estimativ de derulare a procesului de achizitie

Realizeaza procesul de consultare a pietei, in cazul in care structura care a identificat necesitatea
considera necesar si daca achizitia vizeaza produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate
tehnicd, financiara sau contractuald, ori din domenii cu un rapid progres tehnologic;

Propune conducatorului autoritatii contractante (in scopul desemnarii acestora prin act
administrativ) persoana/persoanele responsabile cu completarea si actualizarea formularelor de
integritate elaborate de catre Agentia Nationald de Integritate (“ANI") in cadrul mecanismului de
prevenire a conflictului de interese (“formularele deintegritate”) pe parcursul procedurilor de
atribuire derulate de catre autoritatea contractanta

Indeplineste obligatiile referitoare la regulile de publicitate si transparentd, precum si a celor
aplicabile comunicarilor in cadrul procedurilor de atribuire, precum si notificarea tertelor
institutii cu privire la evenimente survenite in cadrul procesului de achizitie, in conformitate cu
dispozitiile legale aplicabile.

Asigurd publicarea:

extraselor din PAAP dupd definitivarea acestuia (cel putin semestrial), precum si a oricaror
modificari operate asupra acestora in SEAP (in termen de 5 zile lucrdtoare de la data producerii
respectivelor modificari);

documentatiei de atribuire/ descriptive/de concurs si a documentelor suport aferente in SEAP
(rezultate in urma desfasurarii activitatilor prevazute la pct. 5 de mai sus), ori in conformitate cu
mijloacele de publicitate prevazute in cadrul propriilor proceduri (simplificate) de atribuire in
cazurile exprese prevazute de legislatia in vigoare

(achizitii care au ca obiect servicii sociale si alte servicii specifice cu o valoare estimatd mai mica
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iii.

b)

d)

11.

1il.

1v.

decat pragurile corespunzatoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016);

la nivel national (in SEAP), a anunturilor de intentie, de participare, de atribuire (inclusiv in cazul
modificarii unui contract de achizitie/acord-cadru) ori a eratelor la acestea, precum si a
anunturilor privind consultarea pietei si rezultatele acestui proces la nivel national si, dupa caz,
intreprinde diligentele necesare pentru asigurarea publicitatii acestor informatii la nivelul
Jurnalului Oficial al Uniunii Europene (“JOUE”), in conformitate cu dispozitiile legale
aplicabile;

Asigurd parcurgerea procesului de evaluare a conformitatii de catre ANAP in ceea ce priveste
documentatia de atribuire/descriptivd/de concurs si a documentelor suport aferente, precum si a
anunturilor de intentie/participare/ atribuire, ori a eratelor la acestea (“proces de evaluare a
conformitatii”’), cu respectarea prevederilor legale aplicabile;

Remediazd eventualele neconformitdti constatate/motive de respingere a actelor/documentelor
intocmite de catre autoritatea contractantd care nu sunt in concordantd cu prevederile legale
privind achizitiile si care au fost semnalate de catre ANAP ca urmare a parcurgerii procesului de
evaluare a conformitatii potrivit celor aratate mai sus si/sau, dupa caz, procedeaza la justificarea
in mod corespunzator a motivelor/formularea argumentelor pentru care autoritatea contractanta
nu achieseaza la respectivele motive de respingere;

Asigurd accesul direct, complet, nerestrictionat si gratuit al operatorilor economici, prin mijloace
electronice (prin intermediul SEAP) la documentele achizitiei (incepand cu data publicarii
anuntului de participare) sau, in cazul in care autoritatea contractanta se regaseste Intr-una dintre
situatiile in care este permisa folosirea altor mijloace de comunicare decét cele electronice, indica
in cadrul anuntului/invitatiei de participare modalitatea prin care asigurd accesul operatorilor
economici la respectivele documente, asigurand totodatd accesul nemadrginit al operatorilor
economici la acestea

Colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale autoritdtii contractante in vederea
coordondrii activitatii de elaborare a documentelor referitoare la comunicarile cu operatorii
economici interesati de participare la procedura de atribuire a contractului/ acordului-
cadru/ofertantii/ candidatiisau, dupd caz, cu institutiile/ instantele competente in procesul de
solutionare a contestatiilor, asigurand totodata suportul logistic necesar parcurgerii demersurilor
conexe (prin utilizarea facilitatilor tehnice disponibile in SEAP/alte mijloace de comunicare,
impreund cu toate operatiunile si etapele procedurale aferente) in ceea ce priveste:

publicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate privind continutul documentatiei de
atribuire/descriptivd/de concurs sau, dupd caz, la cererile privind informatiile suplimentare in
legdtura aceasta, elaborate pe baza datelor/documentelor/ informatiilor transmise de
compartimentele de specialitate sau, dupa caz, care au rezultat prin grija echipei responsabile cu
realizarea procesului de achizitie;

sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea, acolo unde este cazul, a invitatiilor
de participare catre candidatii selectati in vederea participarii la etapele specifice procedurilor de
atribuire care se deruleaza in mai multe faze;

sprijinirea activitatii comisiilor de evaluare prin transmiterea solicitarilor de clarificari referitoare
la continutul ofertelor/candidaturilor catre operatorii economici implicati in cadrul procedurii de
atribuire (astfel cum au fost stabilite ca fiind necesare Tn vederea evaludrii respectivelor
oferte/candidaturi), precum si, dupd caz, privind prelungirea perioadei de evaluare a ofertelor in
cazuri temeinic justificate peste data limitd initial estimata (in termen de doud zile de la data
deciziei respective), inclusiv privind prelungirea valabilitatii ofertelor si a garantiilor de
participare aferente;

transmiterea comunicdarilor privind rezultatul procedurii de atribuire/rezultatele partiale aferente
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V.

Vii.

fiecarei etape intermediare a acestui proces, inclusiv privind deciziile luate referitoare la
rezultatul selectiei/rezultatul procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru sau admiterea Intr-un sistem dinamic de achizitii (acceptarea
ofertei/candidaturii sau respingerea acesteia), ori motivele care stau la baza oricarei decizii de a
nu atribui un contract/de a nu incheia un acord-cadru/de a nu implementa un sistem dinamic de
achizitii ori de a relua procedura de atribuire (anularea procedurii);

transmiterea oricaror altor comunicari referitoare la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice;

transmiterea raspunsului / punctului de vedere la notificarea prealabild/contestatie/solicitarea
Consiliului National privind Solutionarea Contestatiilor (“CNSC”) referitoare la informatii
suplimentare care trebuie furnizate de catre autoritatea contractanta (in termen de 3 zile de la data
primirii notificarii prealabile sau in termen de 5 zile de la data primirii contestatiei/solicitarii
CNSCO);

publicarea/comunicarea masurilor de remediere in cazul adoptdrii unor asemenea masuri (in
termen de o zi lucrdtoare de la adoptare) in SEAP sau direct catre operatorii economici implicati
in cadrul procedurii in situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui
anunt de participare in SEAP;

viii. publicarea/comunicarea notificarilor prealabile/contestatiilor (in termen de o zi lucratoare

de la primire) in SEAP sau direct catre operatorii economici implicati in cadrul procedurii in
situatia in care initierea procedurii nu s-a realizat prin publicarea unui anunt de participare in
SEAP, precum si a deciziilor/hotararilor aferente emise de

catre Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor/instanta competenta in SEAP (in termen de 5

1X.

g)

a)
b)

zile de la data primirii);

transmiterea unui punct de vedere catre Compartimentul juridic in vederea formularii
intdmpinadrii catre instantele competente (curtea de apel/tribunalul in a cérui arie de competenta
teritoriald se afla sediul autoritatii contractante), in cazul in care contestatorul recurge la calea de
atac Tmpotriva deciziei CNSC (in termen de 5 zile de la formularea plangerii) sau daca
contestatia/litigiul este formulat in sistemul de remedii judiciar (in termen de 3 zile lucrdtoare de
la comunicarea contestatiei);

Procedeaza la publicarea denumirii si a datelor de identificareale ofertantului/ candidatului/
subcontractantului propus/ tertului sustindtor (in termen de maximum 5 zile de la expirarea
termenului-limitda ~ de depunere a  solicitarilor de  participare/ofertelor) s
completarea/actualizarea/modificarea sectiunilor corespunzitoare aferente formularelor de
integritate ANI pe tot parcursul aplicarii procedurii (pana la publicarea anuntului de atribuire),
precum si dispunerea masurilor care se impun ca urmare a alertelor de integritate, in termenele
legale aplicabile inclusiv, dupd caz, prezentarea documentelor justificative catre inspectorii de
integritate;

Asigura, in situatiile expres reglementate de legiuitor, publicarea anuntului privind modificarea
contractului prin intermediul SEAP si, dupa caz, notificarea/ transmiterea catre ANAP a
argumentelor de fapt si de drept care justificd aceastd necesitate (in termen de 5 zile lucratoare
inainte de realizare a etapelor/formalitatilor de modificare a contractului).

Asigura parcurgerea etapei de organizare a procedurilor de atribuire a contractului / acordului-
cadru, respectiv aplicarea acestora pana la finalizarea procedurii (intrarea In vigoare a
contractului/ acorduluicadru/contractului subsecvent).

Asigurd demersurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare

Verificd indeplinirea de catre membrii comisiei de evaluare si, dupa caz, de cétre expertii cooptati
a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de confidentialitate si impartialitate (prin

45



ii.

d)

e)

intermediul cdreia confirma cad nu se afla Intr-o situatie care implica existenta unui conflict de
interese) dupd data si oralimita pentru depunerea ofertelor/ candidaturilor insa nu mai tarziu de
preluarea atributiilor specifice propriu-zise;

Acorda suportul logistic necesar comisiilor de evaluare pentru:

verificarea situatiilor potential generatoare de conflict de interese, inclusiv in situatia primirii
unor eventuale sesizdri din partea tertelor persoane, in vederea dispunerii masurilor
corective/adoptarii deciziilor care se impun pentru evitarea/eliminarea efectelor rezultate in
asemenea situatii, ori a aspectelor care pot determina aparitia unui conflict de interese;

realizarea comunicdrilor, precum si a demersurilor conexe in relatia cu operatorii economici
interesati de participarea la procedura de atribuire a contractului/ acorduluicadru/ ofertantii/
candidatii

Analizeaza notificarile prealabile/ contestatiile primite in cadrul unei proceduri de atribuire si,
dupd caz, propune conducdtorului autoritatii contractante adoptarea masurilor de remediere care
se impun, asigurand totodatd implementarea acestora

Asigura transmiterea catre CNSC/instanta competenta a copiei dosarului achizitiei in cazul
primirii unei contestatii precum si, la solicitarea acestora, a oricdror documente care
prezintarelevanta pentru solutionarea contestatiei/litigiului (in termen de

5 zile de la primirea contestatiei/solicitarii In cazul CNSC/in termenul specificat de instanta

competentd);

f) Asigura finalizarea procedurii de atribuire prin incheierea contractului de achizitie/acordului-
cadru (atunci cand nu a fost incidenta vreo situatie de anulare a acesteia potrivit prevederilor
legale aplicabile, care sd fi fost comunicata ofertantilor

/candidatilor)

7. Realizeaza achizitiile directe

a) Verifica includerea obiectului achizitiei directe in cadrul SAAP si PAAP, respectiv existenta RN
cu privire la respectiva achizitie;

b) In cazul in care necesitatea nu a fost identificata la nivelul SAAP si PAAP sau, daci este necesari
actualizarea/modificarea completarea datelor inscrise in cadrul acestora (inclusiv in ceea ce
priveste valoarea estimatd), asigurd efectuarea diligentelor necesare pentru revizuirea
respectivelor documente

c) Utilizeaza catalogul electronic publicat in SEAP sau publica un anunt pe site-ul www.Geoagiu.ro
in vederea realizdrii achizitiilor directe

d) Realizeaza achizitia de la ofertantul cu pretul cel mai scazut dintre ofertele atasate la referatul de
necesitate de catre structura care initiaza achizitia

e) Transmite in SEAP (in format electronic si prin utilizarea aplicatiei disponibile In cadrul acestuia)
notificarea contindnd informatii specifice cu privire la fiecare achizitie directa

8. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice

a) Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract de achizitie publici/acord-cadru
incheiat, respectiv pentru fiecare sistem dinamic de achizitii lansat

b) Asigurd pastrarea dosarului de achizitie publica pe toatd durata producerii efectelor juridice de
catre contractul/ acordul-cadru respectiv, dar nu mai putin de 5 ani de la data Incetérii perioadei
de valabilitate a acestuia sau, in cazul procedurilor anulate, pentru aceeasi perioada calculatd de
la data anularii respectivei proceduri;

c) Asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de

dosarul achizitiei publice dupa cum urmeaza:

ulterior finalizarii procedurii de atribuire accesul oricarei persoane la informatiile de interes
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il.

d)

1.

ii.
1v.

public continute de dosarul achizitiei publice, cu respectarea termenelor si procedurilor prevazute
de reglementdrile legale in materie;

ulterior comunicarii rezultatului procedurii, accesul neingradit al oricarui ofertant/candidat la
raportul procedurii, precum si la informatiile din cadrul documentelor de calificare, propunerilor
tehnice si/sau financiare aferente celorlalti operatori economici implicati in procedura (intr-un
termen care nu poate depasi o zi lucratoare de la data primirii cererii), cu conditia ca acestea sa nu
fi fost indicate/declarate in mod justificat ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un
drept de proprietate intelectuald, in baza legislatiei aplicabile;

Acorda sprijin compartimentului initiator al achizitiei /compartimentului cu sarcini privind etapa
de postatribuire a contractului / acord-cadru (executarea si monitorizarea implementarii
contractului/acordului-cadru) in vederea coordonarii activitatii de elaborare a documentelor
constatatoare privind modul de indeplinire a clauzelor contractuale, asigurand totodata suportul
logistic necesar pentru:

primirea, analizarea si repartizarea cererilor de eliberare a respectivelor documente

transmiterea unui exemplar catre contractant;

pastrarea unui exemplar la dosarul achizitiei; precum si

publicarea respectivului document in SEAP, dupa expirarea termenelor de contestare stabilite in
conformitate cu legea contenciosului administrativ

Relatii interne:
PRIMAR/persoana delegata in acest sens prin dispozitia primarului:

primeste spre aprobare toate documentele elaborate si intocmite de catre Compartimentul achizitii
publice

primeste informari, rapoarte privind activitatea specifica Compartimentului;

transmite corespondenta si sarcini 1n legatura cu specificul activitatii Serviciului.

semneaza raportul de atribuire a procedurilor de achizitie publica

4.4 Relatii externe de colaborare:
Locale:

compartimentele/serviciile din cadrul Primariei Orasului Geoagiu si a celor subordonate
Consiliului local Geoagiu.

institutiile publice subordonate Consiliului Local

Prefectura Judetului Hunedoara;

Administratia Fnantelor Publice Hunedoara.

Nationale:

Agentia Nationala pentru Achizitii Publice;
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor;
Regia Autonoma Monitorul Oficial.

Curtea de Conturi a Romaniei

Organismele finantatoare

Documente emise de Compartimentul Achizitii Publice

In

—_—

bl

indeplinirea atributiilor sale Compartimentul Achizitii Publice emite urmatoarele documente,

aprobate de ordonatorul principal de credite:
Strategie contractare

Instructiuni pentru ofertanti

Formulare
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XN

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
. Comunicare de rezultat catre ofertantul admis dar necastigator
42.

41

Document aprobare documentatie de atribuire

Declaratie persoane cu functie de decizie

Adresa raspuns la solicitarile de clarificari — documentatie de atribuire
Referat — dispozitie comisie de evaluare

Dispozitie comisie de evaluare

Referat — dispozitie numire expert cooptat pe parcursul procedurii
Dispozitie numire expert cooptat pe parcursul procedurii

Declaratie de confidentialitate

Proces verbal evaluare garantia de participare

Solicitare clarificari evaluare garantie participare — se intocmeste intr.-o zi de la depunere
Proces verbal verificare DUAE

Solicitare clarificari la DUAE

Proces verbal faza DUAE

Nota interna inaintare propunere tehnica spre evaluare

Proces verbal evaluare tehnica

Solicitare clarificari evaluare tehnica

Proces verbal evaluare tehnica raspuns la solicitarea de clarificari

Fisa individuala de punctaj (criteriu cel mai bun raport calitate — pret/cel mai bun raport calitate —
cost)

Fisa centralizatoare de punctaje

Proces verbal evaluare faza tehnica

Nota interna inaintare propunere financiara spre evaluare

Proces verbal evaluare financiara

Solicitare clarificari evaluare financiara

Solicitare fundamentare de pret

Solicitare acceptare efectuare corectie aritmetica

Proces verbal evaluare financiara raspuns la solicitarea de clarificari

Proces verbal evaluare a propunerilor de modificare a clauzelor contractuale
Fisa individuala de punctaj

Fisa centralizatoare de punctaje

Proces verbal — faza evaluare financiara

Adresa solicitare documente de calificare

Proces verbal evaluare a documentelor de calificare

Solicitare clarificari documente de calificare

Proces verbal evaluare a raspunsurilor la solicitarile de clarificari — documente de calificare
Raport de procedura

Comunicare rezultat catre ofertantul castigator

Comunicare de rezultat catre ofertantul respins

Punct de vedere CNSC

ACTIVITATEA ADMINISTRATIVA

Obiectivul general este de a contribui la imbundtitirea calitdtii muncii n cadrul

structurilor din aparatul propriu al primarului orasului Geoagiu.

Obiective specifice: Asigurarea suportului tehnic necesar pentru desfasurarea in bune

conditii a activitatii zilnice a tuturor compartimentelor, serviciilor si directiilor din cadrul
institutiei primarului, respectiv achizitionarea si distribuirea de materiale de papetarie, realizarea
de contracte cu furnizorii de servicii §i utilitdfi, asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

curatenie in toatd cladirea administrativa a primariei si efectuarea lucrarilor in regie proprie

Atributiile pe activitatea administrativa sunt:

Asigura listele de inventariere si participa la activitatea de inventariere a patrimoniului din punct
de vedere al dotarilor cu obiecte de inventar simateriale consumabile si urméareste valorificarea
rezultatelor;

Instruieste toate comisiile de inventariere, intocmeste procedurile de efectuarea inventarierii si la
pune la dispozitia acestora;

Efectueaza impreund cu personalul desemnat din cadrul institutiei inventarierea periodica a
obiectelor de inventar, a materialelor consumabile, a noilor achizitii, precum si casarea celor
disponibilizate, prin valorificarea sau distrugerea lor;

Organizeaza activitatea de casare si declasare a bunurilor, obiectelor de inventar;

Raspunde de gestionarea deseurilor / materialelor valorificabile rezultate in urma casarilor sau a
dezafectarilor si dezmembrarilor cladirilor (cu ocazia consolidarilor, modernizarilor, reabilitarilor,
reparatiilor) si valorificarea acestora;

Gestioneaza baza de date cu privire la bunurile care sunt functionale dar care nu se mai utilizeaza
de detinatorii actuali si se ocupd de redistribuirea acestora in cadrul institutiei, iar in cazul in care
nu existd solicitari interne, organizeazd si coordoneazd operatiunile de transfer fard platd a
acestora;

Primeste referatele de necesitate si oportunitate pentru achizitionarea de produse si servicii emise
de structurile institutiei si stabileste procedura de achizitii aplicatd in colaborare cu serviciul
achizitii, astfel cad Intocmeste documentatia necesard in vederea aproviziondrii cu produse si
servicii;

Asigura receptia si depozitarea tuturor materialelor, obiectelor de inventar si amijloacelor fixe prin
intermediul magaziilor centrale, cu exceptia mijloacelor fixe ce necesitd punere in functiune sau
sunt voluminoase si in cantitdti foartemari, caz in care receptia se face direct la utilizatorul final din
cadrul institutiei;

Raspunde de receptia in termen a bunurilor contractate / comandate, printr-o planificare riguroasa,
pe termene limita a contractelor / comenzilor, ludnd legatura in timp util cu furnizorii;

Organizeaza si efectueaza receptia cantitativa si calitativa a bunurilor si materialelor aprovizionate,
propune componenta comisie de receptie;

Raspunde de gospodarirea judicioasa a materiilor prime, materialelor, combustibililor, obiecte de
inventar, sub aspectul depozitdrii, conservarii si gestionarii lor;

Urmareste permanent evolutia stocurilor, ia masuri de asigurare a stocului de siguranta, pentru
unele materiale si obiecte de inventar, de prima necesitate;

Certifica exactitatea si realitatea aproviziondrii cu materii prime, materiale, piese de schimb,
carburanti, obiecte de inventar;

Raspunde ca platile efectuate sa fie in conformitate cu prevederile contractuale sau cele din
comenzile directe, iar In cazul nerespectarii acestora Intocmeste adresele de calcul a penalitatilor;
Programeaza eliberarea bunurilor din magaziile centrale catre beneficiarii finali din cadrul
institutieti, in timp optim,;

Intocmeste si completeaza la zi evidenta obiectelor de inventar aflate in folosintd, in utilizarea
personalului angajat, prin completarea fiselor in programul informatic existente;

Tine evidenta si asigurd confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliilor
din institutie;

In baza referatelor aprobate si a facturilor aferente, efectueazi receptiile tuturor materialelor
consumabile si a obiectelor de inventar;

Efectueaza achizitii de bunuri materiale de natura obiectelor de inventar (rechizite, consumabile
calculatoare, imprimate tipizate, etc.) in conformitate cu prevederile legale, necesare pentru
functionarea tuturor compartimentelor din institutie, a Consiliului Local si a conducerii primariei
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in functie de structurade personal aprobata prin organigrama;

20. Intocmeste bonurile de dare in folosinta si listele de inventar, pe fiecare compartiment in parte;

21. Raspunde de verificarea si avizarea la platd a facturilor, conform contractelor incheiate si a
realitatii din teren, ce vizeaza utilitatile si serviciile publice;

22. In vederea obtinerii de fonduri proprii suplimentare, identifica si propune conducerii inchirierea
tuturor spatiilor temporar disponibile, din cladirile pe care compartimentul le adminsitreaza si le
gestioneaza,

23. Se asigurd in permanentd de faptul ca spatiile inchiriate nu suferd degradari sinici modificari din
punct de vedere constructiv neaprobate de conducere;

24. Se asigura ca in spatiile administrate, nu exista situatii de ocupare si folosire aacestora de cétre
terti, care sd nu aiba incheiate contracte sau sd aiba aprobare scrisd din partea conducerii,

25. Face propuneri privind lucrarile de reparatii si Intretinere necesare 1n incinta cladirii institutiei si a
instalatiilor din dotare, urmarind executarea lor si utilizarea rationala, participand la receptia final;

26. Incheie, urmireste si controleazi modul de derulare a contractelor cu furnizorii, precum si
verificarea periodica a alimentarii cu energie electricd si termica, a alimentdrii cu apa, salubritate si
opereaza toate modificarile care apar din acest punct de vedere;

27. Asigura evidenta tuturor spatiile din incinta institutiei, urmdrind gradul de ocupare, asigurand
spatiile corespunzatoare pentru desfisurarea in conditii optime a activitatii normale, a activitatii
personalului din toate departamentele institutiei;

28. Asigura respectarea normelor legale privind necesarul de spatiu pentru arhivarea bunurilor si
dosarelor ce apartin institutiei;

29. Intocmeste bugetul primiariei pe structuri de cheltuieli pentru intretinerea cladirii, functionarea
aparatului propriu, tindnd cont de asigurarea tuturor utilitatilor (energie electrica, termica,
telefoane, apa-canal, repartii curente, intretinere cladire, intretinere si functionare autoturisme,
consumabile, calculatoare, rechizite birou, xerox, intretinere ceas turn si protocol);

30.  Asigura prin firmele specializate toate remedierile la deranjamente la telefoane si centrala;

31. Asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de curdtenie in toata cladirea administrativa a primariei,
respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate relatiilor cu publicul, in salile de sedinte, toalete,
anexe etc, in vederea desfasurarii in conditii de curatenie si ordine a activitatii cotidiene si a
tuturor activitatilor si evenimentelor care se desfdsoara in incinta Primariei Geoagiu,

32.  Asigura prin intermediul echipelor de specialitate, efectuarea lucrarilor in regie proprie;

33. Réspunde de activitatea de estimare valorica si stabilire a necesarului de materiale conform
normativelor in vigoare, pentru lucrarile in regie;

34. Existd lucrdri de mica si medie anvergura de natura reparatiilor curente, modernizarilor si
igienizarilor si raspunde de urmarirea si verificarea Incadrarii cantitative a materialelor puse in opera si a
normei de timp;

35. Raspunde de calitatea lucrarilor de reparatii executate in regie proprie;

36. Raspunde de buna functionare in exploatare a instalatiilor sanitare si de incalzire, electrice,
etc.existente In dotarea institutiei;

37. Asigura buna functionare a instalatiei electrice, a instalatiilor sanitare, canalizare, alimentare cu
apa, caldurd, etc. din cladirile si spatiile administrate si gestionate de cétre unitate;

38.  Executd lucrari specifice de tdmplarie si lacatuserie, de zugrav, electrician si instalator, prin grija
angajatilor ce au asemenea specialitati, din cadrul institutiei si contribuie la sustinerea functionarii
permanente, in conditii optime, a activitdtilor institutiei;

39. Executd confectii metalice de mici dimensiuni pentru uzul intern al institutiei, lucrari de
intretinere si functionare a instalatiei electrice pentru sediile administrate de catre directie, lucrdri de
intretinere si functionare din sfera instalatiilor sanitare si de lacdtuserie tamplarie, in aceste locatii;
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40. Raspunde de respectarea normelor igienico sanitare in cladirile si spatiile administrate de catre
directie, asigurdnd necesarul de materiale de curdtenie prin compartimentele aferente si efectuarea
deratizarilor si dezinsectiilor prin firme specializate;

41.  Asigurd, organizeaza si raspunde de starea de curdtenie a institutiei, precum si de respectarea
normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;

42.  Asigurad pentru cladirile si spatiile institutiei administrate direct, intretinerea spatiilor verzi si a
cailor de acces;

43.  Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, a grupurilor sanitare, precum si realizarea de
activitati permanente de verificare, control si interventie pentru acestea;

44,  Asigurd accesul ordonat 1n incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

45.  Controleaza modul de utilizare a bunurilor mobile si imobile din cadrul institutiei;

1. Relatiile interne:
- conducerea institutiei;
- celelelate directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul institutiei;
2. Relatiile externe:
- Institutii publice si orice alte organisme;
- Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.;
- Alte institutii si persoane cu care necesitd a lua contact pentru indeplinireaobiectivelor de
activitate specifica.

Atributiile pe activitatea de intretinere:

- Asigurd intretinerea mijloacelor de transport din dotare, in permanenta stare de functionare, prin
efectuarea reviziilor tehnice obligatorii si a reparatiilor atunci cdnd acestea se impun;

- Urmareste respectarea rutelor de deplasare, a locului de garare aprobat pentru fiecare vehicul,
efectuarea vizitelor medicale si a testelor psihologice de cétre conducatorii auto;

-Sprijind cu date tehnice la intocmirea documentatiei necesare pentru achizitionarea serviciilor de
intretinere, reparatii, asigurari auto, taxe obligatorii pentru Intreg parcul auto si urmadreste realizarea
contractelor rezultate;

- Gestionarea bonurilor de combustibil si umareste incadrarea fiecarui vehicul in consumul normat
al acestuia, pe baza foilor de parcurs completate de toti conducatorii auto;

- Conduce evidenta programarilor mijloacelor de transport si se asigura de realizarea transportului
de personal sau materiale, atat cu mijloace proprii, cat si inchiriate, astfel incat solicitdrile aprobate de
conducere sa fie rezolvate;

- Urmadreste s1 asigura desfasurarea in conditii de eficientd maxima a activitatii de transport pentru
mijloacele din dotare;

- Intocmeste lunar FAZ-urile (fisa activitatii zilnice) pentru autoturismele din dotare urmarind km
parcursi i incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

- Urmareste impreund cu personalul din subordine, respectiv conducatorii auto, realizarea
intretinerilor periodice, reparatiilor curente ale autoturismelor din dotare;

1. Relatiile interne:

- conducerea institutiei;

- celelelate directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul institutiei;

2. Relatiile externe:

- Institutii publice si orice alte organisme;

- Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.;

- Alte institutii si persoane cu care necesitd a lua contact pentru Indeplinirea obiectivelor de
activitate specifica.
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(4) COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
Obiectivul general al Compartimentului Implementare proiecte este incurajarea dezvoltarii
locale a orasului Geoagiu si de a asigura indeplinirea procedurilor legale privind atragerea de
finantari nerambursabile, documentare in vederea redactarii cererilor de finantare, precum si
gestionarea respectiv monitorizarea proiectelor care au obtinut finantare.
Obiective specific:
atragererea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor pe obiective
din proprietatea si administrarea OrasuluiGeoagiu
propunerea si realizarea proiectelor in domeniul infrastructurii
stabilirea relatiilor de parteneriat in vederea absorbtiei fondurilor structurale
coordonarea si implementarea fondurilor structurale atrase de catremunicipalitatea Geoagiu
pregatire documentelor necesare evaluarii proiectelor depuse
urmarirea implementarii proiectelor i evaluarea rezultatelor
raportarea stadiului de implementare a proiectelor
receptia produselor/serviciilor achizifionate in cadrul contractelor incheiate peproiecte cu
finantare europeana
gestionarea proiectelor axate pe 5 mari directii:
[.  Proiecte de digitalizare si smart city;

II.  Eficienta enegetica;

III.  Mobilitate urbana durabila;

IV.  Crestere economica, inovare si sprijinirea mediului de afaceri;

V. Coordonarea intocmirii strategiilor de dezvoltare ale Orasului Geoagiu.

Atributii:

- propune si realizeaza proiecte iIn domeniul infrastructurii, proiecte care sa raspunda
necesitdfilor comunitatii locale, urmareste implementarea proiectelor derulate

- stabileste relatii de parteneriat cu organizatii si institutii locale, nationale siinternationale
in vederea absorbtiei fondurilor structurale, intocmeste documentatiaaferenta;

- asigurd sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficienta, eficace si
transparentd a fondurilor structurale atrase de catre municipalitatea Geoagiu,

- traduce dosarele tehnice si anexele aferente cererilor de finantare in functie de cerintele
Comisiei Europene si partenerii externi implicati in proiectele respective,

- asigurd organizarea internd, pregiteste documentele necesare evaludrii proiectelor
depuse, asigura realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor

- intocmeste procesele verbale de receptie pentru echipamentele furnizate de operatorii
economici contractati pe diverse proiecte cu finantare europeana de catre Primaria Geoagiu In
vederea completarii dosarului de contract,

- asigurd implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control in urma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeaza imbunatatirea activitatii
serviciului

- propune si realizeaza proiecte care sa raspunda necesitatilor comunitatii locale, urmarind
implementarea proiectelor si evaluarea rezultatelor

- stabileste si intretine relatii de parteneriat / serviciu cu organizatii si institufii locale,
nationale si internationale in vederea absorbtiei fondurilor structurale, atragerii denoi parteneri,
intocmind documentatia aferenta,

- asigura sprijinul necesar procesului de coordonare si implementare eficientd, eficace si
transparentd a fondurilor structurale atrase de catre municipalitate,

- traducea dosarele tehnice si anexele aferente cererilor de finantare in functie de cerintele

52



specifice, asigurand organizarea interna si pregatind documentele necesare evaluarii proiectelor
depuse / activitatilor desfasurate,

- asigurd legatura cu institutiile vizate in vederea indeplinirii atributiilor legate de intarire
a capacitatii institutionale,

- asigura realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor privind stadiul de
implementare a proiectelor si a activitatilor realizate,

- realizeaza receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare europeana, in care Primaria Orasului Geoagiu este beneficiar,

- asigurd activitati de interpretariat in cadrul proiectelor si a manifestarilor institutiei care
necesita acest lucru,

- asigurd implementarea recomandarilor formulate de catre organele de control in urma
misiunilor de audit/control efectuate la nivelul institutiei si care vizeaza imbunatatirea activitatii
serviciului,

- propune modificari/completari la procedurile existente de desfasurare a activitagii
compartimentului,

- creazd si gestioneaza baza de date cu partenerii reali si cei potentiali din domeniile de
interes si din cele sinergetice lor, sustinerea legaturilor cu partenerii, asigurarea suportului tehnico-
documentar §i consultativ, logistic a elaborarii si implementarii strategiilor pe turism, cultura,
educatie, a intrunirilor si evenimentelor proprii;

- colaboreaza cu alte institutii locale si nationale, cu domeniile sinergetice ale turismului
si culturii in vederea atingerii intereselor comune si promovarii / introducerii incircuitul turistic a
monumentelor de istorie si de arhitectura, precum si a celor naturale,

- propune si realizeaza proiecte pentru infrastructurd in domeniul turismului, culturii si
regenerdrii urbane, proiecte care sd raspundd necesitdfilor comunitatii locale, urmareste
implementarea proiectelor,

- traduce dosare tehnice si anexele aferente cererilor de finantare in functie de cerintele
specifice, asigurand realizarea si transmiterea in termen a raportarilor tehnice /financiare,

- vizeaza receptia produselor/serviciilor achizitionate in cadrul contractelor incheiate pe
proiecte cu finantare europeand, in care Primaria Orasului Geoagiu este beneficiar,

- ofera informatii si colaboreaza cu institutii de la nivel regional, national sau international
in vederea insertiei valorilor patrimoniului antropic, cultural si natural local in circuitul de valori
regionale, nationale si internationale,

- gireazd, aldturi de alte institufii locale, punerea in practica a strategiilor sectoriale pe
domeniul turism, cultura si regenare urbana, elaboreaza materiale de promovare.

- Pregatirea proiectelor pentru dezvoltarea si adaptarea aplicatiilor existente si vor fi
introduse solutii aplicative noi pentru digitalizarea si debirocratizarea activitatii Primariei
Orasului Geoagiu precum si a institutiilor si societatilor subordonate Consiliului Local. Totodata,
prin digitalizare se vor reduce intarzierile in procesul decizional, asigurand astfel accesul online la
serviciile publice gestionate de Orasul Geoagiu.

- Sprijinirea eficientei energetice, a gestionarii inteligente a energiei si a utilizarii energiei
din surse regenerabile ofera o serie de beneficii Orasului Geoagiu si locuitorilor sdi precum
reducerea costurilor de mentenantd si operare, reducerea consumului de energie si reducerea
emisiilor de dioxid de carbon. Vor fi realizate proiecte din domeniul energiei geotermale,
cresterea eficientei energetice a cladirilor publice si a blocurilor de locuinte, precum si investitii in
sistemul de termoficare;

- Continuarea efortului pentru dezvoltarea mobilitdtii urbane durabile, prin pregatirea si
sustinerea realizdrii investitiilor integrate pentru coridoare de mobilitate urbana care sa utilizeze
tehnologii inteligente precum managementul traficului si utilizarea unui sistem de management al
parcarilor astfel incat soferii sd gdseascd cu usurintd locuri de parcare si sd nu fie nevoiti sa
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parcurga distante mari si astfel sa polueze in cdutarea unui loc de parcare;

- Promovarea utilizarii tehnologiilor inteligente pentru eficientizarea transportului public
de persoane si cresterea atractivitatii transportului public de persoane care este mai putin poluant
decat transportul cu autovehicule private;

- Gestionarea investitiilor In mobilitatea pietonala si ciclisticd din cadrul Orasului Geoagiu
si investitii in statii de incdrcare a autovehiculelor electrice;

- Sprijinirea promovarii investitiilor in cercetare si inovare, dezvoltarea de legaturi intre
administratia publica locald, companii, centre de cercetare si dezvoltare si invatdmantul superior,
in special promovarea investitiilor in transferul de tehnologii, aplicatiile de servicii publice si
inovarea prin specializarea inteligenta si transfer tehnologic;

- Coordonarea realizarii si actualizarea strategiilor Orasului Geoagiu, dintre care amintim
Planul de Mobilitatea Urbana Durabila, Strategia Integratd de Dezvoltare Urbana, Strategia Smart
City a Orasului Geoagiu.

Relatii interne:
PRIMAR:
- primeste informari privind situatia proiectelor si programelor de finantare;
- primeste la semnat toate documentele rezultate din activitatea Compartimentului

Implementare Proiecte

- transmite dispozitii, corespondenta;

VICEPRIMAR (coordonator al Serviciului Arhitect Sef)

- primeste informari privind situatia proiectelor si programelor de finantare;
- primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al

Compartimentului Implementare Proiecte pentru care Primarul i-a delegat dreptul de semnatura
ARHITECTUL SEF

- conduce direct Compartimentului Implementare Proiecte

- stabileste sarcinile de serviciu, pentru fiecare post in parte, inclusiv cu privire la

Procedurile Operationale si de Sistem aplicabile fiecarui post, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice urmarind o incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii
profesionale si functiei detinute.

- primeste informari privind activitatea Compartimentului Implementare Proiecte
- primeste la semnat toate lucrarile din cadrul Compartimentului Implementare Proiecte;

Compartimentelul Implementare Proiecte colaboreaza cu: secretarul general, DAS Geoagiu, serviciile,
si compartimentele din primarie interesate sau implicate in problemele specifice activitatii serviciului.

Relatii externe:

- locale: Institutia Prefectului Jud. Hunedoara, Consiliul Judetean Hunedoara, Camera de
Comert si Industrie Hunedoara, O.N.G.-uri, institutii de invatdmant, alte institutii $i organizatii
locale, agenti economici

- nationale: Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei, Ministerul
Afacerilor Externe, Ministerul Afacerilor Interne, Agentia Regionald de Dezvoltare Vest;
Asociatia Oraselor din Romania; Unitétile de Implementare a programelor din cadrul ministerelor,
institutii si organizatii care administreazd programe de finantare, institutii §i organizatii
internationale care aureprezentantd in Romania; Ambasade ale tarilor straine in Romania;

- internationale: Directii generale ale Comisiei Europene, Consiliul Europei, institutii si
organizatii finantatoare, institufii si organizatii din UE cu potential de parteneri in derularea
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proiectelor.

(5) COMPARTIMENT INVESTITII

¢ Obiectiv General al compartimentului constd in atragerea si alocarea fondurilor financiare
pentru activitdtile care se deruleaza in vederea implementdrii Planurilor de dezvoltare durabila si a
cadrului strategic de referintd prin care se asigurd mentinerea, dezvoltarea si modernizarea
infrastructurilor si utilitatilor publice cu privire la retele edilitare, protectia mediului, eficienta
energeticd, serviciilor publice, mobilitate urband si 1n infrastructurd rutiera si pietonald (constand in
construirea si modernizarea strazilor, podurilor, pasajelor, spatiilor de parcare, pistelor de biciclete) din
Orasul Geoagiu

Obiective specifice

— Intocmeste programele anuale si multianuale de implementare a lucririlor de investitii si celor de
intretinere/reparatii/servicii necesare, aferente infrastructurilor si utilitatilor publice, care intra in
competenta sa, cu privire la retele edilitare, protectia mediului, eficienta energetica, serviciile
publice, mobilitate urbana si transport publiclocal, in infrastructurd rutiera si pietonala (strazi, poduri,
pasaje, spatii de parcare, piste de biciclete, etc), in vederea cuprinderii sumelor necesare in bugetele
anuale ale Orasului Geoagiu si a identificarii surselor de finantare inclusiv pentru atragerea de fonduri
din alte surse legal constituite decat veniturile proprii ale Orasului Geoagiu.

- Asigurd identificarea, programarea si realizarea demersurilor legale necesare asigurdrii fondurilor
financiare, pe termen scurt si mediu, aferent activitatilor pe baza necesarului de investitii /lucrari de
intretinere /reparatii stabilit in concordanta cu Planurile de dezvoltare durabila si a cadrului strategic de
referintd prin care se asigurd mentinerea, dezvoltarea si modernizarea infrastructurilor si utilitatilor
publice cu privire la retele edilitare, protectia mediului, eficienta energetica, serviciilor publice,
circulatieirutiere si pietonale din Orasul Geoagiu.

Atributiile Compartimentului investitii sunt:

- Intocmeste programele de investitii publice anuale in vederea cuprinderii in proiectele de
buget pentru Primaria orasului Geoagiu

- Intocmeste listele obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrala de la buget, pe
capitole si subcapitole de cheltuieli bugetare, inclusiv esalonarea pe trimestre in urma aprobarii
bugetului de venituri si cheltuieli in Consiliul Local al orasului Geoagiu;

- Intocmeste note de fundamentare, rapoarte de specialitate, referate si proiectul dispozitiilor
primarului pentru aprobarea modificarilor din cadrul capitolelor de cheltuieli bugetare a listelor
obiectivelor de investitii cu finantare partiald sau integrala de la buget;

- Urmareste realizarea investitiilor cuprinse in listele obiectivelor de investitii cu finantare partiala
sau integrald de la buget pentru : Primdria orasului Geoagiu intocmind de céte ori este cazul raportari /
informari privind stadiul realizarii lor;

- Elaboreaza, anual, programele de investitii publice pe clasificatie functionald cat si
programe pentru urmatorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza propunerilor primite de la directiile Primariei
orasului Geoagiu,

- Intocmeste raportdri /informari trimestriale, anuale si de cate ori sunt solicitdri privind
investitiile realizate de Primaria orasului Geoagiu in cursul unui an bugetar, pentru Directia de Statistica
Geoagiu;Institutia Prefectului, conducerea Primariei Orasului Geoagiu, Consiliului Local, etc;

- Urmareste cuprinderea fondurilor necesare in listele de investitii a Primariei orasului
Geoagiu, pentru demararea lucrarilor de proiectare;

- Intocmeste referatele de necesitate in vederea organizarii procedurilor de achizitie publica
pentru prestari servicii si/ sau lucrari, la solicitarea conducerii primariei;

- Asigura si raspunde de elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii si
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alte categorii de lucrari, in conformitate cu standardele, normativele si cerintele tehnice aplicabile
categoriilor de lucrari in cauza si in conformitate cu prevederile contractului incheiat pentru prestarea
serviciului de proiectare.

- Asigura transmiterea catre proiectant a temelor de proiectare, dupa avizarea de catre
conducerea Arhitectul Sef'si de catre ordonatorul de credite.

- Asigura si raspunde de transmiterea catre prestatorul serviciului de proiectare, a Comenzii
cu termen de realizare, in vederea elaborarii pe baza temei de proiectare avizate, pentru fiecare faza
de proiectare a documentatiilor tehnico-economice, in conformitate cu prevederile contractului incheiat
in acest scop de catre Orasul Geoagiu .

- Verifica si urmareste realizarea serviciilor de proiectare ,respectarea termenelor pentru
elaborarea documentatiilor tehnico-economice pe fiecare faza de proiectare, respectiv a continutului
documentatiilor tehnico - economice pentru toate fazele de proiectare, acceptandu-se la platd numai daca
au fost intocmite cu respectarea temei de proiectare, corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca
se incadreaza in standarde, normative si legislatie;

- Intocmeste referate si dispozitii pentru aprobarea componentei comisiilor de receptie a
documentatiilor tehnico-economice;

- Participa in comisiile de receptie a documentatiilor tehnico-economice elaborate pentru
modernizare, reabilitare strazi, poduri, amenajare giratii, parcari, alei, trotuare, alte constructii etc.,
executate din fonduri locale, de stat, structurale sau alte fonduri legal constituite;

- Asigura transmiterea, cu avizul Arhitectului Sef, catre prestatorul servicului de proiectare,
pentru fiecare faza de elaborare a documentatiei tehnico- economice, a solicitarii de
clarificari/completari/modificari la documentatiile verificate, urmareste raspunsul la clarificari atat cu
privire la continut cat si cu privire la respectarea termenelor stabilite in acest sens in contractul de
achizitie a serviciului de proiectare.

- Asigura secretariatul si pune la dispozitia comisiei de receptie a documentatiilor de
proiectare, in vederea verificarii si receptiondrii acestora, daca corespund in Intregime cu prevederile din
tema de proiectare, realitatea de pe teren, normative, STAS-uri, reglementari etc.;

- Raspunde si asigura comunicarea catre Compartimentul Contabilitate a procesului verbal de
receptie pentru plata facturilor privind serviciile de proiectare

- Monitorizeaza derularea serviciilor de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare,
asigurarea obtinerii avizelor/acordurilor, contract, valoare acte aditionale, respectarea termenelor de
proiectare in conformitate cu prevederile contractuale, stadii fizice, plati, alte evenimente ale
proiectarii;

- Asigura obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obtinerea certificatelor
de urbanism/ autorizatiilor de construire prin depunerea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor
de urbanism (CU), acordurilor / avizelor necesare, precum si a autorizatiilor de construire (AC), asigura
urmadrirea procedurilor de obtinere a acestor acte;

- Intocmeste adrese de inaintare, referate pentru plata taxelor privind diferite avize solicitate
in certificatele de urbanism:;

- Intocmeste referate, rapoarte, proiecte de HCL, note de fundamentare aferent activitatii
Compartimentului Investifii

- Prezinta si sustine in fata comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si in plenul
acestuia, daca este cazul, rapoartele de specialitate si proiectele de Hotarari al Consiliului Local
aferente domeniului de activitate al Compartimentului Investitii

- Intocmeste rapoarte, proiecte de HCL, note de fundamentare in vederea aprobarii
indicatorilor tehnico-economici si documentatiilor tehnico — economice din care acestia rezulta, aferent
obiectivelor de investitii prevazute a fi realizate cu finantare de la bugetul local sau alte surse legal
constituite

- Inainteaza citre Secretarul General rapoartele de specialitate, proiectelor de hotarari,
notelor de fundamentare privind investitiile care necesita aprobarea Consiliului Local;
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- Monitorizeaza contractele care se deruleaza prin Serviciul Arhitect Sef si transmite lunar
au de cate ori se impune comunicari catre responsabilii de lucrari in vederea respectarii termenelor
intermediare si / sau finale de prestare a unor servicii si /sau deexecutie a unor lucrari

- Asigura predarea documentatiei pentru organizarea procedurii de achizitie publica in
vederea contractarii executiei lucrarilor / prestarii serviciilor, intocmirea referatelor de necesitate in
vederea demardrii procedurilor de achizitie, punerea la dispozitia =~ Compartimentului de Achizitii a
documentatiei necesare in format scris si electronic, pentru postarea lor pe SEAP (Sistem Electronic
de Achizitii Publice);

- Participa la predarea amplasamentului catre constructor, impreuna cu detinatorii de retele,
care au eliberat avize — apa canal, telefonie, electrice, gaze naturale

- Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari in vederea aprobarii de citre
Consiliul Local al orasului Geoagiu a documentatiilor tehnico — economice ale obiectivelor de investitii
noi, indiferent de sursa de finantare pentru Primaria orasului Geoagiu si pentru institutiile i societatile
comerciale subordonate Consiliului Local

- Participa in comisiile de receptie a documentatiilor tehnico-economice ,aferent fiecarei etape
de proiectare pentru obiective de investitii ce se deruleaza prin Directia Tehnica sau prin alte structuri
ale Primariei Orasului Geoagiu, potrivitnumirii lor prin Dispozitii emise de Primarul Orasului Geoagiu

- elaborarea temelor de proiectare si a caietelor de sarcini pentru achizitia de servicii, lucrari si
furnizare;

- intocmirea referatelor de necesitate n vederea organizdrii achizitiei de servicii, lucrdri si
furnizare bunuri;

- participarea In comisiile de licitatie ale Primariei orasului Geoagiu;

- predarea documentatiei la Compartimentul Achizitii si urmadrirea deruldrii licitatiei, prezentarea
raspunsurilor la clarificarile solicitate, prezentarea cu celeritate a oricaror documente sau documentatii
solicitate de Compartimentul Achizitii;

- monitorizarea executiei lucrarilor: denumirea lucrarilor, corelarea cu proiectul tehnic aprobat,
asigurarea obtinerii tuturor avizelor/acordurilor, urmarirea contractului sia actelor aditionale, verificarea
cantitdtilor din situatiile interimare de lucrari si acceptarea in platd doar a lucrdrilor ce indeplinesc
conditiile de calitate certificate de dirigintele de santier, organizarea sedintelor de progres, evidenta
platilor, indeplinirea procedurilor la receptia la terminarea lucrdrilor, in perioada de garantie, la receptia
finala;

- obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obtinerea certificatelor de urbanism, a
autorizatiilor de construire si/sau a autorizatiilor de desfiintare;

- intocmirea referatelor, rapoartelor de specialitate, notelor de fundamentare pentru aprobarea
(avizarea) obiectivelor, potrivit competentelor legale;

- asigurarea comisiei de receptie, verificarea i receptionarea documentatiilor de proiectare
(impreund cu membrii comisiei de verificare si receptionare), daca corespund in intregime cu prevederile
din tema de proiectare si realitatea de pe teren, asigurarea verificarii de catre verificator, dacd este nevoie;

- Tnaintarea cdtre Compartimentul buget, financiar a situatiei pentru plata facturilor privind
serviciile de proiectare, lucrarile executate sau furnizare bunuri, numai in baza proceselor verbale de
receptie fara obiectiuni;

- propunerea de lucrdri anuale la imobilele detinute sau administrate de Primaria orasului Geoagiu;

- participarea la predarea amplasamentului catre constructor, impreuna cu detindtorii de retele de
utilitati care au eliberat avize;

- intocmirea referatului pentru constituirea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor (si receptia
finala);

- asigurarea transmiterii de cdtre executant, proiectant si dirigintele de santier a tuturor
documentelor aferente intocmirii cartii tehnice a constructiei;

- asigurarea receptiei la terminarea lucrdrilor si receptia finala; urmareste, acolo unde este cazul,
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comportarea constructiei in perioada de garantie;

- in cazul in care indeplineste functia de diriginte de santier / secretar al comisiei, intocmeste
procesul verbal de receptie si asigura semnarea lui de catre toti membri comisiei;

- participarea la receptie la terminarea lucrarilor, respectiv finala in calitate de membri ai comisiei
de receptie;

- predarea procesului verbal de receptie, la executant si la Compartimenul Contabilitate;

- asigurarea desfasurarii activitafii comisiei tehnico-economice: se ocupd de organizarea sedintelor
(efectuand activitati de secretariat) privind activitatea comisiei tehnico-economice de avizare a lucrarilor
de proiectare pentru realizarea investitiilor in orasul Geoagiu, a caror beneficiar este Primaria orasului
Geoagiu;

- intocmirea Cartii Tehnice a Constructiei pentru obiectivele de investitie receptionate;

- intocmirea referatelor de necesitate In vederea executarii lucrarilor propuse;

- urmarirea si verificarea, cantitativa si calitativa, a executiei lucrdrilor (in conformitate cu
proiectele de executie) prin masuratori pe teren si verificarea caietului de atasament;

- participarea la receptia pe faze a lucrarilor ce devin ascunse, care se vor consemna in procese
verbale, conform legislatiei in vigoare;

- verificarea situatiilor elaborate de catre antreprenor, admitandu-le la platd numai daca corespund
cantitativ si calitativ, in conformitate cu prevederile din contract;

- evidenta lucrarilor in executie, insusirea si acceptarea dispozifiilor de santier elaborate de
proiectant;

- confirmarea devizelor pentru lucrarile suplimentare elaborate de catre proiectant,in caz
de necesitate, si supunerea spre aprobare catre sefii ierarhici; Intocmirea notelor justificative si a
referatelor pentru achizitia lucrarilor suplimentare in conformitate cu legislatia in vigoare,

- indeplinirea masurilor stabilite de comisia de receptie si urmarirea realizarii sarcinilor prevazute
pentru proiectant §i constructor pentru lucrari;

- Intocmirea de rapoarte si informari privitoare la stadiul fizic al lucrarilor in curs deexecutie;

- primirea si solutionarea in termen legal a adreselor repartizate, conform legislatieiin vigoare;

- transmiterea situatiilor de lucrari la Compartimentul buget, financiar in vederea efectuarii platilor;

- redactarea de devize pentru reparatii curente la cladirile administrate de Primaria orasului Geoagiu
prin sistemul informatic de elaborare a devizelor (unde este cazul), efectuarea de antemasuratori;

- pregatirea si depunerea documentatiilor centralelor termice aferente cladirilor detinute sau
administrate de Primdria orasului Geoagiu in vederea obtinerii autorizatiei de functionare din partea
CNCIR — Geoagiu;

- pregatirea si depunerea documentatiilor instalatiilor de ridicat aferente cladirilor detinute sau
administrate de Primadria orasului Geoagiu in vederea obtinerii autorizatiei de functionare din partea
CNCIR — Geoagiu;

- urmarirea executiei reparatiilor centralelor termice aferente clidirilor administrate de Primaria
orasului Geoagiu, a reparatiilor si service-ului la instalatiile de ridicat dela cladirile administrate de
Primaria orasului Geoagiu;

- urmdrirea realizarii reparatiilor, ITP, inlocuiri contoare ACM si ET;

- realizarea instruirii personalului In domeniul managementului calitatii mediului, a situatiilor de
urgenta si contribuirea la motivarea acestuia;

- urmdrirea petitiilor sau reclamatiilor formulate de chiriasii locuintelor (ANL) cu privire la
remedierea de cdtre constructor a defectiunilor sau a deficientelor aparute in perioada de garantie din
culpa executantului,

- urmdrirea solutionarii in timp util a avariilor anuntate la imobilele detinute sau administrate de
Primaria orasului Geoagiu, Intocmirea deconturile aferente,

- urmdrirea acordurilor-cadru, intocmirea documentatiei pentru elaborarea contractelor subsecvente,
urmarirea fizica si valorica a realizarii contractelor, respectiv platilor intermediare.
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- Participa in comisiile de achizitie publica a Primariei orasului Geoagiu atunci cand sunt numiti
prin dispozitia Primarului;

- Au obligatia cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare aferente indeplinirii sarcinilor si
atributiilor potrivit prezentului regulament

- Primesc corespondenta repartizata cu privire la sesizarile, adresele, plangerile cetatenilor ,
repartizate de Arhitectul Sef spre solutionare.

- Asigura verificarea sesizarilor repartizate, redacteaza si transmite raspunsurile la sesizarile
petentilor, raspunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in vigoare privind regimul
petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate si raspunde
potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de raspuns prevazute in legislatia specifica

- Asigura respectarea in indeplinirea sarcinilor de serviciu a Procedurilor Operationale si de
Sistem aplicabile activitatilor din domeniul de activitate si conexe asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice

- Participarea la activitafi extraprofesionale cum sunt: alegerile locale, alegerile generale,
calamitati, recensamant,etc.;

Relatii interne:

PRIMAR:

- primeste informari privind situatia investitiilor din oras;

- primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al Compartimentului
Investitii

- primeste la semnat toate documentele rezultate din activitatea Compartimentului
Investitii

- transmite dispozitii, corespondenta;

VICEPRIMAR (coordonator al Serviciului Arhitect Sef)

- primeste informari privind situatia investitiilor din oras;

- primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al
Compartimentului Investitii pentru care Primarul i-a delegat dreptul de semnatura

- primeste la semnat toate documentele rezultate din activitatea Compartimentului Investitii

- transmite dispozitii, corespondenta;

ARHITECTUL SEF
- conduce direct Compartimentului Investitii

- stabileste sarcinile de serviciu, pentru fiecare post in parte, inclusiv cu privire la
Procedurile Operationale si de Sistem aplicabile fiecarui post, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice urmarind o Incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii
profesionale si functiei detinute.

- primeste informari privind activitatea Compartimentului Investitii si Avizare Lucrari

- primeste la semnat toate lucrdrile din cadrul Compartimentului Investitii;

- transmite corespondenta, dispozitii i repartizeaza sarcini de serviciu

- prezinta si sustine in fata comisiilor de specialitate ale Consiliului Local si in plenul acestuia,

daca este cazul, rapoartele de specialitate si proiectele de Hotarari al Consiliului Local aferente
domeniului de activitate al Compartimentului Investitii si cele prin care se propune spre aprobare
Consiliului Local a indicatorilor tehnico-economici si documentatiilor tehnico — economice din
care acestia rezulta, aferent obiectivelor de investitii prevazute a fi realizate cu finantare de la
bugetul local sau alte surse legal constituite

- Coordoneaza si raspunde de elaborarea anuald a programelor de investitii publice pe
clasificatie functionala cat si programe pentru urmatorii 3 ani, respectiv 5 ani, pe baza propunerilor
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primite de la directiile Primariei orasului Geoagiu,

- Coordoneaza si raspunde de intocmirea raportarilor trimestriale, anuale i de cate orisunt
solicitari privind investitiile realizate de Primaria orasului Geoagiu in cursul unui an bugetar, pentru
Directia Regionala de Statistica Geoagiu, Institutia Prefectului etc;

- Cordoneaza intocmirea de rapoarte, informari, note de fundamentare cu privire la lucrarile
de investitii Tn urma solicitarii conducerii Primariei orasului Geoagiu si a Consiliului Local;

- Primeste spre avizare si verifica modul de elaborare a temelor de proiectare pentru
obiectivele de investitii derulate prin Directia Tehnica si pentru care urmeaza a fi achizitionat serviciul
de proiectare

- Verifica cuprinderea fondurilor necesare in listele de investitii a Primariei orasului Geoagiu,
pentru demararea lucrarilor de proiectare;

- Intocmirea referatelor de necesitate in vederea organizarii achizitiei publice aserviciului de
proiectare;

- Primeste spre avizare si verifica modul de elaborare a temelor de proiectare pentru
obiectivele de investitii derulate prin Directia Tehnica, in conformitate cu standardele, normativele si
cerintele tehnice aplicabile categoriilor de lucrari in cauza si in conformitate cu prevederile contractului
incheiat pentru prestarea serviciului de proiectare.

- Urmareste transmiterea catre proiectant a temelor de proiectare, dupa avizarea de catre
ordonatorul de credite.

- Urmareste transmiterea catre prestatorul serviciului de proiectare, a Comenzii cu termen de
realizare, in vederea elaborarii pe baza temei de proiectare avizate, pentru fiecare faza de proiectare a
documentatiilor tehnico-economice, in conformitate cu prevederile contractului incheiat in acest scop de
catre Orasul Geoagiu.

- Urmareste derularea serviciului de proiectare: denumirea lucrarilor, faza de proiectare,
asigurarea obtinerii avizelor / acordurilor, contract, valoare acte aditionale, respectarea termenelor de
proiectare in conformitate cu prevederile contractuale, stadii fizice, plati, alte evenimente ale proiectarii;

- Verifica si urmareste elaborarea documentatiilor tehnico - economice pentru toate fazele de
proiectare acceptandu-se la platd numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si dacd se
incadreaza in standarde, normative si legislatie;

- Primeste spre verificare si semnare referate,rapoarte,proiecte de HCL, note de fundamentare
aferente activitatii Compartimentului Investitii

Compartimentul Buget, Financiar

- primeste informari privind necesitatea investitiilor din oras;

- primeste la semnat, lista de investitii cu anexele aferente respectiv toate lucrarile din cadrul

Compartimentului Investitii §
RELATII CU CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI :

- Compartimentul Investitii primeste si solicita structurilor din cadrul Primariei documente
privind rezolvarea unor probleme de investitii si avizare lucrari. In acest sens colaboreazi cu toate
directiile si compartimentele din cadrul Primariei orasului Geoagiu.

Relatii externe:

ALTE INSTITUTII SIAUTORITATI :

- ministere si alte autoritati ale administratiei centrale

- Institutia Prefectului Judetului Hunedoara, Consiliul Judetean, Directia de Statistica, Curtea
de Conturi, Directia Generala a Finantelor Publice Hunedoara, furnizorii si operatorii de distributie a
retelor de utilitati publice, diferite persoane juridice si fizice, scoli, licee, etc,.

(6) COMPARTIMENT CONTROL SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII indeplineste
urmatoarele atributii:
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a. Efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
b. Efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
c. Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fara autorizatie pe
domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes
local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;
d. Constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul
autorizarii executdrii lucrdrilor in constructii si inainteazd procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, In vederea aplicdrii sanctiunii si a dispunerii masurilor, arhitectului sef al orasului si
Primarului orasului Geoagiu sau persoanelor imputernicite de cétre acestia;
e. Intocmesc procesele verbale pentru luarea in evidentd fiscald a constructiilor mai vechi de 3 ani,
realizate fara autorizatie de constructie;
f. Intocmesc note tehnice de constatare, somatii, fise de evaluare, in vederea supraimpozitarii
proprietarilor imobilelor neingrijite;
g. Intocmesc procese verbale de constatare a infractiunilor la regimul constructiilor;
h. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma de
afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
economice;
1. Verifica amplasarea afiselor colante doar in locurile special amenajate pe raza orasului Geoagiu,
j. Identificd persoanele fizice sau juridice care promoveaza evenimente, manifestatii culturale sau
sportive, precum si pentru actiuni de promovare produse sau activitafi, care au aplicat afise fara
respectarea legislatiei specifice, in vederea aplicarii sanctiunilor contraventionale;
k. Notificd, someaza sau sanctioneazd persoanele care nu respectd legislatia in domeniul disciplinei in
constructii si afisajului stradal;
. Verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
lucrarile de constructii;
m. Verifica si identifica imobilele si imprejmuirile aflate n stadiu avansat de degradare;
n. Verifica si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele
specifice compartimentului;
Relatii interne:

PRIMAR:

- primeste informari privind situatia respectarii disciplinei in constructii pe raza orasului
Geoagiu;

- primeste la semnat toate documentele rezultate din activitatea Compartimentului
Control si disciplina in constructii

- transmite dispozitii, corespondenta;
VICEPRIMAR (coordonator al Serviciului Arhitect Sef)

- primeste informari privind situatia respectarii disciplinei in constructii pe raza orasului
Geoagiu;

- primeste la semnat situatiile de lucrari aferente domeniului de activitate al Compartimentului

Control si disciplina in constructii pentru care Primarul i-a delegat dreptul de semnatura
ARHITECTUL SEF
- conduce direct Compartimentului Control si disciplina in constructii

- stabileste sarcinile de serviciu, pentru fiecare post in parte, inclusiv cu privire la
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Procedurile Operationale si de Sistem aplicabile fiecarui post, asa cum au fost acestea stabilite,
aprobate si difuzate conform OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice urmarind o incarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii
profesionale si functiei detinute.

- primeste informari privind activitatea Compartimentului Implementare Proiecte

- primeste la semnat toate lucrarile din cadrul Compartimentului Implementare Proiecte;

Compartimentelul Control si disciplina in constructii colaboreaza cu: secretarul general, DAS Geoagiu,
serviciile si compartimentele din primarie interesate sau implicate In problemele specifice activitatii
serviciului.

Relatii externe: CETATENII / PERSOANE FIZICE SI JURIDICE

Art. 23. SERVICIUL ECONOMIC cuprinde 10 posturi de executie si un post de conducere,
organizat in subordinea Primarului.
Serviciul este condus de Sef Serviciul Economic.

(1) COMPARTIMENT STABILIRE SI INCASARE IMPOZITE SI TAXE,
Obiectiv general:
o Incasarea veniturilor din impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local prin
casieriile compartimentului.
e cvidenta si gestiunea creantelor fiscale ale bugetului local fatd de persoane fizice
e cvidenta si gestiunea creantelor fiscale ale bugetului local fatd de persoane juridice

Obiective specifice:

. Incaseaza veniturile din impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local in
numerar si prin intermediul POS, intocmeste actele necesare pentru restituirea impozitelor platite
in plus sau compensarea acestora cu alte debite existente, elibereaza certificate fiscale persoanelor
fizice, actualizeaza baza de date “Persoane Fizice” pe baza documentelor de identificare.

e Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de catre persoane fizice- stabilirea impozitelor si
taxelor locale persoanele fizice care datoreaza impozite si taxe locale la Orasul Geoagiu (impozitul
pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea
certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate,
impozitul pe spectacole, taxe specialesi alte taxe locale).

e Inspectia fiscald a persoanelor fizice - verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale;
verificarea corectitudinii §i exactitifii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili; verificarea
respectdrii prevederilor legislatiei fiscale i contabile; verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor
de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora.
si taxe locale persoanelor beneficiare prin efectul legii, sau prin aprobarede catre Consiliul Local,

e Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de catre persoane juridice - stabilirea impozitelor si
taxelor locale (impozitul pe profit al companiilor/societatilor subordonate consiliului local,
redevente, impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa
pentru eliberarea certificatelor, acordurilor §i autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, taxa pentru promovarea turismului, taxe speciale si
alte taxe locale, ).

Inspectia fiscala a persoanelor juridice - se exercitd asupra tuturor persoanelor juridice, indiferent
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de forma lor de organizare, care au obligatii de stabilire, retinere siplatd a impozitelor, taxelor,
contributiilor si a altor sume datorate bugetului local, stabilite de Codul de procedura fiscala
aprobat prin Legea nr. 207/2015 astfel:
verificarea legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale;
verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili,
verificarea respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelorobligatiilor de
plata, si a accesoriilor aferente acestora.

Acordarea de facilitati fiscale persoanelor juridice si autorizare pentru desfasurarea activitatii -
Scutirea/reducerea, de impozite si taxe locale persoanelor beneficiare, prin aprobare de catre
Consiliul Local,

Atributii:

incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local, in numerar, prin
casieriile serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale

colectarea creantelor fiscale care au ca scop stingerea creantelor fiscale emise in temeiul unui titlu
de creantd sau al unui titlu executoriu, dupa caz, in conformitate culegislatia in vigoare

incasarea sumelor de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora

asigurarea compensarii sumelor platite in plus de cétre persoanele fizice cu alte debite existente, la
cererea contribuabilului sau din oficiu, in limita stabilitd de conducere

efectuarea incasarilor si platilor numai in baza documentelor justificative

realizarea borderourilor si centralizatoarelor zilnice privind iIncasarea impozitelor, taxelor,
amenzilor, chiriilor, concesiunilor si a altor venituri ale bugetului local prin casieriile
compartimentului

asigurare evidentierii corecte si la zi a intrarilor si iesirilor in numerar prin verificarea zilnica a
borderourilor de incasare a impozitelor, amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, cu
chitantele emise

depunerea zilnica a numerarului incasat la casieria centrala a institutiei

transmiterea sub semndtura, personalului de la casieria centrala, a chitantelor (exemplarul 2),
centralizatorului si borderoului de incasdri zilnice

incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi si alte venituri ale bugetului local de la
contribuabili prin intermediul cardurilor bancare, pe baza terminalelor POS (point-of-sales)
centralizarea zilnicd a incasdrilor efectuate prin intermediul cardurilor bancare, pe baza
terminalelor POS (point-of-sales), pe fiecare cont in parte

emitere la sfarsitul zilei a borderoului incasarilor prin POS si a borderoului incasariloranulate prin
POS

incasarea facturilor prin intermediul terminalului PayPoint si depune zilnic incasarilela casieria
centrald

eliberarea certificatelor de atestare fiscald persoanelor fizice

inregistrarea in baza de date a Orasului Geoagiu a persoanelor fizice ce datoreaza impozite si
taxe locale, actualizarea permanentd a datelor existente in evidenta fiscala pe baza de documente
de identificare ale persoanelor fizice/fizice autorizate.(B.L/C.I/CNP/ Pasaport/ Cod de inreg.
Fiscala).

actualizarea permanentd a datelor privind datele de identificare ale imobilelor pe baza de Carte
Funciara numere topo/cadastral.

efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor si a documentelor
anexate acestora date pe proprie rdspundere in conformitate cu legislatia in vigoare §i emiterea
proceselor verbale-instiintare de plata,
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analiza, Intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice.

stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala in sfera sa de competenta,

inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in conformitate
cu legislatia 1n vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile inurma declaratiilor
rectificative depuse de contribuabili,

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire la
inlesnirea la plata taxelor si impozitelor locale,

analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice, precum si a
solicitarilor altor persoane - institutii financiare, banci, primarii, instante judecatoresti, executori
judecatoresti, avocati,etc., cu privire la impozitele si taxele locale, a persoanelor fizice evidentiate
in baza de date a Orasului Geoagiu.

furnizarea de informatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale,
studierea si Tnsusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscala,
transmiterea in termen a hotararilor luate privind rezolvarea cererilor, conform cerintelor legale in
materie.

intocmirea si transmiterca la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori,

arhivarea documentelor initiate sau prelucrate in cadrul compartimentului.

verificarea contribuabililor, persoane fizice care detin proprietdti pe raza orasului Geoagiu, si
datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile aferente acestora — pe baza de program
constatarea si efectuarea investigarii fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legiifiscale;

analizarea si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

sanctionarea potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale organul de inspectie fiscald va proceda la:
intocmirea Avizului de Inspectie Fiscald si transmiterea acestuia contribuabililor cuprinsi in
programul de inspectie fiscala,

examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele din evidenta
contabild a contribuabilului;

discutarea constatdrilor §i solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor sau imputernicifii acestora, dupa caz;

solicitarea de informatii de la terti;

stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;
stabilirea de diferente de obligatii fiscale de platd, precum si a obligatiilor fiscale accesorii aferente
acestora;

operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectudrii inspectiei fiscale;
emitere note de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intra in
competenta compartimentului;

emitere rapoarte de inspectie fiscald in care va consemna toate datele si faptele verificate,
constatarile efectuate Tn urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale contribuabililor
cupringi in programul de inspectie fiscala.
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verificarea legalitatii, modului de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor fizice emise de Institutia Arhitectului Sef.

impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de contribuabilii persoane
fizice, ca urmare a inspectiei fiscale.

Analizarea solicitdrilor si operarea facilitatilor fiscale persoanelor fizice beneficiare, prin
aplicarea dispozitiilor prevazute de legislatia in vigoare, urmare a cererilor depuse de catre
acestia, in baza de date fiscala, astfel:

Scutire cladire, teren aferent si taxa auto - veterani de razboi;

Scutire cladire, teren aferent - vaduve de veterani de razboi

scutire cladire, teren aferent si taxa auto - fosti detinuti politici;

scutire cladire, teren aferent si taxa auto hycomat - revolutionari;

scutire cladire, teren aferent si taxa auto hycomat - persoane cu hand. grd. I si1I;

scutire cladire, teren aferent- persoane cu pensie de invaliditate grd.I;

scutire cladiri - monumente istorice;

scutire cladiri realizate in baza L.15/2003;

scutire cladiri realizate in baza O.G.14/1994;

alte scutiri aprobate pe baza de H.C.L - scutire de majorari la plata impozitelor.

Revizuirea permanentd a facilitatilor prin efectul legii pe baza datelor de la Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor al Orasului Geoagiu in caz de deces al persoanei care a
beneficiat de scutire.

Revizuirea anuala a facilitatilor acordate prin hotarari ale Consiliului Local.
evidenta contabild a contului de disponibil din impozit pe mijloacele de transport peste 12 tone,

precum si virarea lunara pe cote legale, potrivit Codului de Procedura Fiscala;

efectuarea asistentei fata de contribuabili, in scopul efectudrii platilor obligatiilor fiscale sau
bugetare in conturile corespunzatoare ori utilizand codul de identificiare fiscala corect;

emiterea deciziilor de transfer a amenzilor incasate la bugetul local, pe baza cererilor primite de
la alte primdrii, Agentia Nationald de Administrare Fiscald, precum si efectuarea viramentelor in
conturile indicate in cerert;

inregistrarea fiscald in baza de date a Orasului Geoagiu a persoanelor juridice ce datoreaza
impozite si taxe locale, actualizarea permanentd a datelor existente in evidenta fiscald pe baza de
documente de identificare ale persoanelor juridice.(Certificat de inregistrare, persoane de contact,
date de contact — telefon e-mail).

actualizarea permanenta a datelor privind datele de identificare ale imobilelor pe baza de Carte
Funciara numere topo/cadastral.

completarea cu datele din documente ale campurilor prevazute de program, respectiv act de
dobandire, act de oprire, explicatii cu datele de identificare a cotribuabilului unde a fost transferat
bunul respectiv.

identificarea materiei impozabile si calcularea impozitelor pe baza declaratiillor de impunere,
debitarea amenzilor contraventionale si confirmarea acestora .

verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor
fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor.

inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre
alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de Tnmatriculare amijloacelor de
transport, adeverinte.
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intocmirea declaratiilor de creanta privind taxa pentru promovarea turismului.

inregistrarea si vizarea biletelor de spectacol.

solutionarea adreselor primite prin corespondentd, inclusiv corespondenta privind contestatiile
formulate de contribuabili persoane juridice la Procesul verbal de impunere.

emiterea proceselor verbale de constatare contraventie pe seama contribuabililor persoane juridice
care nu au declarat bunurile, impozitele si taxele cuvenite bugetului local in termenul prevazut de
lege..

operarea in baza de date a modificarile date prin Decizii ale inspectorilor fiscali.

intocmirea §i asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice, inclusiv arhivarea documentelor;

aplicarea in mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele si
taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice si indeplinirea corectd, la termen a sarcinilor
stabilite

preluarea, analiza dosarului si intocmirea raportului de specialitate pentru aprobarea scutirilor la
plata impozitului pe cladiri si teren.

intocmirea declaratiilor de creantd in cazul contribuabililor persoane juridice aflate in procedura
insolventei si care Inregistreaza obligatii de plata restante fata de bugetul local.

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

analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntirii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale.

verificarea locurilor unde se realizeaza activitdti generatoare de impozite si taxe locale
impozabile;

pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale organul de inspectie fiscala va proceda la:
examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;

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

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

solicitarea de informatii de la terti;

stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de creanta fiscala declarata si / sau stabilita, dupa caz,la momentul inceperii inspectiei fiscale;
stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale accesorii aferente
acestora,

efectuarea de investigatii fiscale;

aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale.

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

intocmirea de referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in
evidenta serviciului, achitate si nedatorate de catre persoanelejuridice, de referate de compensare
pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intrd in competenta serviciului;

verificd legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor juridice emise de Institugia Arhitectului Sef.

arhivarea documentelor initiate sau prelucrate in cadrul activitatii desfasurate. primirea,
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verificarea, analizarea dosarelor de facilitati fiscale,

e Intocmirea de rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari privind acordarea facilitatilor fiscale
pentru persoane juridice, precum si a altor rapoarte de specialitatesi proiecte de hotarari initiate de
Serviciul Impunere Persoane Juridice, in conformitate cu Legea nr.227/2015, Codul fiscal a
hotararilor de consiliu precum si a legislatiei europene in domeniu.

e operarea in evidentele fiscale a facilitatilor fiscale aprobate de catre Consiliul local al orasului
Geoagiu.

e revizuirea anuala a incadrarii in conditiile de acordare a facilitatilor fiscale prevazute de
Regulamentul de acordare a facilitatilor fiscale la plata impozitelor pe cladiri si teren pentru
persone juridice.

e notificarea Consiliului Concurentei cu privire la intentia de acordare a ajutorului de stat;

e transmiterea catre Consiliul Concurentei a hotararilor de consiliu in baza carora s-a acordat
facilitati fiscale, precum si a fiselor privind ajutoarele de stat acordate asa cum este prevazut de
Regulamentul privind procedurile de monitorizare a ajutoarelorde stat.

e comunicarea cu beneficiarii a hotararilor de Consiliu local in baza carora li s-a aprobat sau
neaprobat acordarea de facilitati fiscale.

e intocmirea raspunsurilor catre birourile executorilor judecatoresti, lichidatorilor judiciari,
societatilor de insolventa si alte institutii publice care solicita informatii despre bunurile
impozabile si datele de identificare ale contribuabililor inregistrati in evidentele noastre fiscale.

e transmiterea spre debitare a sumelor ce reprezinta taxa informatii bunuri in cazul in care nu au fost
achitate de catre executorii judecatoresti,conform hotararii de consiliu privind stabilirea
impozitelor si taxelor locale anuala.

Relatii interne:

e Primar, viceprimar, secretar general

- primeste rapoarte privind activitatea compartimentului,

- transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului

e Relatii de colaborare cu toate departamentele din cadrul Primariei orasului Geoagiu, in cazul in
care activitatea necesita astfel de relatii.

Relatii externe:

e cu autoritdti si institutii publice: in limita prevederilor legale: primarii din tard; instante
judecatoresti; inspectorate de politie; institutii bancare si financiare; directii din cadrulMinisterului
de Finante/ANAF sau teritoriale ale acestora;

e cu reprezentantii — contribuabili persoane juridice

(2) COMPARTIMENT CONCESIUNI, INCHIRIERI, CASIERIE, organizat in subordinea
sefului de serviciu
Obiectiv general:
o Incasarea veniturilor din taxe speciale, chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului
local princasieriile serviciului.
o Gestionarea clauzelor de natura financiara parte integrantd a inscrisurilor avand ca obiect
bunuri imobile aflate in proprietatea/administrarea institutiei - prin structurile de specialitate;
o Gestionarea sumelor datorate in baza conventiilor avand ca obiect refacturarea utilitatilor pentru
imobilele proprietate mixta;

Obiective specifice:
o Incaseaza veniturile din taxe speciale, chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului
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local in numerar si prin intermediul POS,
Impunerea 1n  aplicatia taxelor —Impotax a contractelor avand ca  obiect
inchirierea/concesionarea/vanzarea bunurilor imobile aflate 1n proprietatea/administrarea
institutiei;
Comunicarea lunara si trimestriala a facturilor fiscale catre titularii contractelor de Inchiriere si
concesiune precum si catre consumatorii de utilitati ;
Initierea demersurilor legale pentru obtinerea titlurilor executorii care stau la baza recuperarii
creantelor bugetare restante provenite din raporturi juridice contractuale, In conformitate cu
prevederile Codului Civil coroborate cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind Codul de
procedura fiscala,
Efectuarea si semnarea ordinelor de platd pentru operatiunile de restituiri, compensari,
regularizdri din conturile de venituri ale bugetului local, precum si din conturile de disponibil
din activitatea economica si de sume In mandat;
Utilizarea platformei nationale Forexebug pentru sfera de relationare cu Trezoreria, respectiv cu
Administratia Judeteana a Finantelor Publice;
Intocmirea dispozitiilor de plati pentru operatiunile de restituiri in numerar din conturile de
venituri ale bugetului local, precum si din conturile de disponibil din activitatea economica si de
sume 1n mandat;
Prelucrarea in aplicatia informaticd de evidentd analitici pe contribuabili a operatiunilor
inregistrate in extrasele conturilor de venituri ale bugetului local, respectiv de disponibil din
activitatea economica si de sume in mandat ;
Evidenta sintetica si analiticd a conturilor de creante (debite) fiscale si nefiscale, a conturilor de
venituri ale bugetului local, precum si a disponibilitatilor din contul de sume Tn mandat;
Intocmirea deciziilor de restituire a sumelor de la bugetul local aferente sumelor incasate in plus
din poprire, precum si a deciziilor de restituire a creantelor incasate in plus in desfasurarea
activitdtii economice a institutiei.

Atributii:
incasarea veniturilor din taxe speciale chirii, concesiuni si alte venituri ale bugetului local, in
numerar si prin intermediul cardurilor bancare, pe baza terminalelor POS, prin casieria
compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale
incasarea sumelor de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora
efectuarea incasarilor si platilor numai in baza documentelor justificative
realizarea borderourilor si centralizatoarelor zilnice privind incasarea taxelor, chiriilor,
concesiunilor si a altor venituri ale bugetului local prin casieria compartimentului
asigurare evidentierii corecte si la zi a intrarilor si iesirilor in numerar prin verificareazilnica a
borderourilor de incasare a taxelor, chiriilor si a altor venituri ale bugetului local, cu chitantele
emise
primirea sub semnatura a chitantelor (exemplarul 2), centralizatorului si borderoului de incasari
zilnice
centralizarea zilnica a incasdrilor efectuate prin intermediul cardurilor bancare, pe baza
terminalelor POS (point-of-sales), pe fiecare cont in parte
emitere la sfarsitul zilei a borderoului incasarilor prin POS si a borderoului incasarilor anulate
prin POS
arhivarea tuturor documentelor specifice activitatii de casierie
gestionarea clauzelor financiare parte integrantd a contractelor de inchiriere avand ca obiect
spatiile locative/comerciale/de prestari servicii aflate in administrarea /proprietatea orasului
Geoagiu — prin structurile abilitate in acest sens;
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gestionarea clauzelor financiare parte integranta a contractelor deinchiriere/concesiune avand ca
obiect terenuri aflate Tn administrarea/proprietatea orasului Geoagiu;

gestionarea clauzelor financiare parte integrantd a conventiilor/declaratiilor de impunere avand
ca obiect ocuparea temporara a domeniului public;

gestionarea clauzelor financiare parte integrantd a contractelor de vanzare — cumparare avand ca
obiect imobile aflate in proprietatea orasului Geoagiu,

gestionarea sumelor datorate Tn baza conventiilor avand ca obiect refacturarea utilitatilor pentru
imobilele proprietate mixta;

comunicarea lunard si trimestriald a facturilor fiscale catre titularii contractelor de inchiriere si
concesiune precum si catre consumatorii de utilitati;

initierea demersurilor legale pentru obtinerea titlurilor executorii care stau la baza recuperarii
creantelor bugetare restante provenite din raporturi juridice contractuale, in conformitate cu
prevederile Codului Civil coroborate cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind Codul de
procedura fiscala ;

intocmirea si semnarea ordinelor de platd pentru operatiunile de restituiri, compensari din
conturile de venituri ale bugetului local, precum si din conturile de disponibil din activitatea
economica si de sume In mandat;

intocmirea si semnarea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri pentru corectarea
erorilor aparute in urma unor plati;

solutionarea cererilor de restituire de garantii constituite in cadrul contractelor de concesiune,
inchiriere, precum si a garantiilor de licitatie;

transmiterea documentelor/ formularelor electronice catre Trezorerie;

prelucrarea in aplicatia informatica de evidentd analitica pe contribuabili a operatiunilor
inregistrate In extrasele conturilor de impozite, taxe, respectiv de disponibil din activitatea
economica (502205) si de sume in mandat;

evidenta contabila a conturilor de creante (debite) fiscale si nefiscale, precum si aconturilor de
venituri ale bugetului local, deschise pe structura clasificatiei bugetare, prinverificarea cu datele
din contul de executie a veniturilor bugetului local,;

inregistrarea In contabilitate a operatiunilor de incasari/plati din contul de sume in mandat, cu
verificarea concordantei cu datele din evidenta pe debitori/creditori;

intocmirea deciziilor de restituire a sumelor incasate in plus din chirii, concesiuni precum si a
compensarilor de sume la sistarea contractelor de concesiune, inchiriere ori transferul titularilor
de contract;

arhivarea tuturor deciziilor de restituire/compensare de impozite, taxe locale, chirii, concesiuni
sau garantii;

gestiunea sumelor reprezentand impozite si taxe locale de restituit in numerar;

efectuarea demersurilor necesare si inregistrarea notelor contabile aferente reducerii soldurilor
istorice ale conturilor care intrunesc conditiile de prescriptie extinctiva;

Relatii interne:

Primar, viceprimar, secretar general

primeste rapoarte privind activitatea compartimentului,

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului

Relatii de colaborare cu toate departamentele din cadrul Primariei orasului Geoagiu, in cazul in
care activitatea necesita astfel de relatii.

Relatii externe:

cu autoritafi si institugii publice: In limita prevederilor legale: primarii din tard; instante
judecatoresti; inspectorate de politie; institutii bancare si financiare; directii din cadrulMinisterului
de Finante/ANAF sau teritoriale ale acestora;
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e cu reprezentantii — contribuabili persoane juridice

(3) COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR,
- Obiectiv general

e fundamentarea, intocmirea si urmarirea executiei bugetului anual de venituri si cheltuieli al
Orasului Geoagiu
Obiective specifice

e claborarea si fundamentarea politicilor bugetare locale

e parcurgerea etapelor procesuluibugetar care presupune urmatoarele faze:

- elaborarea, aprobarea, executia, incheierea exercitiului bugetar, controlulexecutiei si aprobarea
executiei bugetului,

- selectia si derularea proiectelor finantate de la bugetul local conform Legii 350/2005

- angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
Atributii

e fundamentarea si intocmirea, anual, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual,
respectand termenele si procedurile legale de elaborare si adoptare a bugetului, antrenand toate
serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

e centralizarea si asigurarea- pe baza documentatiei tehnico-economice -propunerilor de la
serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile din subordinea Consiliului local cu privire
la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor;

e urmarirea periodica a realizarii bugetului local, verificarea si analizarea propunerilor de rectificare
a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe
trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau
ordonatorului de credite. Intocmeste analize si prognoze multianuale privind evolutia veniturilor si
cheltuielilor bugetului local

e intocmirea situatiei angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii, conform
reglementdrilor precizate de legislatia in vigoare;

e Intocmirea ,,Proiectuluii de angajament legal din care rezulti cheltuieli pentru investitii’” conform
reglementdrilor precizate de legislatia in vigoare, pentru fiecare contract care urmeaza a se incheia,
precum si pentru fiecare act aditional care modificd valoarea contractului initial, pentru cheltuielile
aferente investitiilor;

e Utilizarea platformei nationale Forexebug pentru sfera de relationare cu Trezoreria, respectiv cu
Administratia Judeteana a Finantelor Publice;

e verificarea executiei de casa zilnica in vederea intocmirii deschiderilor de credite bugetare;

¢ intocmirea dispozitiile bugetare pentru deschideri de credite;

e aplicarea viza de control financiar-preventiv pe documentele care stau la baza angajarii platilor
privind cheltuielile institutiei;

¢ cvidenta contractelor de achizitii in original;

e urmarirea respectarii termenilor contractuali aferen{i contractelor de asociere, a parteneriatelor
incheiate de institutie, etc;

e conducerea evidentei, urmarirea sub aspect valoric si al termenelor de executie, a derularii
contractelor de furnizare de bunuri, de prestari servicii si executie de lucrari incheiate de Primaria
Orasului Geoagiu;

e monitorizarea contractelor multianuale incheiate de catre municipiu cu diferiti parteneri, urmareste
indeplinirea de catre parti a obligatiilor care decurg din aceste contracte

¢ intocmirea *’Operativei pentru investitii’” pentru plata lucrarilor din aceasta categorie, pe surse de
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finantare;
intocmirea ordonantarilor la plata pentru documentatiile care au respectat faza de lichidare a
cheltuielilor operationale;
verificarea varsamintelor pe sectiuni si solicitarea transferarii disponibilului de pe o sectiune pe
alta — catre Compartimentul contabilitate
intocmirea situatiilor lunare si trimestriale cu privire la cheltuielile de personal (monitorizarea
cheltuielilor de personal) ale institutiilor subordonate Consiliului Localal Orasului Geoagiu;
asigura executia ALOP
analizarea si centralizarea solicitarilor de finantare a programelor cu finantare nerambursabila de la
bugetul local ;
intocmirea contractelor de finantare a programelor cu finantare nerambursabila de la bugetul local
precum si contracte in cazul deruldrii unor activitdfi de sustinere a sportivilor etc., protrivit
regulamentelor aprobate de consiliul local;
evidenta platilor privind finantarea si a documentelor justificative privind modul de utilizare a
sumelor alocate din buget pt. programele cu finantare nerambursabila de labugetul local;
Intocmirea de rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniiile de activitate ale
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local ;
centralizarea darilor de seama primite de la unitatile de invatamint preuniversitar de stat.
repartizarea sumelor alocate de CJ unitatilor de invatamant pentru achitarea drepturilor de care
beneficiaza copiii cu CES
asigurarea evidentei garantiilor de bund executie si Intocmirea adreselor de solicitare a restituirii
garantiilor de buna executie catre unitatile bancare si de trezorerie;
urmarirea si asigurarea valabilitatii Scrisorilor de garantie bancara la contractele de achizitie de
lucrari de investitii, gestionate in cadrul Serviciului;
executarea Scrisorilor de garantie bancara, in situatia neprelungirii valabilitdtii acestora la
termenul de expirare;

intocmirea de adrese catre banci comerciale pentru exprimarea acordului de eliberare/ restituire
din conturile de garantii de bund platd a chiriei, la contractele avand ca obiect chirii spatii cu alta
destinatie/ spatii comerciale;

preluarea documentatiei necesare §i intocmirea rapoartelor de specialitate, inscrisuri ce urmeaza
a fi promovate in sedintele Consiliului Local al orasului Geoagiu;

Relatiile interne:

Primar/viceprimar

primeste rapoarte de specialitate privind aprobarea si rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli
al Orasului Geoagiu, rapoartele privind virarile de credite, bugetele unitatilor subordonate care au
calitatea de ordonatori de credite, informari;

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului;

primeste spre semnare: bugetul general consolidat, adrese catre furnizori /asociatii / institutii,
contracte de finantare, situatii statistice.

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei: toate compartimentele / serviciile din
cadrul Primariei Geoagiu.

Relatiile externe:

cu cetatenii: adrese, solicitari

cu agenti economici:

institutiile subordonate consiliului local Geoagiu:solicitari virare sume pentru investitii

diversi furnizori/prestatori:adrese, solicitari

cu organizatii neguvernamentale si persoane fizice: cereri finantare, rapoarte, solicitari
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e cu alte institutii si autoritati:
e Trezoreria Orastie: bugete, liste investitii invatamant, dispozitii bugetare, deschideri de credite,
prognozarea veniturilor si cheltuielilor bugetare,

o Administratia Judeteana a Finantelor Publice: solicitarisume defalcate din TVA, monitorizarea
cheltuielilor de personal, bugete, liste investitii, diverse sitiuatii

Directia de Statistica Hunedoara:raportari

Inspectoratul Scolar Judetean Hunedoara: adrese, solicitari

Institutii de invatamant:bugete, lista investitii, solicitari, dari de seama

Directia de Sanatate Publica Hunedoara: adrese, bugete

Organe ale administratiei publice centrale:raportari

e Alti ordonatori de credite din bugetul local:bugete, solicitari

(4)COMPARTIMENT SALARIZARE

Obiectivul general al compartimentului se referd la calcularea drepturilor salariale, indemnizatiilor,
sporurilor, precum si altor adaosuri, concediilor de odihna si concediilor medicale, emiterea statelor de
plata, a fluturasilor de salariu si a centralizatoarelor de salarii.

Atributiile compartimentului sunt:

- realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului orasului
Geoagiu si al institutiilor publice din subordinea Consiliului Local Geoagiu conform prevederilor legale.
De asemenea se intocmesc state de plata pentru consilierii locali, membrii comisiilor de concurs sau alte
comisii de specialitate, membrii echipelor de proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile,
nunta de aur, centenar, premii pentru sportivi si plata artistilor pentru evenimente organizate de Primaria
orasului Geoagiu;

- calculul drepturile salariale raportat la: concedii de odihna, medicale sau de alte tipuri de
concedii, retineri, deduceri personale, impozitul pe venit si contributii, precum si intocmirea
ordonantdrilor si a ordinelor de plata;

- intocmeste si transmite lunar declaratiile: D 112 s1 D 100, respectiv anual D 205 si
Formularul L153;

- evidentierea lunard a salariilor personalului unitatii, a indemnizatiilor pentru consilieri;

- Verificarea datelor din aplicatia de salarizare in functie de deciziile care modifica drepturile
salariale;

- Verificarea dispozitiilor de deplasare si corelarea cu fisa de pontaj;

- Verificarea retinerilor: chirii, pensii alimentare, popriri, CAR, sindicat pentru intocmirea
documentelor de plata;

- Calcularea statelor de plata;

- Intocmirea bazei de date pentru plata salariilor;

- Listarea statelor de plata pentru angajatii institutie;

- Listarea statelor individuale (fluturasi) pentru toti angajatii institutieu;

- Comunicarea permanentd cu angajatii POG si oferirea detaliilor solicitate In privinta drepturilor
salariale acordate

- Monitorizarea cheltuielilor de personal pe structuri de calcul pentru compartimente;

- Stabilirea obligatiilor salariale catre bugetul statului si bugetul asigurarilor sociale de stat si
urmadrirea efectudrii platilor in termenul legal catre institutiile abilitate;

- Verificarea legalitatii documentelor justificative si a aprobarii acestora de catre persoanele
responsabile;

- Intocmirea situatiilor financiare solicitate de citre conducerea institutiei;
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S))

- Eliberarea adeverintelor de venit, medic/spital, banca, crestere si ingrijire copil, somaj, casa de
pensii, card european de sanatate etc.

- urmarirea respectarii actelor normative in materie si aplicarea hotararilor Consiliului Local;

Relatiile interne:

Primar/viceprimar

primeste rapoarte de specialitate privind drepturile salariale ale personalului institutiei;

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului;

primeste spre semnare: state de platd, documente specifice in relatia MF, adeverinte,

corespondenta.

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei: toate compartimentele /serviciile din

cadrul Primariei Geoagiu.

Relatiile externe:

Trezoreria Orastie:

Administratia Judeteana a Finantelor Publice

Directia de Statistica Hunedoara: raportari

COMPARTIMENT CONTABILITATE

Obiectiv general:
Organizarea si conducerea contabilitatii operatiunilor efectuate de Primdria Orasului Geoagiu in
contul si numele unitatii administrativ-teritoriale
Gestionarea activelor Orasului Geoagiu, a contractelor de delegare de gestiune precum si
contractarea si urmarirea datoriei publice.

Obiective specifice:
Organizarea si conducerea contabilitatii tututor operatiunilor efectuate de autoritatea locala pentru

activitatea desfasurata de aceasta in calitate de platitor de TVA, cat si in calitate de neplatitor de
TVA.

Consolidarea situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari de credite

gestiunea bunurilor apartinand domeniului public si privat al Orasului Geoagiu;

controlul deruldrii contractelor de delegare de gestiune, contractelor de asociere /ppp;

evidenta participatiilor Orasului Geoagiu in societdti comerciale;

contractarea de datorie publica si urmarirea acesteia;

implementarea si monitorizarea Sistemului de Control Intern la nivelul Primariei Orasului
Geoagiu;

gestionarea relatiei cu Asociatiile de Dezvoltare Intercomunitard pentru serviciile de utilitdti
publice in care Orasul Geoagiu este asociat;

pregdtirea materialelor in vederea aprobarii tarifelor practicate de catre operatorii serviciilor de
utilitati publice.

Atributii:
intocmirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile, in
mod sistematic si cronologic;

evidenta analiticd si sintetica a tuturor conturilor,conform Legii nr. 82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

urmarirea si verificarea viramentelor bancare; urmarirea si verificarea registrului de casa;

intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum
si urmarirea decontarii acestora;
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evidenta contabila sintetica si analiticd a materialelor si obiectelor de inventar;

inregistrarea transferurilor si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si iesirilor din
magazie;

verificarea lunara a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

verificarea si inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli la sfarsitul fiecarui trimestru;

intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

realizarea, zilnic, a punctajului cheltuielilor efectuate, comparand situatia la zi intocmita de biroul
contabilitate cu executia trezoreriei si se confrunta cu extrasele decont

conducerea jurnalului de vanzari si respectiv jurnalul de cumparari si intocmirea decontului lunar
de TVA

verificarea si centralizarea la termenele stabilite a situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale ale ordonatorilor tertiari ai Orasului Geoagiu,

intocmirea situatiilor financiare lunare, ale Primariei Orasului Geoagiu si a situatiilor financiare
consolidate ale Orasului Geoagiu

elaborarea si depunerea la termenele stabilite de catre Administratia Judeteana a Finantelor Publice
Hunedoara, a situatiilor financiare trimestriale si anuale, pentru orasul Geoagiu

conducerea evidentei contabile pentru creditele externe si interne contractate de Orasul Geoagiu;
intocmirea documentelor financiar-contabile si a evidentei contabile pentru exproprieri;
inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor Inventarierii anuale

conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea fiecarei
balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea cheltuielilor incadrate la capitolele
bugetului proiectului cu finantare externd nerambursabild, corespunzatoare tipurilor de cheltuieli
din care fac parte; realizarea monitorizarii tuturor platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile, cofinantare alocata de labugetul de stat, contributie proprie, atat in lei, cat si in
euro; elaborarea documentatieicontabile necesare sectiunii financiare din Rapoartele intermediare
si finale privind justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile primite si a contributiei
proprii utilizate In procesul implementarii proiectului; realizarea operatiunilor privind inchiderii
finantarii;

acordarea vizei de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii
platilor de catre institutie;

inregistrarea constituirii, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitate de gestionari;

conducerea registrelor contabile obligatorii: de control financiar-preventiv si registrul inventar;
urmarirea respectarii actelor normative in materie si aplicarea hotararilor Consiliului Local;

urmarirea efectuarii cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar contabile
prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
inregistrarea cronologica si sistematicd a documentelor si a operatiilor economico- financiare in
registrele-jurnal
asigurarea evidentei contabile a conturilor in afara bilanfului (sume reprezentdnd suprasolviri,
insolvabili, garantii), conform prevederilor legale;
intocmirea si semnarea ordinelor de platd pentru Trezoreria Orasului Geoagiu, pentru platile
specifice trezoreriei §i a celor efectuate prin bancile comerciale (interne si externe), asigurand
verificarea documentelor justificative prin care se dispun plati si incadrarea lor in limita
disponibilitatilor de credite bugetare deschise, sau a disponibilitdtilor de fonduri, dupa caz;
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asigurarea efectudrii operatiunilor de incasari/ plati prin casieria centrald a Primariei, cu
respectarea cadrului normativ privind efectuarea platilor in numerar;

realizarea elaborarii lunare, trimestriale si anuale a conturilor de executie bugetara, aferente
fiecdrui buget, si a situatiilor financiare ale Primariei Orasului Geoagiu;

efectuarea verificarii lunare, trimestriale si anuale a situatiilor financiare ale ordonatorilor tertiari
ai Orasului Geoagiu, si centralizarea acestora in situatiile financiare consolidate ale Orasului
Geoagiu, respectand cerintele procedurale si corelatiile prevazute de normele metodologice de
intocmire a situatiilor financiare.

Evidenta domeniului public si privat al Orasului Geoagiu:

conducerea evidentei patrimoniului Orasului Geoagiu

intocmirea receptiilor de active fixe, inregistrarea acestora in evidentele contabile si structurarea pe
locuri de folosinta

intocmirea proceselor verbale de scoatere din functiune a activelor fixe sievidentierea acestora in
contabilitate

calculul si Inregistrarea amortizarii activelor fixe

reevaluarea activelor fixe, inregistrarea rezultatelor acestei operatiuni si comunicarea acestora
entitatilor care au in concesiune / administrare bunuri apartinand orasului

intocmirea balantei lunare a activelor fixe pe domenii si locuri de folosinta

organizarea si inregistrarea rezultatelor inventarierii anuale si a celorlalte inventare

asistentd acordatd membrilor comisiilor si subcomisiilor de inventariere

intocmirea de certificate de valoare in vederea stabilirii nivelului de impozitare a spatiilor
inchiriate de catre Compartimentul administrarea domeniului public si privat

intocmirea rapoartelor de specialitate privind acceptarea donatiilor de la terti (exceptand donatiile
care privesc alte servicii din cadrul Primariei Orasului Geoagiu) si Inregistrarea acestora in
evidentele contabile

Analiza financiard (tarife, redevente, indicatori de performantd, liste de investitii, participatii
capital social)

Analizarea fundamentarii preturilor si tarifelor propuse de operatorii de servicii de utilitati publice
Urmarirea contractelor de delegare de gestiune/asociere/ppp si a conventiilor incheiate intre
Orasul Geoagiu si operatorii serviciilor de utilitati publice si alti parteneri

contracte de delegare a gestiunii serviciilor de utilitati publice

preturi, tarife pentru prestarea serviiciilor

regulamente/caiete de sarcini ale serviciilor de utilitdti publice

verificarea deconturilor privind redeventa lunard datoratd de operatorii de servicii de utilitdfi
publice.

Evidenta titlurilor de participare detinute de Orasul Geoagiu in diverse societati comerciale
urmarirea participatiilor detinute de oras

urmarirea drepturilor §i obligatiilor Orasului Geoagiu, in calitate de actionar,fata de aceste
societati

analiza si inaintarea spre aprobare catre Consiliul Local al Orasului Geoagiu a bugetelor, listelor
de investitii, situatiilor financiare, probleme legate de organizarea si performanta acestor societati
Gestionarea corespondentei legatd de misiunile de audit efectuate de Curtea de Conturi
Implementarea si monitorizarea Sistemului de Control Intern la nivelul Primariei Orasului
Geoagiu

solicitarea de informatii de la toate structurile din cadrul Primariei OrasuluiGeoagiu
formularea de propuneri in vederea optimizarii Sistemului de Control Intern

intocmirea rapoartelor anuale privind implementarea Sistemului de Control Intern

actualizarea procedurilor de sistem si operationale pe masurd ce acestea suntcomunicate de
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catre serviciile carora le apartin

convocarea si consemnarea in Procese Verbale a sedintelor Comisiei de Implementare si
Monitorizare a Sistemului de Control Intern

conducerea registrului riscurilor

Asigurarea managementului datoriei publice:

realizarea de analize in vederea stabilirii conditiilor de contractare a datoriei publice (alegere
instrument datorie publicd, stabilire maturitate, alegere moneda, garantii, incadrarea in limitele
impuse de legislatia specifica etc...)

intocmirea documentatiei de achizitie publica pentru selectarea finantatorului

organizarea procedurii publice de selectie pentru stabilirea finantatorului

intocmirea documentatiei pentru autorizarea datoriei publice de cdtre Comisia de Autorizare a
Imprumuturilor Locale organizata la Ministerul Finantelor Publice

negocierea §i monitorizarea conditiilor finantarilor rambursabile contractate si garantate
intocmirea raportarilor lunare citre Ministerul Finantelor Publice privind datoria publica
actualizarea permanentd a informatiilor publice privind datoria publicd — de pesite-ul propriu
urmadrirea clauzelor contractelor de credit bancar/obligatar in vigoare

pregdtirea actelor premergditoare efectudrii tragerilor, platilor de dobanzi si comisioane,
rambursarilor de rate

raportari catre AJFP Hunedoara privind baza de date referitoare la finantarile rambursabile
contractate si/sau garantate fara garantia statului de catre Orasul Geoagiu,

conducerea Registrului de evidenta a datoriei publice locale si Registrul deevidenta a garantiilor
locale;

monitorizarea gradului de indatorare al orasului Geoagiu

actualizarea indicatorilor economici, intocmirea documantatiei pentru aprobareaimprumuturilor
de catre Ministerul Finantelor Publice

elaborarea previziunilor privind serviciul datoriei pe termen lung

Relatiile interne:

Primar/viceprimar:

primeste situatiile financiare periodice intomite de ordonatorii tertiari, referate privind deplasarile
aprobate in tara si strainate, in vederea decontarii ordinului de deplasare.

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a serviciului.

Relatii cu celelalte compartimente din cadrul primariei: privind activitatea operationalaa autoritatii
publice cu implicatii in fluxuri de trezorerie, in numerar sau prin virament bancar

Relatiile externe:

Institutii, Organisme, Banci Comerciale

Trezoreria Ordstie; Administratia Judeteana a Finantelor Publice Hunedoara;
Societatile comerciale la care Orasul Geoagiu este actionar/asociat;
Institutii de Invatdmant; institutii de culturd;

Club sportive ;

Banci comerciale si alte institutii financiare romanesti sau strdine;

Organe ale administratiei publice centrale;

Ordonatori tertiari de credite ai bugetul local al Orasului Geoagiu

Furnizori si clienti ai institutiei.

(6)COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA
Atributii:

verificd aplicarea, executarea si studierea prevederilor actelor normative care reglementeaza
impozitele si taxele locale, precum si cele care reglementeaza activitatea de inspectie fiscala;
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- realizeaza activitati de inspectie fiscala la agentii economici, care au obligatia calcularii si varsarii
la bugetul local a impozitelor si taxelor locale, conform dispozitiilor legale, verificd modul de
calcul, evidentiere si virare a acestora;

- verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale, a corectitudinii si exactitatii Indeplinirii
obligatiilor de catre contribuabili, a respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de
plata si a accesoriilor aferente acestora;

- verifica concordanta dintre datele din declaratiile fiscale si cele din evidenta contabild a
contribuabilului;

- verifica stabilirea corecta a bazei de impunere, diferentele datorate in plus sauin minus, dupa caz,
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale
precum si obligatiile fiscale accesorii aferente acestora;

- stabileste, constatd, controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor si
penalitatilor de intarziere, precum si amenzilor, n cazul persoanelor juridice;

- Inregistreaza in evidenta fiscala cladirile, terenurile si mijloacele de transport apartinand
contribuabililor persoane juridice;

- Inregistreaza in evidenta fiscala Decontul lunar pentru stabilirea impozitului pe spectacole;

- Inregistreaza in evidenta fiscala Declaratia - decont privind sumele incasate de catre persoanele
juridice reprezentand taxa hoteliera;

- solutioneaza cererile de compensare sau restituire depuse de contribuabilii persoane juridice;

- inregistreaza si/sau vizeaza abonamentele si biletele de intrare la spectacole;

- inventariaza materia impozabild generatd de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte
reglementari in materie, in cazul persoanelor juridice;

- urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului
local, acordate, In conditiile legii, de autoritatile administratiei publice locale, in cazul persoanelor
juridice;

- aplicd sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii persoane juridice care nu respecta
prevederile legale privind impozitele si taxele locale;

- 1a masuri pentru cresterea gradului de Incasare a impozitelor si taxelor de la contribuabilii persoane
juridice;

- verificd si efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si alte organe in vederea identificarii si
sanctionarii cazurilor de evaziune fiscala;

- propune stabilirea plafonului pentru anularea creantelor fiscale restante, aflate in sold la data de 31
decembrie a anului fiscal.

(7) COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE

Obiectivul general al compartimentului este executarea silita a contribuabililor persoane fizice si
juridice in vederea incasarii creantelor fiscale restante fata de bugetul local ale acestora

Obiectivele specifice care se desprind din cele generale sunt, in esentd, urmatoarele:

¢ Executarea silitd a contribuabililor persoane juridice in vederea incasarii creantelor fiscale restante
fatd de bugetul local ale acestora - incasarea creantelor fiscale neachitate la termen de catre debitorii-
persoane juridice, prin efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin parcurgerea
tuturor etapelor de executare silita prevazute de Codul de procedura fiscald (somatie, poprire, sechestru
asupra bunurilor mobile si imobile, vanzare prin licitatie).

Atributii privind activitatea de executare silita:

e  emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupd caz catre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;
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e intocmirea §i transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si ingtiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra conturilor
bancare;

e intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorilor
care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;

e transmiterea adreselor de inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a adreselor de
inscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

e  intocmirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicareaacestuia intr-
un cotidian local si national de larga circulatie;

e  organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora si data anuntata, in vederea valorificarii
bunurilor sechestrate;

e  comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor precum i a
adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare

e aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respectd prevederile Codului de
procedura fiscala privitor la executarea silita si urmarirea incasarii acestora, inclusiv parcurgerea tuturor
etapelor executdrii silite in vederea stingerii debitului;

e intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curentd sau separatd a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

e transmiterea dosarelor de executare silitd catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale in vigoare.

e debitarea in baza de date a amenzilor primite §i confirmarea amenzilor catre organul emitent,

e analizarea rolului fiscal al contribuabilului, in cazul suprasolvirii rezultate din poprire, in vedera
emiterii deciziei de restituire

e intocmirea deciziilor de restituire a sumelor de la bugetul local aferente sumelor incasate in plus
din poprire;

Relatiile interne :

PRIMAR:

- primeste  informari privind situatia dosarelor de executare silita;

- primeste la semnat toate lucrdrile rezultate din activitatea compartimentului

- transmite dispozitii in legatura cu specificul activitatii, corespondenta, note de audienta.

SEF SERVICIU:

- primeste informari privind activitatea Compartimentului;

- primeste pentru semnat toate actele privind activitatea Compartimentului executari silite
inclusiv cele pentru care i-a fost delegat dreptulde semnatura conform dispozitiei Primarului precum si
notele interne transmise directiilor si serviciilor din institutie;

— transmite corespondenta si sarcini de serviciu In legaturd cu specificul activitatii;

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

Compartimentul executdri silite are relatii de colaborare cu toate compartimentele. Prin Serviciul
Relatii cu Publicul, transmite raspunsuri la scrisori, sesizdri, reclamatii ale cetatenilor si persoanelor
juridice si expediaza corespondenta transmisa altor institufii sau autoritati, potrivit competentelor legale.

Relatii externe :

CETATENII:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii;

- transmite raspunsuri la petitiile acestora.

ALTE INSTITUTII ST AUTORITATI:

- Notari Publici;

- Executori judecatoresti
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- ANAF

- Institutii care aplica sanctiuni

- institugii cu sau fard personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu

Art. 24 COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI PROTECTIA MUNCII,

Compartimentul resurse umane si protectia muncii este o structurd functionald, in subordinea directa
a Primarului orasului Geoagiu. Acesta raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal
pentru Aparatul de specialitate al Primarului orasului Geoagiu si Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor, precum si de ducerea la indeplinire a prevederilor legislative in ceea ce priveste
raportul de serviciu al functionarilor publici, raportul de munca al personalului contractualsi salarizarea
acestora, conform atributiilor care se regisesc in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului orasului Geoagiu.

Obiectivul general al Compartimentului resurse umane si protectia muncii este de a realiza
gestiuneacurenta a resurselor umane, a functiilor publice si a personalului contractual si de a elaborara si
aplicara strategiile si a planurile de masuri in vederea prevenirii si evitarii riscurilor privind accidentele
de munca pentru personalul angajat in structurile Aparatului de specialitate al primarului.

Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:

- planificarea resurselor umane;

- analiza posturilor si monitorizarea dinamicii personalului;

- recrutarea si selectia personalului;

- promovarea angajatilor;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- formarea si perfectionarea profesionala;

- Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale
pentru personalul contractual si a registrului de evidenta a angajatilor;

- calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fatd de bugetul asigurarilor sociale si de stat.

- aplicarea procedurilor si activitatilor de resurse umane pentru membrii echipelor de proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile

- asigurarea transparentei veniturilor salariale, conform art. 33 din Legea - cadru nr. 153/28 iunie
2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

- evaluarea riscurilor de accidentare §i imbolnavire profesionala

- elabororarea instructiunilor cu privire la securitatea si sanatatea in munca

- desfasurarea activitatilor legate de prevenirea accidentelor de muncd si imbolnavirilor
profesionale;

- realizarea instructajului introductiv general
Atributiile Compartimentului resurse umane si protectia muncii:

- intocmeste documentatia privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului orasului Geoagiu si al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, a
numarului total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor legale, in baza analizei si a
dispozitiel primarului, precum si a propunerilor primite de la directorii de directii, aprobate de catre
conducerea instirutiei sau a modificarilor legislative;

- asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functii
de conducere, in clasa si in grad profesional. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor
vacante pentru care se organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in
vigoare;
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- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

- intocmeste documentatia privind numirea in functie publica si a contractelor individuale de
munca pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

- intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al
Primarului si pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

- solicita si centralizeaza fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

- intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum
si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei,conform prevederilor legale;

- gestioneaza contractele de munca, prin Intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii. inregistreaza in baza de date on — line, contractele individuale de
munca prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

- actualizeaza, majoreaza si modificd drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute 1inbuget, la
solicitarea Compartimentului buget, financiar;

- asigura procesarea, In baza de date, a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia; Raspunde de
intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii de catre primar si
umareste respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna,
medicale, de studii cu sau fara plata si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

- calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului;

- intocmeste si verificd foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar pe
departamente;

- intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu, ecusoane, cartele de pontaj si urmadreste
recuperarea lor la incetrea sau modificarea raporturilor de serviciu sau de munca ale angajatilor;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in
muncd/specialitate si drepturile salariale;

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitda de varstd sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Hunedoara;

- opereaza actele administrative privind modificdrile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si Incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici;

- solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si ale personalului contractual, in conditiile legii;

- actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe reteaua
internad a institutiei;

- pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste
Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)” pe care il transmite Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare.Raspunde de intocmirea documentului
,Planul de perfectionare profesionald anual“ in termenele legale.

- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

- asigurd efectuarea stagiilor de practica pofesionald de catre studentii/elevii care solicita acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si Primarie, sau in nume personal prin cerere si
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elibereaza adeverinte privind stagiul de practica, in conditiile legii;

- intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard aangajatilor
pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

- la solicitarea justificatd a sefilor de servicii, aprobata de catre primar, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii clasei sau gradului
profesional pentru posturile vacante, prevazute in statul de functii si in termen de 10 zile instiinteaza
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, asupra modificarilor;

- asigura legatura Aparatului de specialitate al Primarului orasului Geoagiu cu Agentia
Nationalda a Functionarilor Publici Bucuresti, institutie care coordoneazd metodologic activitatea
compartimentului;

- asigura colaborarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor a orasului
Geoagiu cu Directia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti in aspecte care
tin de functiile publice din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

- centralizeaza date statistice referitoare la personalul din cadrul instutiei si a institutiilor
subordonate Consiliului Local, in vederea ludrii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

- raspunde de publicitatea, implementarea si monitorizarea normelor de conduita profesionala a
functionarilor publici si a personalului contractual;

- intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

- are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilorsi ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocupdrii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii Compartimentului Resurse Umane, cu exceptia celor care nu sunt in
contradictie cu principiul trasparentei in administratia publica;

- ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau dupa caz la
cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupd pregatire, varsta,
domiciliu, vechime in munca, salarizare, etc.;

- solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici precum
si a personalului contractual cu functii de conducere, in conditiile legii. Tine evidenta lor in format
electronic, precum si publicarea acestora in conditiile Legii176/2010, prin scanare si postare pe site-ul
institutiei, conform termenelor legale, dupa caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

- comunica angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile
de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

- verificd prezenta zilnicd a salariatilor si intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru toate
directiile, serviciile si compartimentele din subordinea primarului si pentru Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor;

- pregateste in vederea arhivarii i predd Serviciului Relatii cu Publicul, documentele din cadrul
compartimentului, in conditiile legii;

- asigura formalitdtile necesare intocmirii §i depunerii juramantului de catre functionarii publici
definitivi;

- intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati
debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in
vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

- intocmeste note de fundamentare centralizatoare pe baza notelor de fundamentare propuse de
catre sefii de servicii si aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitdtfii, infiintari, desfiintari,
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transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii de catre Consiliul Local prin
Hotarare;

- functionarii publici din cadrul compartimentului rdspund de legalitatea actiunilor intreprinse,
de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor
stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel
birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

- gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitdrilor institutiei - primar si
viceprimari, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeveringelor, la cererea acestora;

- elaboreazd reglementari cu caracter intern: proceduri de sistem/operationale, Regulamentul
Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;

- asigura comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariafi cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

- asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor introduse prin
Regulamentul UE 2016/679.

- realizeazd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionald la locurilede
muncd in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor a orasului Geoagiu;

- elaboreaza instructiuni cu privire la securitatea si sanatatea in munca in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor a orasului
Geoagiu, pe departamente;

- asigura si realizeaza actualizarea masurilor de securitate si sdnatate in munca la nivelul
Aparatului de specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
a orasului Geoagiu, cand apar modificari semnificative ale conditiilor de munca;

- controleaza pe baza programului de activitate toate locurile de munca din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local deEvidenta a Persoanelor al orasului
Geoagiu si n scopul prevenirii accidentelor de munca si imbolndvirilor profesionale;

- realizeaza la angajarea personalului instructajul introductiv general, si verifica asimilarea
acestuia;

- elaboreazd lista cu dotarea personalului cu echipamente de protectie si de lucru, acolo unde
este cazul;

- participa la cercetarea evenimentelor, accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

- elaboreaza tematicile de prevenire in colaborare cu sefii de departamente, in functie de
specificul activitatii desfasurate;

- elaboreaza materialele referitoare la Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca;

- colaboreaza cu Comisia Paritard a institutiei pentru imbunatatirea conditiilor demunca a
angajatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

- colaboreaza cu medicul de medicina muncii, in fundamentarea programului de masuri de
asigurare a conditiilor privind securitatea si sanatatea Tn munca;

- colaboreaza cu reprezentantii cu atributii pentru securitatea si sanatatea in munca si cu
reprezentantii Sindicatului salariatilor, pe problematicile specifice acestei activitati,

- realizeaza informarea angajatilor referitoare la riscurile din cadrul institutiei.

Relatii interne:

Compartimentul resurse umane si protectia muncii colaboreazd cu toate departamentele din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului §i institutiile cu personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Orasului Geoagiu.

Relatiile externe:
Institutii publice centrale :

82



Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti;

Directia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti
Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Administratiei
Ministerul Afacerilor Interne;

Ministerul Muncii si Protectiei Sociale;

Ministerul Finantelor Publice;

¢ Institutii publice locale, deconcentrate:

e Institutia Prefectului Judetului Hunedoara,

e Consiliul Judetean Hunedoara;

¢ Inspectoratul Teritorial de Munca Hunedoara,
Administratia Judeteana a Finantelor Publice Hunedoara;
Casa Judeteana de Pensii Hunedoara;

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Hunedoara
Directia de Statistica Hunedoara

C.A.S.S. Hunedoara

Trezoreria Oréstie

Banci Comerciale si alte institutii financiare

Art. 25. COMPARTIMENT AUDIT, organizat in subordinea primarului
Obiectivul general al Compartimentului Audit Public Intern este de a adauga valoare si de a imbunatatii
activitatile entitatii.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in entitatea publica, cel
putin o datd la 4 ani, inclusiv asupra activitatilor entitatilor aflate in subordinea acesteia, dupa caz, iar
prioritizarea misiunilor de audit intern se face pe baza analizei de risc si a solicitarilor Curtii de Conturi a
Romaniei.

Obiectivele specifice ale Compartimentului, rezultate din obiectivul general,
sunt:

1. Realizarea activitatilor de asigurare, care  reprezintd examinari obiective ale
elementelor probante, efectuate in scopul de a furniza entitatilor publice o evaluare independentd a
proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernant;

2. Realizarea activitdfilor de consiliere menite sa adauge valoare si sa Tmbunatateasca procesele
guvernantei in entitdtile publice, fara ca auditorul intern sa 1si asume responsabilitati manageriale.

3. Garantarea ca activitatile derulate la nivelul compartimentului de audit public intern se desfasoara
in conformitate cu cadrul legislativ, normativ si procedural in domeniul auditului public intern si buna
practicd in domeniu.

4. Asigurarea respectarii normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate.

Atributiile Compartimentului de audit public intern sunt:

a) elaboreazd/actualizeaza normele metodologice specifice desfasurarii activititii de audit
public intern din cadrul UAT Oras Geoagiu, cu avizul U.C.A.A.P.ILD.G.R.F.P. Timisoara;

b) elaboreazd si actualizeazd Carta auditului public intern si o transmite spre avizare
U.C.A.AP.IL-D.G.R.F.P. Timisoara;

c) elaboreazd, actualizeaza si monitorizeaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit public intern;

d) elaboreazd proiectul planului multianual si pe baza acestuia proiectul planului anual de
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audit public intern;

e) actualizeaza planul multianual de audit intern, respectiv planul anual de audit intern,
aprobate, la modificarea gradului de risc al activitatilor sau operatiunilor deja cuprinse in plan, la
modificarea fondului de timp disponibil sau alte elemente decizionale, toate de natura sd indice
necesitatea realocarii fondului de capacitate de audit intern pe obiectivele planului;

f) evalueaza si Tmbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernantd la nivelul directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul Uat oras
Geoagiu si a entitatilor aflate in subordinea/sub autoritatea/finantarea UAT oras Geoagiu, care nu au
infiintat un compartiment de audit public intern

g) efectueaza activitati de audit public intern - la nivelul structurilor din cadrul aparatului de
specialitate al UAT Oras Geoagiu, inclusiv asupra activitdtilor entitatilor aflate in subordinea/sub
autoritatea consiliului, care nu au infiintat un compartiment de audit public intern - pentru a evalua daca
sistemele de management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

h) efectueaza misiuni de audit de asigurare (de regularitate/conformitate, al performantei, de
sistem, tehnologiilor informationale);

i)efectueaza misiuni de audit de consiliere: formalizate (cuprinse in planul anual de audit), cu
caracter informal si pentru situatii exceptionale;

J)efectueaza, cu aprobarea Primarului orasului Geoagiu, misiuni de audit ad-hoc, considerate
misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern;

k) elaboreaza raportul de audit, corespunzator fiecarei misiuni aprobate prin planul anual de
audit sau a celor cu caracter exceptional, il inainteazd Primarului orasului Geoagiu pentru analizd si
avizare si 1l comunica, dupa avizare, entitatii/structurii auditate in vederea implementarii recomandarilor
cuprinse in acesta;

l)informeaza U.C.A.A.P.I.- D.G.R.F.P. Timisoara despre recomandarile neinsusite de catre
conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

m) raporteazd periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

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

0) in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazd imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

p) verifica si evalueaza modul de respectare a normelor, instructiunilor, precum si a Codului

privind conduita eticd a auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul
entitatilor publice aflate in subordinea UAT oras Geoagiu;

q) efectueazd misiuni de audit public intern dispuse de catre U.C.A.A.P.L-
D.GR.F.P.Timisoara;
r) analizeaza si evalueaza planul de actiune pentru implementarea recomandarilor formulate

in rapoartele de audit intern, evalueaza stadiul de implementare a recomandarilor si caracterul adecvat al
actiunilor intreprinse de entitatile/structurile auditate;

s) asigura imbundtdtirea cunostintelor si abilitatilor in cadrul formarii profesionale continue,
prin participarea la cursuri si seminare pe teme aferente domeniilor cadrului general de competente
profesionale sau celor specifice entitdtii publice;

t)asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

u) asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial conform
0.S.G.G. nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

V) respectda regulamentul de organizare si functionare, regulament intern, codul etic si
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procedurile de sistem aplicabile aparatului de specialitate al UAT oras Geoagiu;

w) indeplineste orice alte atributii, in limitele competentei, transmise de Primarului orasului
Geoagiu sau care decurg din acte normative.
Relatiile interne:
PRIMAR:
-Primeste pentru aprobare documentele intocmite in scopul derularii misiunilor de audit si rezultatele
activitatii de audit, prevazute in normele metodologice specifice desfasurarii activitatii de audit public
intern la nivelul UAT Geoagiu;
-Dispune masurile necesare, avand in vedere recomandarile din rapoartele de audit intern,in scopul
eliminarii punctelor slabe constatate prin misiunile de auditare.
STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI
-Compartimentul audit public intern al POG are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii activitatii
sale de evaluare, verificare si control asupra tuturor activitatilor desfasurate de acestea.

Relatii externe:

INSTITUTIILE PUBLICE SUBORDONATE

COMPANIILE SI SOCIETATILE COMERCIALE la care Primaria detine actiuni sau cu care este
asociata si utilizeaza bani publici;

ASOCIATII SI FUNDATII finantate din fonduri publice

-Compartimentul audit public intern al POG are relatii de colaborare, in vederea desfasurarii activitatii
sale de evaluare, verificare si control asupra tuturor activitatilor desfasurate de entitatile in care nu este
organizata activitatea de audit ,stabilite prin Dispozitia Primarului Orasului Geoagiu ;
-Compartimentul audit public intern verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului
privind conduita eticd in cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate
in coordonare sau sub autoritate

MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE - UCAAPI CURTEA DE CONTURI A ROMANIEI
-Compartimentul audit public intern al POG transmite raportul anual al activitatii de audit public intern
,aprobat de ordonatorul principal de credite.

-Compartimentul audit public intern al POG informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite de
catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora.

Art. 26 COMPARTIMENT PENTRU INCLUZIUNEA ROMILOR, organizat in subordinea
primarului

Autoritatile publice locale au un rol foarte important in procesul de identificare a nevoilor
membrilor comunitétilor vulnerabile cu romi, in procesul de planificare si implementare a unor masuri in
vederea reducerii vulnerabilitatii acestei categorii de populatie vulnerabila, angajarea si coordonarea
lucratorilor comunitari in beneficiul romilor (experti locali pentru problemele romilor, mediatori sanitari,
mediatori scolari, consilieri In aparatul de lucru al primarului), atragerea de resurse financiare
extrabugetare In vederea implementarii unor programe/proiecte in beneficiul comunitatilor vulnerabile cu
romi, Infiintarea si gestionarea activitdfii membrilor Grupului de initiativa locala.

Expertii locali pentru romi sunt angajati si functioneaza la nivelul primdriilor si se afla in
coordonarea Biroului Judetean pentru Romi din punct de vedere tehnic, iar din punct de vedere
administrativ primarului.

Obiectiv general: Expertii locali aparfin minoritatii rome si reprezintd o interfatd dintre autoritatile
publice locale si comunitatile de cetateni romani apartindnd minoritatii rome.

Obiective specifice: Expertii locali pentru romi au un rol esential in procesul de facilitare
comunitara §i organizeaza, la nivel local, Grupul de Initiativa Locala (GIL) si Grupul de Lucru Local
(GLL).
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Grupul de initiativa locald (GIL) este format din reprezentanti ai cetatenilor romani apartinand
minoritatii rome.

Expertul local pentru romi propune componenta GIL care va fi agreata de catre Grupul de Lucru
Local. Rolul GIL este de a identifica, in baza procesului de facilitare comunitara organizat de expertul

local pentru romi, principalele nevoi si prioritati la nivelul comunitatii, conform directiilor de
actiune ale Strategiei si de a face propuneri care vor fi discutate in cadrul GLL.

Grupul de Lucru Local (GLL) este format din expertul local pentru romi, reprezentanti ai
institutiilor publice locale, lucratori comunitari (mediatori sanitari, mediatori scolari, s.a), membri ai
Consiliului Local (inclusiv consilieri aparfinand minoritatii rome), membri ai organizatiilor
neguvernamentale si un delegat al comunitatii locale a cetatenilor romani apartindnd minoritatii rome din
cadrul GIL. GLL va fi infiintat prin HCL (Hotarare a Consiliului Local).

Grupul de Lucru Local (GLL) are ca principala atributie elaborarea planului local de masuri privind
incluziunea cetatenilor romani apartinand minoritatii rome prin armonizarea principalelor nevoi
identificate prin procesul de facilitare comunitara in cadrul GIL sau identificate de catre autoritatile
publice locale, cu masurile prevazute in Strategie. Planul de actiune va fi asumat de catre Consiliul Local
prin Hotarare.

Fiecare membru al GLL va fi responsabil pentru implementarea masurilor din aria sa de activitate,
cuprinse in planul local de actiune.

Atributii:

Atributii ale GLL

1) Introducerea planului local de actiune privind incluziunea romilor in strategia de dezvoltare a
localitatii;

2) Transmiterea planului local de actiune catre BJR in vederea introducerii n planul judetean de
masuri;

3) Monitorizarea implementarii masurilor din planul de actiune locala si formularea de propuneri in
vederea imbunatatirii acestora;

4) Intocmirea rapoartelor semestriale de monitorizare a progresului inregistrat in implementarea
planului de actiune locala si transmiterea lor catre primar, BJR si ANR.

5) Coordonarea metodologica a lucratorilor comunitari in beneficiul romilor (experti locali pentru
problemele romilor, mediatori sanitari, mediatori scolari, consilieri in aparatul de lucru al primarului)
revine in sarcina expertului pe problematica romilor din cadrul BJR.

Principalele atributii ale expertului local sunt:

- Realizarea planului local de actiune privind incluziunea romilor;

- Transmiterea planului local de actiune catre BJR in vederea introducerii in planul judetean de
masuri;

- Implementarea si monitorizarea implementarii masurilor din planul de actiune locala si formularea
de propuneri in vederea Tmbunatatirii acestora;

- Intocmirea rapoartelor semestriale de monitorizare a progresului inregistrat in implementarea
planului de actiune locala si transmiterea lor catre primar, BJR si ANR;

- Conlucrarea cu alte resurse umanele de la nivel local (mediatori sanitari, mediatori scolari,
profesori limba romani, asistent social, asistent medical comunitar, s.a) In vederea identificarii
problemelor cu care se confruntd populatia vulnerabila de etnie roma;

- Colaboreaza cu asociatii, fundatii si institute care monitorizeaza situatia respectarii drepturilor
omului, gradul de incluziune a romilor si stadiul implementarii politicilor publice pentru romi, a unor
proiecte si programe destinate romilor in plan local;

- Identificarea, evaluarea si selectia problemelor cu care se confruntd membrii comunitatilor de
romi;

- Identificarea situatiilor de risc din comunitate si intocmirea de note de informare cédtre APL s1
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BIR;

- Coordoneaza procesul de implementare a planurilor locale referitoare la romi, indeosebi pentru
rezolvarea problemelor identificate;

- Participa la elaborarea proiectelor de dezvoltare locald a comunitétilor de romi in colaborare cu
administratia publica locala, O.N.G.-uri si alfi actori de la nivel national, regional, local;

- Participa la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

- Informeaza permanent comunitatea de romi, prin lideri formali si informali, precum si O.N.G.-
urile locale cu privire la Hotararile Consiliului Local si oportunitati de rezolvare a unor probleme ale
romilor din localitate

Relatiile interne:

- conducerea institutiei;

- celelelate directii, servicii, compartimente din cadrul institutiei;

Relatiile externe:

- Institutia Prefectului judetul Hunedoara — Biroul Judetean pentru Romi

- Institutii publice si orice alte organisme,

- cetdtenii romani apartinand minoritatii rome.

Art. 27 COMPARTIMENT CABINETUL PRIMARULUI,

(1) Cabinetul Primarului este constituit conform art. 158 si art. 544 - 548 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, conform caruia, Primarii §i viceprimarii pot Infiinta, in limita numarului
maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.

(2) Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de catre primar.
Acesta i1 desfagoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat
in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului
primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

(3) Atributiile compartimentului sunt:

1. indeplineste sarcinile repartizate de primarul orasului Geoagiu,

2. colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al primarului orasului Geoagiu si cu
institutiile si serviciile aflate in subordinea Consiliului Local al orasului Geoagiu;

3. raspunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativd a primarului
orasului Geoagiu,

4. raspunde de activitatile de relatii publice specifice Cabinetului primarului orasului
Geoagiu;

5. analizarea/solutionarea corespondentei sosita pe cale ierarhica;

6. Asigurarea serviciilor de protocol:

v primirea delegatiilor din tard si din strdinatate;

v organizarea vizitelor delegatiilor oficiale in orasul Geoagiu, precum si ale delegatiilor
Primariei si Consiliului Local Geoagiu care se deplaseaza in strainatate;

v asigurarea traducerii cu prilejul vizitelor din strainatate (engleza, franceza, germana);

v asigurarea conceperii grafice si comandarea materialelor de protocol reprezentative pentru
institutie si pentru Orasul Geoagiu;

7. traducerea tuturor documentelor sosite pe adresa Primariei;

8. asigurarea transmiterii de felicitdri cu ocazia sarbatorilor traditionale;

9. asigurarea transmiterii de invitatii la manifestarile publice organizate de catre Primaria
orasului Geoagiu,

10. organizarea receptiilor oficiale oferite de ctre Primaria orasului Geoagiu,

11. realizarea de materiale de prezentare si promovare a imaginii orasului Geoagiu in tara si in
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straindtate (redactare, conceptie graficd, machetare, traducere pentru afise, pliante, programe, albume,
bannere etc);

12. asigura si urmareste realizarea de filme documentare de prezentare a orasului Geoagiu;

13. Organizarea manifestarilor publice pe raza orasului Geoagiu:

v organizarea si conducerea sedintelor tehnice de desfasurare a manifestarilor publice, in
conformitate cu prevederile Legii 60/1991;

v intocmirea planului si a programului fiecarei manifestari publice organizate de catre
Primaria orasului Geoagiu;

v supravegherea la fata locului, pe toatd durata manifestarii, a spectacolelor si concertelor cu

obligativitatea respectdrii Legii 60/1991 precum si mentinerea legaturii directe cu reprezentantii
Jandarmeriei, Politiei, Politiei Locale a Orasului Geoagiu, Ambulantei si Pompierilor;

v insotirea membrilor Executivului Primariei orasului Geoagiu la manifestarile publice cu
caracter solemn;

v organizarea in fiecare an a Zilelor orasului Geoagiu;

14. reprezentarea primarului orasului Geoagiu la manifestari publice si sociocultuale, atunci
cand aceasta dispune;

15. organizarea in fiecare an a Oraselului Copiilor si a sarbatorilor de iarnd, precum si
organizarea altor sarbatori legale, nationale, traditionale;

16. in cazul parteneriatelor incheiate de catre Primarie cu alti organizatori, pentru manifestari

publice desfasurate pe raza orasului, implicarea efectiva in problemele organizatorice si de desfasurare a
evenimentelor respective;

17. sprijin logistic si asistentd tehnicd de specialitate pentru tiparirea si distributia
patrimoniului de carte in conditiile aparitiei de volume literare, stiintifice, monografice aparute sub
patronajul ori subventionate de catre Consiliul Local;

18. colaborarea privind actualizarea Portalului internet al Primariei orasului Geoagiu
WWW.geoagiu.ro;

19. participarea la sedintele Consiliului Local;

20. intocmirea documentatiei pentru organizarea de licitatii in vederea achizitiondrii de
materiale si servicii care fac obiectul specificului serviciului;

21. intocmirea documentatiei specifice si a proiectelor care vizeaza infratirea orasului Geoagiu
cu alte localitati;

22. pastrarea legaturii cu orasele infratite prin corespondenta si derularea de proiecte bilaterale
in beneficiul reciproc al cetatenilor celor doua orase;

23. participarea la simpozioane, conferinte, trainning-uri si summit-uri nationale si
internationale;

24. justificarea si Intocmirea documentatiei de platd a cheltuielor de protocol si a materialelor
necesare activitatii serviciului;

25. intocmirea referatelor si rapoartelor necesare conferirii titlului “Cetdtean de Onoare al
orasului Geoagiu” diverselor personalitdti locale, nationale si internationale;

26. reprezentarea orasului Geoagiu 1n relatia cu Asociatii si Organizatii Guvernamentale si
non-guvernamentale, legal constituite din tard si din strainatate;

27. redactarea Raportului primarului si a altor materiale de prezentare a activitatii Primariet si
Consiliului Local,

28. urmareste derularea contractelor si a parteneriatelor incheiate de catre institutie privind
manifestarile socio-culturale;

29. promovarea imaginii orasului Geoagiu n tard si in strdinatate prin participarea in cadrul
manifestdrilor, meselor rotunde, simpozioanelor si prin materiale specifice menite sd imbunatateasca
imaginea orasului;
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30. pune in aplicare prevederile Legii nr. 544/2001, privind Liberul acces la informatiile de
interes public, prevederile legale referitoare la relatia dintre administratia publica locala si mass-media;

31. furnizeaza catre ziaristi, prompt si complet, orice informatie de interes public ce priveste
activitatea autoritatii publice;
32. realizeazd materiale informative despre activitatea primdriei, serviciile oferite cetatenilor,

activitatile desfasurate de autoritatea publica locald, in vederea prezentarii
in mijloacele de informare Tn masa.

Art. 28 COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA, organizat in subordinea primarului

Obiectivul general al Compartimentului situatii de urgenta il constituie luarea de masuri in vederea
prevenirii riscurilor unor catastrofe in caz de situatii de urgenta la nivel de oras.

Obiectivele specifice Compartimentului situatii de urgenta, rezultate din obiectivul general, sunt:

- Elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel local, armonizate cu legislatia in
domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii, inundatii, cutremure, sau alte
calamitati naturale;

- Pregétirea personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenta
la nivel local;

Atributiile Compartimentului situatii de urgenta sunt:

1. Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative:

oplanul de evacuare a orasului

oplanul de analiza si acoperire a riscurilor

oplanul de aparare impotriva inundatiilor, ingheturilor si a poludrilor accidentale

oplanul de interventie si aparare impotriva incendiilor

oplanul de pregatire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta

oplanurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echipament, personal, a
materialelor si tehnicii

odosarul de Instiintare, avertizare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civila

2. Intocmirea si propunerea spre aprobare a structurii organizatorice a activitatii de aparare
impotriva situatiilor de urgenta la nivelul localitatii;

3. Intocmirea planurilor anuale si de perspectivi pentru asigurarea resurselor umane,
materiale si financiare destinate prevenirii si gestionarii situatiilor de urgenta,

4. Propunerea infiintarii serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd, intocmirea
regulamentului de organizare si functionare a acestora;

5. Asigurarea, verificarea si mentinerea in mod permanent a starii de functionare a punctelor

de comanda si adaposturilor de protectie civila, precum si dotarea acestora cu materiale si documente
necesare;

6. Asigurarea madsurilor organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea personalului de conducere la sediul institutiei in caz de situatii de urgenta, sau la ordin;

7. Conducerea lunara a pregatirii personalului serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta,
respectiv verificarea acestora prin exercitii practice;

8. Organizarea si conducerea prin celulele de urgentd de la agentii economici, a actiunilor
formatiilor de interventie pentru inldturarea urmarilor produse de dezastre sau atacuri aeriene;

9. Conducerea prin sefii celulei de urgentd, pregitirea acesteia, a comandantilor,

formatiunilor si a salariatilor; {inerea lunara a evidentei pregatirii acestora si raportarea datelor despre
acestea la Inspectoratul judetean;
10. Intocmirea planului de cooperare si colaborarea cu localitatile invecinate si organismele
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neguvernamentale pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;

11. Intocmirea situatiilor cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unitatile din
municipiu care pot fi folosite in caz de dezastre si situatii speciale si actualizarea permanenta a acestora;

12. Asigurarea pregatirii, mijloacelor i aparaturii necesare pentru functionarea posturilor de
observare si a grupelor de cercetare;

13. Urmarirea asigurarii conditiilor de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a
tehnicii, aparaturii si materialelor de inzestrare, realizarea masurilor de protectie civila si a pregatirii si
alte probleme specifice;

14. Participarea obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati
conduse de esaloanele superioare;

15. Intocmirea documentatiilor tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire, evidenta lor,
mentinerea in stare operativa a acestor adaposturi, controlul acestora conform legislatiei in vigoare;

16. Verificarea modului cum sunt intretinute si cum functioneaza mijloacele de transmisiuni
alarmare din municipiu;

17. Asigurarea desfasurarii lunare a sedintelor de analiza privind activitatile de situatii de
urgenta cu cadrele tehnice cu atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor;

18. Efectuarea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de inspectoratul judetean;

19. Executarea atributiilor prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de
urgenta;

20. Indeplinirea atat a atributiile principale cat si a celor specifice a centrului operativ din
regulamentul privind organizarea si functionarea comitetului local pentru situatii de urgenta;

21. Participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
orasului;

22. Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

23. Intocmirea regulilor si masurilor specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu
nivelul si natura riscurilor, actualizarea acestora ori de cate ori situatia o impune;

24. Intocmirea planurilor cuprinzind masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma
constatarilor autoritatii de control pentru respectarea reglementarilor in domeniu;

25. Propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitdfii de

aparare Tmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor si
echipamentelor de protectie specifice;

26. Indrumd si controleazd activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea Incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare;

27. Tine evidenta rezervistilor si a recrutilor din randul salariatilor primariei;

28. Intocmeste si actualizeaza documentele privind mobilizarea la locul de munc;

29. Intocmeste, actualizeazd si transmite situatia privind bunurile rechizitionabile aflate in
proprietatea persoanelor juridice si fizice din municipiu;

30. Intocmeste si actualizeazi documentele referitoare la planul de mobilizare (situatia

agentilor economici care asigura produsele rationalizate si balanta produselor, reteaua de magazine pentru
distribuirea lor, necesarul de produse rationalizate In raport cu populatia orasului);

31. Intocmeste si actualizeaza datele cerute in monografia orasului;

32. Controleaza la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind protectia
muncii in concordantd cu precizarile Inspectoratului Teritorial de Munca si a normelor PSI;

33. Efectueaza instructajul periodic la locul de munca pentru intreg personalul institutiei in
domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgenta;

34. Sesizeaza conducerea institutiei asupra necesitatii sistarii lucrului in punctele care prezinta
pericol iminent de producerea unor accidente pe domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgenta;

35. Asigura afigsarea planul de evacuare in caz de incendiu la fiecare punct de lucru fix, in
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parte;

36. Intocmeste planul PSI la toate obiectivele din cadrul directiei;

37. Asigurd informarea personalului cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul
institutiei;

38. Efectueaza controale interne avand ca scop prevenirea si stingerea incendiilor, respectarea
conditiilor privind fumatul, constatarea deficientelor si propune masuri pentru remedirea acestora;

39. Controleaza buna functionare a hidrantilor de incendiu din interiorul cladirilor administrate
si gestionate de cétre directie si sprijina si alte directii In acest sens;

40. Controleazd existenta stingatoarelor de incendiu in locurile specificat in planul de
incendiu;

41. Verificd in pichetele PSI amenajate in cadrul institutiei, existenta uneltelor specifice si
existenta lazilor cu nisip;

42. Verifica starea tehnicd a stingatoarelor de incendiu si ia masuri pentru mentinerea acestora
in stare de functionare;

43. Verifica si ia masurile necesare pentru eliberarea cailor de acces si evacuare din institutie
in caz de situatii de urgenta;

44, Intervine la stingerea incendiilor de mica intensitate care nu necesita interventia unitatilor

specializate ISU;

Relatiile interne:

- conducerea institutiei;

- celelelate directii, servicii, birouri, compartimente din cadrul institutiei;

Relatiile externe:

- Institutii publice si orice alte organisme;

- Agenti economici furnizori de materiale, lucrari sau servicii, etc.;

- Alte institutii §i persoane cu care necesita a lua contact pentru indeplinirea obiectivelor de
activitate specifica.

Art. 29 COMPARTIMENTUL JURIDIC este o structurd organizatoricd interna in subordinea
Secretarului General.

Obiectivul general al compartimentului este de a reprezenta institutia in fata instantelor
judecatoresti si de a acorda consultanta juridica aparatului de specialitate al Primarului Orasului Geoagiu

Obiectivele specifice care se desprind din cele generale sunt, in esentd, urmatoarele:

e promovarea actiunilor i formularea apararilor in reprezentarea Orasului Geoagiu, Consiliului
Local al Orasului Geoagiu, a institutiilor cu sau fard personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu,

e acordarea de consultanta juridica pentru aparatul de specialitate al Primarului Orasului Geoagiu
si pentru institutiile cu sau fard personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Orasului
Geoagiu.

e Atributii juridice:

1. promoveaza actiuni in justifie In reprezentarea Orasului Geoagiu, Consiliului Local al
Orasului Geoagiu, a institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local
al Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu, din dispozitia primarului, a viceprimarului sau a
secretarului general;

2. intocmeste dosare de instantd si tine evidenta acestora;

3. formuleaza apararile in cauzele date 1n sarcina sa §i administreazd probele utile
solutionarii acestora;

4. exercitd cdile ordinare si extraordinare de atac prevazute de lege atunci cand solutiile
instantelor impun aceasta situatie;

5. informeaza in legiturd cu desfasurarea cursului judecdtii precum si asupra situatiei
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dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

6. solicita informatiile necesare de la directiile de specialitate cu care colaboreaza in vederea
pregatirii apararii;
7. asigurd reprezentarea intereselor Orasului Geoagiu sau a institugiilor cu sau fard

personalitate juridicd aflate sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Geoagiu saua Primarului
Orasului Geoagiu in justitie si pune concluzii conform pozitieiprecizate in apdrarile formulate in
scris;

8. pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala sau a institugiilor cusau
fara personalitate juridicd aflate sub autoritatea Consiliului Local al Orasului Geoagiu sau a Primarului
Orasului Geoagiu, ia masurile necesare pentru timbrarea corespunzatoare;

0. comunica compartimentelor de specialitate hotararile definitive si irevocabile ale
instantelorjudecatoresti pentru punerea lor in executare;

10. ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea acestoraspre
arhivare;

11. intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecata;

12. comunicd hotararile judecatoresti directiilor, serviciilor sau departamentelor de
specialitate in vederea punerii lor in aplicare;

13. intocmeste referate privind motivarea neexercitarii cailor de atac;

14. verifica citatii si dosare la arhiva instantelor;

15. studiaza dosare la arhiva instantelor;

16. participd la organizarea si desfagurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionariide
bunuri si servicii, precum si a lucrarilor de investitii;

17. participd, prin consilierul juridic, la negocierea clauzelor contactuale;

18. avizeaza pentru legalitate contractele incheiate;

19. acordd asistentd juridicd in toate problemele juridice ce decurg din executarea
contractelor;

20. participd la elaborarea, negocierea si semnarea contractelor civile, comerciale sau
administrative, parteneriate, acorduri de colaborare, etc. in care institutia este parte;

21. ia masurile legale si Indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterald a
contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor;

22. asigura reprezentarea in justifie in litigille ce au ca obiect contracte incheiate de
autoritatea contractanta;

23. depune toate diligentele pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea
apararilor, admnistrarea probelor, exercitarea cailor de atac, in cauzele de natura celor descrise mai sus;

24. consilierii juridici din cadrul serviciului vizeazad acte juridice (cu exceptia dispozitiilor
primarului si hotararilor Consiliului Local, care sunt date prin lege in competenta secretarului orasului);

25. consilierii juridici din cadrul serviciului vizeaza pentru legalitate contractele incheiate de

Orasul Geoagiu sau de alte institutii cu sau fard personalitate juridicd aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu;

26. primeste corespondenta repartizata spre competenta solutionare;

27. raspunde la notele interne transmise de directiile din cadrul Primariei;

28. raspunde la adresele transmise de institutiile cu sau fard personalitate juridicd aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu;

29. asigura prin consilierul juridic din cadrul sau asistenfa juridicd tuturor

directiilor/serviciilor/compartimentelor din Aparatul de specialitate al Primarului orasului Geoagiu
si/sau institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al Orasului
Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu;

30. consilierii juridici din cadrul sdu raspund in scris cetatenilor si/sau persoanelor juridice
care au formulat petitii sau diferite cereri;
31. formuleaza raspuns la notele de audienta si-1 comunica petitionarilor;
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32. implementaza standardul de calitate ISO in cadrul serviciului;

33. consilierul juridic din cadrul compartimentului participd la sedintele de lucru ale
Comisiei Locale de Aplicare a Legii nr. 10/2001 si Legea nr.18/1991;

34, participa la semnarea actelor translative de proprietate (donatii, contracte de
vanzare-cumparare, etc) incheiate in cadrul birourilor notariale.

35. reprezintd institutia n toate cauzele in care institutia este parte in proces, indiferent de
calitatea procesuald (activa sau pasiva), cauze ce decurg din procedura instituitd prin Codul fiscal si
Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare;

36. solutioneaza contestatiile adresate primarului, conform legislatiei In vigoare, formulate
impotriva actelor de control sau de impunere printr-o “dispozitie motivata”, preocupandu-se de emiterea
si transmiterea in termenul legal prevazut a dispozitiilor primarului prin care s-au solutionat (in numele
acestuia) contestatiile formulate impotriva actelor de control sau de impunere pe cale administrativ-
jurisdictionala de atac, in temeiul Codului de procedura fiscala;

37. formuleaza apararile si le sustine in justitie la: actiunile In anulare formulate impotriva
dispozitiei primarului (emisd pe cale administrativ-jurisdictionald); contestatiile la executare formulate
de persoane fizice si persoane juridice impotriva oricarui act de executare silita; contestatiile formulate
de persoane fizice si persoane juridice Impotriva titlurilor executorii (in temeiul prevederilor Codului de
procedura fiscald coroborate cu dispozitiile Codului de procedura civild);

38. formuleaza apararile impotriva “plangerilor contraventionale” facute de contravenientii,
persoane fizice sau juridice, impotriva proceselor-verbale de constatare a contraventiei si de aplicare a
sanctiunilor contraventionale Intocmite de catre persoanele abilitate din cadrul institutiei;

39. reprezintd institutia la instantele judecatoresti in litigiile instituite in baza Legii nr.
85/2006 privind procedura insolventei;

40. solutioneaza in procedura administrativd contestatiile formulate in activitatea de
supraimpozitare a imobilelor.

41. formuleaza actiuni si realizeaza demersurile necesare dizolvarii asociatiilor si fundatiilor.

Relatiile interne :
PRIMAR:

- primeste  informadri privind situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si
a celor de executare silita;

- primeste la semnat toate lucrdrile rezultate din activitatea compartimentului

- transmite dispozitii In legdtura cu specificul activitatii, corespondenta, note deaudienta.

SECRETAR GENERAL:

- primeste informari privind activitatea Compartimentului juridic si executdri silite;

- primeste pentru semnat toate actele cu caracter juridic privind activitatea Compartimentului
juridic si executdri silite inclusiv cele pentru care i-a fost delegat dreptul de semnatura conform
dispozitiei Primarului precum si notele interne transmise directiilor si serviciilor din institutie;

- transmite corespondenta cu caracter juridic si sarcini de serviciu in legatura cu specificul
activitatii;

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL PRIMARIEI:

Compartimentul juridic si executdri silite acordd asistentd juridica, avize juridice consultative,
corespondenta juridicd, tuturor directiilor si compartimentelor din aparatul de specialitateal primarului
precum si institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local. De
asemenea, solicitd directiilor documentele insotite de punctul de vedere de specialitate necesare
solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor. Prin Serviciul Relatii cu Publicul, transmite raspunsuri la
scrisori, sesizari, reclamatii alecetatenilor si persoanelor juridice si expediaza corespondenta transmisa
altor institutii sau autoritati, potrivit competentelor legale.
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Relatii externe :

CETATENII:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii cu caracter juridic;

- transmite raspunsuri la petitiile acestora.

ALTE INSTITUTII ST AUTORITATI:

- Instantele judecatoresti la toate gradele de jurisdictie;

- Curtea de Conturi;

- Notari Publici;

- institugii cu sau fard personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Orasului Geoagiu sau a Primarului Orasului Geoagiu

Cap. IV. DISPOZITII FINALE

Art. 30. Sefii de servicii pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor stabili
sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasd a acestora,
conform pregatirii profesionale si functiei detinute.

Art. 31. Sefii de servicii vor studia, analiza si propune masuri pentru Tmbundtatirea
permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpuluide circulatie a documentelor,
emise de primar.

Art. 32.Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse In
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii
aparatului de specialitate al Primarului orasului Geoagiu.

Art. 33. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

Art. 34. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin HCL.

Art. 35. Personalul de conducere este obligat sd asigure cunosterea si respectarea de
catre Intregul personal din subordine a regulamentului de fatd, iar acesta este obligat sa-l
cunoasca si sd-l respecte.

Art. 36. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii In vigoarea
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din Aparatul de
specialitate al Primarului orasului Geoagiu si a persoanelor interesate prin publicare pe
pagina web a institutiei: www.geoagiu.ro.

Geoagiu, 26.06.2025

PRESEDINTE DE SEDINTI"\, CONTRASEMNEAZA
Ioan-Marcel BABA Secretar General
jr. Maria Ileana CIMPOESU
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