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PRIMARIA MUNICIPIULUI
CURTEA DE ARGES

B-dul Basarabilor, nr.99, Curtea de Arges, Romania
Tel:0248.721.033; Fax:0248.721.107

CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1Primaria municipiului Curtea de Arges este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor OUG nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
ulterioare, si in conformitate cu hotararile Consiliului local al municipiului Curtea de Arges
privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

Art.2-(1)Primaria este o structura functionalda fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, persoanele
incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Sediul primariei este in municipiul Curtea de Arges, Bulevardul Basarabilor, nr.99,
inscris in C.F. nr. 4121927.

Art.3-(1)Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2)Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

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

(4)Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5)Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.
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(6)Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art.4-(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce fi
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(2)Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Art.5-(1) Secretarul general al municipiului este functionar public cu functie publica de
conducere specifica, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
(2)Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3)Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(4)Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale se fac in
conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul II din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Art.6-Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte
din aparatul de specialitate.

Art.7- Compartimentul functional este o structura functionald constituita in cadrul aparatului
de specialitate al primarului, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean, fara
personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate
unei autoritati unice.

Art.8- Functia publica reprezinta ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in
temeiul legii, in scopul exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si
institutiile publice.

Art.9- Institutia publica este o structura functionald care actioneaza in regim de putere
publica si/sau presteaza servicii publice si care este finantata din venituri bugetare si/sau din
venituri proprii, in conditiile legii finantelor publice.
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Art.10-Regimul de putere publica reprezinta ansamblul prerogativelor si constrangerilor
prevazute de lege in vederea exercitarii atributiilor autoritatilor si institutiilor administratiei
publice si care le confera posibilitatea de a se impune cu forta juridica obligatorie in
raporturile lor cu persoane fizice sau juridice, pentru apararea interesului public.

Art.11-Personalul din administratia publica locala este constituit din functionarii publici,
personal contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii.

Art.12-Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
municipiului Curtea de Arges este reglementat de OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ.

Art.13-Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Art.14-(1)Dispozitiile partii a VI-a, titlul III, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
se aplica personalului incadrat in temeiul unui contract individual de munca sau contract de
management si al carui rol este definit conform art. 541 din cod.

(2)Dispozitiile partii a VI-a, titlul III, din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
se completeaza cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, si cu alte legi speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de
personal sau contractului de management, dupa caz.

(3)Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, indatoriri si
incompatibilitati specifice, cadrul legal special al raporturilor de munca si aspecte privind
managementul carierei.

Art.15- Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei municipiului
Curtea de Arges.

Art.16-Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Primariei municipiului Curtea de Arges sunt:

a)suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b)prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c)asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d)profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e)impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;
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f)integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g)libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h)cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i)deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;
j)responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.17- Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
a) subordonarea viceprimarului fata de primar;
b) subordonarea arhitectului-sef fata de primar;
c) subordonarea directorului executiv fata de primar si, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, fata de viceprimar;
d) subordonarea sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de primar, viceprimar,
secretar general, director executiv - dupa caz;
e) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretar general,
arhitect-sef, directorul executiv, seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale:

» se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
municipiului Curtea de Arges cu serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome
si societatile comerciale din subordinea/autoritatea/coordonarea Consiliului local Curtea
de Arges in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia primarului si in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

» se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului
Curtea de Arges sau Iintre acestea si compartimentele corespondente din cadrul
unitatilor subordonate Consiliului local Curtea de Arges.

» se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului
Curtea de Arges si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara
se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia primarului sau hotararea Consiliului local Curtea de Arges.
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D. Relatii de reprezentare:

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului (prin
dispozitie), secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei municipiului Curtea de Arges in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau
strainatate;

functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati
cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei.

E. Relatii de inspectie si control:

se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele
sau personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitatile subordonate Consiliului
local Curtea de Arges, sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului,

conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL 2 .
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.18 (1) -Organigrama este o structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice,
prin care se sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor
umane de la nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile
cu privire la raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de

colaborare.

(2) Atributiile directiilor, serviciilor si compartimentelor primariei sunt cele prevazute

de lege sau incredintate de catre consiliul local ori de catre primar.
(3) Structura organizatorica a Primariei municipiului Curtea de Arges, cuprinde:
I. PRIMAR
I.1. DIRECTIE ARHITECT SEF
.1 Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului
.2 Compartiment disciplina in constructii
.3 Compartiment cadastru
.4 Compartiment protectia mediului
.5 Compartiment supraveghere video
1.1.6 BIROU COMERCIAL SI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI
PRIVAT:
I1.1.6.1 Compartiment comercial
I.1.6.2 Compartiment administrare a domeniului public si privat
I.2.BIROU INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
I.2.1 Compartiment investitii publice
I.2.2 Compartiment achizitii publice
I.3 COMPARTIMENT MANAGEMENT DE PROIECT
I.4 COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
I.5 COMPARTIMENT AUTORIZARE SI CONTROL TRANSPORT PUBLIC LOCAL

I.1
I.1
I.1
I.1
I.1
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1.6 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA
I.7 CABINET PRIMAR
1.8 DIRECTIE ECONOMICA
1.8.1 Compartiment buget - contabilitate
I.8.2 Compartiment informatica
I.8.3 Compartiment monitorizare institutii publice
I1.8.4 SERVICIU IMPOZITE SI TAXE LOCALE
1.8.4.1 Compartiment constatare-impunere persoane fizice
I1.8.4.2 Compartiment constatare-impunere persoane juridice
1.8.4.3 Compartiment executari fiscale
I1.8.4.4 Compartiment evidenta si incasare venituri
II. VICEPRIMAR
III. SECRETAR GENERAL UAT
III.1.SERVICIU JURIDIC, CONTENCIOS SI AGRICOL
III.1.1 Compartiment juridic
II1.1.2 Compartiment agricol
II1.2 BIROU RESURSE UMANE/ RELATII CU PUBLICUL / REGISTRATURA/ARHIVA
II1.2.1 Compartiment resurse umane
II1.2.2 Compartiment relatii cu publicul
II1.2.3 Compartiment registratura
II1.2.4 Compartiment arhiva

Art.19-Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor/serviciilor aflate
sub autoritatea/coordonarea/subordinea consiliul local se realizeaza de catre conducerea
executivului, de directorii si sefii de birouri cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu
Institutia Prefectului judetului, Consiliul Judetean sau agenti economici, institutii si organizatii,
prin primar, viceprimar, secretar general si directori.

Art.20-Munca prestata de personalul primariei, presupune cu necesitate un grad ridicat de
organizare si disciplina. Organizarea si stabilirea regulilor de disciplina sunt in competenta
primarului si se concretizeaza prin regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.21-incdlcarea cu vinovatie de cdtre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de
lege constituie abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a
acestora.

Art.22- Incdlcarea de cel numit in functie/incadrat in muncad - indiferent de functia sau postul
pe care-l ocupa- a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza
dupa caz, potrivit legii.

Art.23-Personalului Primariei municipiului Curtea de Arges |li se va aplica in mod
corespunzator dispozitiile prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici-dupa caz, precum si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare.
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Art.24-Primarul, viceprimarul, secretarul general impreuna cu directiile, serviciile, birourile si
compartimentele din cadrul primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile consiliului
local, precum si prevederile prezentului regulament.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, DIRECTIILOR, SERVICIILOR,
BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI
CURTEA DE ARGES.

I.LPRIMAR

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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.

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 conditiile OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ partea a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul IIT capitolul
IV, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in municipiu.

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 nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al wunitatii 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.

Dispozitia de delegare trebuie sa prevada 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.
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Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile legii exercitda pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal,
dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.

Rolul si atributiile primarului sunt prevazute in partea III, titlul V, cap.IV din OUG
nr.57/2019 privind Codul administrativ

I.1. DIRECTIE ARHITECT SEF

Structura subordonata primarului, fiind constituita din urmatoarele compartimente:
I.1.1 Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului.
I.1.2 Compartimentul disciplina in constructii.
I1.1.3 Compartimentul cadastru.
1.4 Compartimentul protectia mediului.
1.5 Compartimentul supraveghere video.
1.6 BIROUL COMERCIAL SI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI
IVAT.

I.
I.
I.
PR

Functia de arhitect-sef.

—a—11%

Relatii ierarhice:
» arhitectul sef este functionar public cu functie publica de conducere specifica,
subordonat primarului, echivalenta cu functia publica de director;
= are In subordine personalul din cadrul compartimentelor:urbanism si amenajarea
teritoriului, disciplina in constructii; cadastru; protectia mediului; supraveghere video;
biroul comercial si de administrare a domeniului public si privat.
Relatii functionale:
» cu toate compartimentele autoritatilor administratiei publice locale.
Relatii de control:
» controleaza activitatea personalului din subordine;
» controleaza respectarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale
Regulamentului local de urbanism.
Relatii de reprezentare:
» in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.
Relatii externe:
a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
C) cu persoane juridice private:
Limite de competenta:
» semneaza actele elaborate de catre directie, impreuna cu personalul care le-a intocmit
si conducatorul institutiei.
Delegarea de atributii si competenta:
» in perioade de absenta temporara isi deleaga atributiile si competentele care pot fi
delegate, cu aprobarea primarului, catre personalul cu atributii similare sau cu gradul
cel mai mare din cadrul directiei.
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Atributii-arhitect sef:

Propune si coordoneaza strategia de dezvoltare urbana;

Semneaza toate documentele stabilite prin prevederile legale;

Asigura respectarea disciplinei in constructii prin compartimentul abilitat al directiei;
Coordoneaza realizarea bancii de date urbane;

Asigura, in domeniul sau de activitate, cadrul pentru conlucrarea dintre administratia
publica si societatea civilda, pentru atragerea opiniei publice in procesul de decizie

( expozitii de proiecte, dezbateri etc);

Vizeaza, prin semnatura, toate rapoartele de specialitate inaintate spre discutie, avizare
si aprobare Consiliului Local, care privesc responsabilitatile si domeniile sale de
activitate;

Coordoneaza din punct de vedere tehnic investigarea post-seismica a constructiilor de
pe raza municipiului;

Activeaza, pe baza strategiilor de dezvoltare nationala, regionald, judeteana, zonala si
locala aprobate de Guvernul Romaniei, consiliile judetene si locale, pentru coordonarea
transpunerii lor in realitate;

Pastreaza legatura intre administratia locala si cea centrala in domeniile sale de
activitate;

Elibereaza certificate de urbanism si autorizatiile de construire-desfiintare pentru
constructii si racorduri;

Emite avize pentru amplasare chioscuri, tonete, pupitre acoperite sau alte asemenea cu
suprafata mai mica de 5 mp, amplasate direct pe sol;

Intocmeste si supune aprobarii consiliului local studiile de urbanism, urmarind si
gontrolénd modul de aplicare al acestora;

Intocmeste referate si le propune spre avizare comisiilor de specialitate ale consiliului
local;

Primeste si asigura rezolvarea corespondentei directiei;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza domeniul de activitate;

Verifica si conduce activitatea personalul din subordine.

I.1.1.Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului.

Atributii -in domeniul urbanismului:
Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale
Regulamentului local de urbanism;
Participa la receptia constructiilor autorizate conform legii si regularizeaza taxele de
autorizare;
Analizeaza si rezolva sesizarile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de urbanism;
Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al
municipiului Curtea de Arges;
Verifica documentatii de urbanism;
Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza;
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Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;

Elibereaza avize catre Consiliul Judetean privind lucrarile care sunt de competenta
acestuia;

Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul de activitate;

Verifica documentatiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire sau de desfiintare;

Verifica, intocmeste si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiilor de construire
sau desfiintare si oricaror acte din domeniul urbanismului, in lipsa arhitectului sef;
Transmite catre Serviciul impozite si taxe locale procesele-verbale de receptie la
terminarea lucrarilor, in vederea stabilirii, in termenele legale, a impozitului pe cladiri
cuvenit bugetului local, si instiinteaza Compartimentul agricol;

Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul de activitate ;

Verifica documentatiile care stau la baza emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire sau de desfiintare.

Atributii-in domeniul amenajarii teritoriului:
Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale
Regulamentului local de urbanism;
Analizeaza si rezolva sesizarile cetatenilor, agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de dezvoltarea urbanistica si amenajarea teritoriului localitatii;
Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al
municipiului Curtea de Arges;
Prezinta la cererea consiliului local si a primarului rapoarte si informari privind
activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;
Face propuneri pentru repararea sau intretinerea unor zone sau puncte din municipiul
Curtea de Arges pentru care trebuie luate masuri de ridicare a gradului de utilizare si
infrumusetare;
Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi;
Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente privind:
date referitoare la intravilanul localitatii, denumiri de strazi;
Propune modalitati de rezolvare la sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;
Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;
Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza;
Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului;
Elibereaza certificatele de nomenclatura stradala.
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I.1.2. Compartiment disciplina in constructii.

Atributii:
Verifica lucrarile de construire, desfiintare, reconstruire, modificare, extindere,
restaurare, reabilitare si reparare a constructiilor de orice fel, inclusiv a imprejmuirilor;
Verifica si raspunde la sesizarile primite;
Verifica lucrarile de construire executate fara autorizatie de construire sau realizate cu
incalcarea prevederilor acesteia;
Verifica inclusiv lucrarile cu caracter provizoriu: chioscuri,tonete, cabine, spatii de
afisaj, firme si reclame, etc., ce se incadreaza in prevederile legii pentru obtinerea
autorizatiei de construire sau aviz pentru amplasare;
Verifica constructiile si amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de baza;
Urmareste respectarea disciplinei in constructii prin efectuarea de actiuni de control
periodice;
Intocmeste procese-verbale de sanctionare/constatare, conform legii, si urmareste
realizarea masurilor impuse in termenele stabilite;
Analizeaza si rezolva sesizarile cetatenilor,agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de disciplina in constructii pe teritoriu localitatii;
Tine evidenta actelor ce le instrumenteaza si asigura arhivarea lor (procese-verbale,
sesizari, informari, etc);
Transmite serviciului impozite si taxe locale informari cu privire la neachitarea
amenzilor, in vederea executarii silite;
Prezinta la cererea Consiliului local municipal si a primarului rapoarte si informari
privind disciplina in constructii;
Intocmeste anual un raport de activitate;
Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza;
Participa la activitatile de investigare post-seismica a constructiilor de pe raza
municipiului;
Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la respectarea disciplinei
in domeniul autorizarii/ executarii lucrarilor in constructii.

I.1.3 Compartiment cadastru.

Atributii:
Efectueaza, in baza legilor fondului funciar si in interesul institutiei, masuratori
topografice pentru punerea in posesie a terenurilor persoanelor fizice;
Intocmeste procesele verbale de punere in posesie si planurile parcelare, conform
prevederilor legislatiei in vigoare;
Intocmeste procesele verbale de delimitare pentru predarea suprafetelor reconstituite
potrivit prevederilor legislatiei;
Inainteaza documentatia spre verificare Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara pentru intocmirea titlurilor de proprietate ale primariei;
Efectueaza masuratori topografice in vederea delimitarii parcelelor;
Raspunde de rezolvarea, in conditiile legii, a contestatiilor pe probleme de cadastru si
fond funciar, pentru domeniul public si privat al municipiului;
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Intocmeste documentatia necesara in vederea schimburilor de terenuri dintre primarie
si persoanele fizice;
Se ocupa de actualizarea anuald a evidentei fondului funciar din domeniul privat al
municipiului , precum si al fondului funciar al localitatii;
Raspunde de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor stipulate in
documentele intocmite;
Asigura arhivarea planurilor cadastrale intocmite;
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care au acces ca urmare a
exercitarii atributiilor de serviciu;
Indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate prin acte administrative de catre
persoane ierarhic superioare;
Participa la lucrarile comisiei de atribuire a terenurilor potrivit prevederilor legii.
I.1.4 Compartiment protectia mediului.

Atributii:
Analizeaza sesizarile cetatenilor, asociatiilor de proprietari, agentilor economici si
institutiilor, referitoare la fincdlcarea normelor de protectie a mediului, efectueaza
deplasari pe teren si ia masuri prin: intocmirea de somatii, procese-verbale de
constatare si procese-verbale de contraventii;
Supravegheaza agentii economici, asociatiile de proprietari/locatari, si persoanele fizice
privind prevenirea depozitarii necontrolate de deseuri;
Efectueaza control pe strazile municipiului urmarind respectarea de catre cetateni a
curateniei pe rigole, santuri stradale si in perimetrul gospodariilor, al spatiilor
comerciale, de prestari servicii si de productie;
Analizeaza, efectueaza deplasari pe teren la fata locului si raspunde la adresele
referitoare la taierile de corectie, toaletari si defrisare a arborilor;
Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative, vizand
nerespectarea normelor de protectia mediului;
Monitorizeaza cantitatile de deseuri de echipamente electrice si electronice colectate de
pe raza localitatii;
Monitorizeaza cantitatile de deseuri colectate selectiv (deseuri metalice feroase si
neferoase, hartie-carton, deseuri de mase plastice si PET, sticla, deseuri textile,
lemnoase, etc.) de pe raza municipiului Curtea de Arges in vederea reciclarii lor;
Monitorizeaza cantitatile de ambalaje colectate de pe raza localitatii;
Monitorizeaza cantitatile de deseuri periculoase colectate din cabinetele scolare de pe
raza localitatii;
Monitorizeaza colectarea selectiva a deseurilor in cadrul institutiei;
Intocmeste situatii si raportari lunare, trimestriale si anuale privind investitiile de
mediu, gestionarea deseurilor, ambalajelor, etc., si le transmite catre Agentia Nationala
de Protectia Mediului, Agentia de Protectia Mediului Pitesti, Garda de Mediu, Institutia
Prefectului, Consiliul Judetean Arges, Administratia Fondului de Mediu, Institutul
National de Statistica si altele;
Propune si initiaza organizarea gestionarii serviciilor de utilitati publice prin modalitatile
de gestiune directd sau gestiune delegata, intocmind studiile de oportunitate, caietele
de sarcini, regulamentele si contractele, pentru serviciile de utilitate publica de
salubrizare a localitatii.
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I.1.5 Compartiment supraveghere video.

Atributii:
Asigura pastrarea confidentialitatii in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor legate de monitorizarea sistemului de
supraveghere video;
Asigura continuitatea privind activitatea de monitorizare si supraveghere video si
anunta imediat cum apar situatii deosebite primarul municipiului si Politia Municipiului
Curtea de Arges;
Asigura controlul miscarii camerelor video;
Asigura arhivarea si pastrarea documentelor in conditii de siguranta;
Asigura exportul inregistrarilor video catre alte institutii, la cerere, cu aprobarea
primarului;
Exploateaza in bune conditii aparatura de supraveghere si monitorizare video;
Verifica starea sistemului de supraveghere, iar atunci cand se constata defectiuni
anunta primarul municipiului;
Nu intervine asupra aparaturii din dotare, privind reparatii si inprovizatii neautorizate;
Raspunde pentru cunoasterea si aplicarea corecta a actelor normative din domeniu;
Consemneaza intr-un registru special problemele deosebite;
Verifica la intrarea in serviciu starea intregului sistem de monitorizare operationala;
Supravegheaza cu atentie monitoarele date in primire si aplica procedurile de lucru;
Sesizeaza imediat politia, alte organe abilitate, precum si conducerea primariei cu
privire la orice incident semnificativ petrecut in zonele supravegheate, care este de
natura a pune in pericol viata, integritatea cetatenilor, bunurile acestora sau domeniul
public, ordinea si linistea publica, fluenta circulatiei, buna desfasurare a activitatilor
umane in zonele supravegheate etc;
Va informa conducerea institutiei cu privire la orice solicitare venita din partea
organelor abilitate sau orice probleme ivite in timpul activitatii;
Nu paraseste centrul de supraveghere decat cu asigurarea supravegherii de catre
inlocuitor;
Se abtine de la desfasurarea unor activitati ce i-ar putea distrage atentia si vigilenta in
desfasurarea serviciului;
Respecta normele tehnice de utilizare a aparaturii pe care o utilizeaza;
Permite accesul in centrul de supraveghere video numai persoanelor autorizate sa-si
desfasoare activitatea in acest compartiment sau in relatie cu acesta;
Raspunde pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor ce-i
revin;
Anunta conducerea institutiei cu privire la orice problema legatda de functionarea
sistemului de supraveghere video;
Intocmeste proces-verbal cu inlocuitorul la intrarea/iesirea in/din serviciu
Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
Indeplineste atributiile cadrului tehnic in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor,
potrivit Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor - rep.
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I.1.6. BIROU COMERCIAL SI DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT

Structura subordonata directiei arhitect sef, fiind condusa de un sef de birou si constituita din:
I.1.6.1 Compartiment comercial.
I.1.6.2 Compartiment administrare a domeniului public si privat.

Sef Birou:

1. Sfera relationala interna:

a) relatii ierarhice:
este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat arhitectului sef;
are n subordine personalul biroului comercial si de administrare a domeniului public si
privat al municipiului din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

b) relatii functionale:
cu toate directiile/serviciile si compartimentele autoritatilor administratiei publice
locale;

c) relatii de control:
controleaza periodic integritatea bunurilor apartinand domeniului public si privat si
propune masuri privind mai buna administrare a acestora;
controleaza activitatea personalului din subordine.

d) relatii de reprezentare:
in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.

2.Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice:

cu Inspectoratul de Politie, Politia Sanitar - Veterinara, Garda Financiara, Agentia
pentru Protectia Consumatorilor, Inspectoratul Teritorial de Munca, Directia Generala a
Finantelor Publice, Agentia pentru Protectia Mediului, si alte institutii ale statului pentru
functionarea in conditiile legislatiei a agentilor economici si institutiilor.

cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului Local Curtea de Arges.

cu alte institutii si autoritati publice.

b) cu organizatii internationale .........cccccooeiii i

C) cu persoane juridice private .......cccccoceevee e

3. Limite de competenta:

semnarea actelor biroului, impreuna cu arhitectul sef si conducatorul institutiei.
exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4. Delegarea de atributii si competenta:

in perioade de absenta temporara deleaga si precizeaza atributiile si competentele
delegate, cu aprobarea primarului, catre personalul cu atributii similare sau cu gradul

cel mai mare din cadrul biroului;
persoana care exercita atributiile delegate, confirma prin semnatura exercitarea acestor

atributii.
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Atributii:

1.Asigura organizarea, planificarea, coordonarea, controlul si indrumarea activitatii biroului,
aducand la indeplinire sarcinile dispuse de conducerea biroului, in conformitate cu prevederile
Regulamentului de organizare si functionare.

2.Stabileste obiectivele biroului si monitorizeaza realizarea acestora.

3.Asigura elaborarea / actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine, cu
precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, in concordanta cu
prevederile Regulamentului de organizare si functionare.

4.Asigura informarea personalului din subordine cu privire la modificarile legislatiei specifice
fiecarui domeniu de activitate.

5.Repartizeaza corespondenta si raspunde de solutionarea problemelor curente; repartizeaza,
verifica si urmareste modul de rezolvare a lucrarilor primite in cadrul biroului.

6.Asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor cetatenilor, referitoare la respectarea legalitatii in
administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local.

7.Asigura cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatia cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si al Primariei;
asigura pregatirea, instruirea, indrumarea si supervizarea personalului din subordine,
urmarind respectarea procedurilor de solutionare, temeinicia solutiilor propuse.

8.Indruma metodologic, coordoneaza si raspunde de modul de indeplinire a sarcinilor si
obligatiilor stabilite pentru personalul din subordine, ia masuri pentru simplificarea proceselor
de lucru, promoveaza introducerea unor metode moderne de conducere si organizare, in
vederea utilizarii eficiente a timpului de lucru si a crearii premiselor necesare pentru
realizarea unor performante profesionale la standarde ridicate.

9.Asigura indrumarea personalului din subordine in scopul elaborarii unor lucrari de calitate si
care sa respecte prevederile legale; verifica, analizeaza si semneaza toate documentele emise
in cadrul biroului.

10.Coordoneaza elaborarea de informari, sinteze, studii, analize si documentari cu privire la
activitatea biroului, pe care le prezinta primarului.

11.In cazul in care, In timpul exercitarii atributiilor de serviciu, identifica posibile prejudicii, le
aduce imediat la cunostinta primarului si dispune masurile ce se impun.

12.Participa, in baza nominalizarii primite din partea primarului, la sedinte, intalniri de lucru,
grupuri de lucru, comisii, delegatii, etc.

13.Propune primarului masuri pentru stimularea personalului din subordine care si-a adus o
contributie deosebita la realizarea atributiilor de serviciu sau de sanctionare a celor care
incalca prevederile legale; raspunde, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin functionarilor din
subordine, precum si pentru cazul in care a dispus masuri contrare prevederilor legale.
14.Realizeaza evaluarea anuala a personalului din subordine din cadrul biroului pe care il
coordoneaza; face propuneri privind initierea de activitati de instruire si de perfectionare a
personalului din subordine.

15.Urmareste rezolvarea la termenele propuse a neconformitatilor si recomandarilor rezultate
in urma auditurilor si controalelor.

16.Verifica periodic integritatea bunurilor apartindnd domeniului public si privat, si propune
masuri privind buna administrare a acestora.
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17.Sesizeaza in scris organele in drept cand constata incalcari ale legilor privind utilizarea
bunurilor care apartin domeniului public sau privat.

18.Participa la inventarierea anuala a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
unitAé’,cii administrativ-teritoriale.

19.Intocmeste contracte privind inchirierea si concesionarea bunurilor mobile sau imobile care
apartin domeniului public si privat al municipiului.

20.Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea concesionarii sau inchirierii bunurilor
imobile apartinand domeniului public si privat al municipiului, in vederea concesionarii, darii in
folosinta gratuita, transmiterii in administrare a bunurilor aflate in proprietatea publica a
municipiului, incheierii oricaror forme de cooperare intre municipiul Curtea de Arges si diferite
persoane juridice, in vederea vanzarii bunurilor imobile proprietate privata a municipiului.
21.Urmareste organizarea procedurilor legale privind inregistrarea in patrimoniul municipiului
a bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului public sau privat al unitatii administrative-
teritoriale.

22.Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea trecerii unor bunuri imobile
apartinand municipiului din domeniul public/privat in domeniul privat/public al acestuia.
23.Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea desfasurarii activitatilor
promotionale, educative, sportive, de divertisment pe raza municipiului.

24.Urmareste organizarea procedurilor legale in vederea vanzarii locuintelor construite prin
Agentia Nationala pentru Locuinte.

25.Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al municipiului Curtea de Arges, conform legii, dupa inscrierea in evidentele
contabile.

26.Participa la actiunile consiliului local si ale Primariei municipiului Curtea de Arges, care au
drept scop actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea
domeniului public si privat al municipiului.

27.Propune si initiaza organizarea gestionarii serviciilor de utilitati publice prin modalitatile de
gestiune directa sau gestiune delegata, intocmind studiile de oportunitate, caietele de sarcini,
regulamentele si contractele, pentru urmatoarele servicii de utilitate publica: a)alimentarea cu
apa;b)canalizarea si epurarea apelor uzate;c)colectarea, canalizarea si evacuarea apelor
pluviale;d)iluminatul public;

28.Intocmeste studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele si contractele in
vederea initierii si organizarii licitatiilor publice, avand ca scop inchirierea, concesionarea si
vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului.

29 Intocmeste/actualizeaza Regulamentul parcarilor rezidentiale/nerezidentiale din municipiul
Curtea de Arges.

30.Atribuie locurile de parcari rezidentiale, organizeaza licitatiile-unde este cazul, incheie
contractele in acest sens si urmareste incasarea taxei aferente.

31.Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului municipiului, ia masuri de sanctionare
a contravenientilor; face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a
acestor bunuri.

32.Asigura intrarea in proprietatea municipiului a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin.
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33.Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele consiliului local municipal, ce privesc
activitatile de care raspunde.

34.Asigura evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in
inventarul domeniului public si privat al municipiului, urmareste actualizarea periodica a
evidentei acestora urmare a maodificarilor intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din
domeniul public si privat, dezmembrari, casari, etc.).

1.1.6.1 Compartiment comercial.
Atributii:

» Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege, si daca desfasoara activitati comerciale in locurile si cu respectarea obiectului
activitatii lor comerciale, inscrise in autorizatia de functionare sau actul de infiintare, ori a
conditiilor cuprinse in licente si brevete;

» Urmareste dezvoltarea ordonatda a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in
locurile autorizate de primar;

= Da dispozitii obligatorii agentilor economici controlati, pentru inlaturarea deficientelor
constatate;

» Constata contraventii la dispozitiile legale date in competenta prin lege, pentru
nerespectarea regulilor generale de comert, vanzare, circulatia si transportul produselor
alimentare, a oricaror bunuri si produse care, in conditiile legii, constituie activitati de
comert;

» Indeplineste orice alte atributii privind controlul comercial, stabilit prin dispozitii ale
primarului.

» Elibereaza avize de principiu pentru comert ambulant;

» Elibereaza autorizatii privind desfasurarea activitatii de alimentatie publica, in conformitate
cu prevederile Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal;

» Urmareste si incaseaza chiria, redeventa si taxele aferente pentru contractele de:
inchiriere, asociere, concesiune pe domeniul public sau privat;

» Urmareste si incaseaza chiria pe teren si taxa aferenta teren, pentru garaje si copertine;

» Urmareste si incaseaza taxa de ocupare a domeniului public sau privat pentru vanzare
ziare, flori, articole de artizanat etc;

» Elibereaza avize privind programul de functionare al unitatilor comerciale;

» Elaboreaza documentatii avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor
aflate in patrimoniul municipiului Curtea de Arges;

= Verifica pe teren sesizarile, solicitarile,reclamatiile si contestatiile inregistrate;

= Intocmeste raspunsuri la sesizdri, cereri, petitii etc.;

» Intocmeste note interne, referate, rapoarte etc.;

» Participa la inventarierea anuala a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
unitatii administrative;

» Asigura indosarierea corespondentei, pregatirea materialelor pentru arhivare si arhivarea
acestora, in conditiile legii;

» Constata si aplica contraventii in calitate de agent constatator, ca urmare a nerespectarii
de catre persoanele fizice si juridice a disciplinei pe raza unitatii administrativ-teritoriale,
municipiul Curtea de Arges, judetul Arges, in urmatoarele domenii:
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fapte care constituie contraventii privind protectia mediului in municipiul Curtea de
Arges, conform prevederilor HCL nr.115/29.10.2019.

fapte care constituie contraventii la prevederile ,,Regulamentului de organizare si
functionare a parcarilor publice din Municipiul Curtea de Arges”, aprobat prin HCL
nr.58/30.05.2006 si ,,Regulamentul de atribuire si folosire a locurilor de parcare in
parcarile de resedinta din Municipiul Curtea de Arges, aprobat prin HCL
nr.135/28.08.2018, modificata si completata prin HCL nr.154/30.10.2018.

Atributii:

Intocmeste contracte de inchiriere si vanzare locuinte ANL conform Legii 152/1998
privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, HG nr. 962/2000 privind
aprobarea Normelor Metodologice pentru punerea in aplicatie a prevederilor Legii
152/1998, Legii nr. 114/1996- Legea Locuintei modificata si republicata, HG nr.
1275/2000 Norme Metodologice de aplicare a Legii Locuintei.

Introduce datele dosarelor in programul informatic;

Intocmeste si debiteaza fisele de calcul pentru incasarea chiriei;

Preda locuintele chiriasilor pe baza de proces-verbal;

Tine evidenta contractelor si opereaza modificarile survenite pe parcursul derularii
contractelor;

Se ocupa de buna functionare a centralelor termice din blocurile ANL, de obtinerea
avizelor ISCIR si rezolva orice problema aparuta in teren la cele 10 blocuri ANL.;
Intocmeste contracte de inchiriere teren pentru garaje si copertine, modificari si
completari ale acestora prin acte aditionale, introduce datele acestora in programul
informatic si urmareste derularea acestora conform clauzelor contractuale.

Tine evidenta chiriilor locuintelor din fondul locativ de stat si raspunde de incasarea
lunara a chiriilor prevazute in contracte, precum si a taxelor prevazute in Codul Fiscal;
Constata intarzierile la plata chiriei, ratelor locuinte, intocmeste somatii la fiecare
debitor: in situatia nerezolvarii va apela la compartimentul juridic, punandu-i la
dispozitie actele necesare pentru actionarea in judecata;

Raspunde de intocmirea si tinerea evidentei corecte a contractelor de inchiriere
locuinte, si actualizarea lor, conform legilor in vigoare;

Verifica toate contractele, si acolo unde constata nereguli face propuneri de intrare in
legalitate;

Tine evidenta termenelor de expirare a contractelor si face propuneri de prelungire a
acestora sau de scoaterea |la licitatii, dupa caz, recalcularea chiriilor, conform normelor
legale;

In cazul in care constata incalcari de la normele legale de folosinta a spatiilor, conform
contractelor de inchiriere perfectate, va incheia act de constatare in prezenta chiriasului
sau a doi martori neutri;

Actele de constatare intocmite vor fi prezentate cu referat, propunand masuri de
restabilire a legalitatii;

Eliberaza adeverinte diverse la cerere;
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Perfecteaza contractele de vanzare-cumpdarare a apartamentelor din fondul locativ de
stat in baza Legii nr.85/1992 mod.;

Efectueaza masuratori, fise de evaluare, si perfecteaza contractele de vanzare a
locuintelor conform Legii nr.112/1995 mod.;

Intocmeste procese-verbale predare -primire a imobilelor catre proprietari, conform
Legii nr.112/1995 mod.;

Comunica biroului buget-contabilitate modificarile lunare survenite in evidenta fondului
locativ;

Intocmeste contractele de inchiriere terenuri la locuintele vandute, conform Legii
nr.112/1995 mod. si urmareste incasarea chiriei si a taxelor aferente acestora;

Verifica, cel putin odata pe an, modul in care chiriasul foloseste si intretine suprafata
locativa;

Colaboreaza cu asociatiile de proprietari (locatari) in vederea rezolvarii problemelor ce
se ivesc intre locatarii aceluiagi imobil (proprietate mixta);

Indruma si spijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea atributiilor legale;
Exercita controlul financiar-contabil si de gestiune al asociatiilor de proprietari, in
colaborare cu compartimentul audit public intern;

Realizeaza baza de date a asociatiilor de proprietari; actualizeaza periodic baza de
date;

Solutioneaza in termenele legale petitiile si reclamatiile privind activitatea asociatiilor;
Face evaluari si transmite concluzii privind activitatea asociatiilor de proprietari;

Verifica pe teren sesizarile, solicitarile, reclamatiile si contestatiile inregistrate in
probleme locative;

Asigura Tindosarierea corespondentei, pregadtirea materialelor pentru arhivare si
arhivarea acestora, in conditiile legii;

Verifica periodic integritatea bunurilor apartinand domeniului public si privat, si
propune masuri privind mai buna administrare a acestora;

Intocmeste referate, note interne, rapoarte etc.

Elaboreaza documentatii privind inchirierea, vanzarea, concesionarea bunurilor care
apartin domeniului public sau privat al municipiului;

Propune si initiaza organizarea gestionarii serviciilor de utilitati publice prin modalitatile
de gestiune directa sau gestiune delegata, intocmind studiile de oportunitate, caietele
de sarcini, regulamentele si contractele, pentru urmatoarele servicii de utilitate publica:
a)alimentarea cu apa;b)canalizarea si epurarea apelor uzate;c)colectarea, canalizarea
si evacuarea apelor pluviale;d)iluminatul public;

Intocmeste studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele si contractele in
vederea initierii si organizarii licitatiilor publice, avand ca scop inchirierea,
concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul municipiului.
Intocmeste/actualizeaza Regulamentul parcarilor rezidentiale/nerezidentiale din
municipiul Curtea de Arges.

Atribuie locurile de parcari rezidentiale, organizeaza licitatiile-unde este cazul, incheie
contractele in acest sens si urmareste incasarea taxei aferente.

Participa la inventarierea anuala a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
unitatii administrative;

Participa la licitatiile de inchiriere sau concesiune a unor bunuri apartindnd domeniului
public si privat al municipiului;
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Sesizeaza in scris organele in drept cand constata incalcari ale legilor privind utilizarea
bunurilor care apartin domeniului public sau privat;

Urmareste permanent intocmirea documentatiilor de carte funciara pentru bunurile care
apartin domeniului public si privat al municipiului Curtea de Arges.

Atributii-administrator -Compartiment ADPP:
Raspunde de utilizarea corespunzatoare a patrimoniului primariei, buna executare a
lucrarilor de intretinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor si a obiectelor de
inventar;
Efectueaza inventarierea, declasarea sau transmiterea catre alte unitdti a bunurilor
administrate, inlocuind documentatia necesara;
Asigura incheierea si derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, prestari servicii,
luand
masuri pentru gospodarirea si utilizarea rationala a acestora;
Urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, Tncaperi si spatii
aferente, imobilelor primariei, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;
Face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile
aferente, ori alte mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primariei,
urmdrind derularea lucrdrilor si finalizarea in teren a acestora;
Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb si
de inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru personalul primariei;
Intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu si asigura instruirea personalului pe
linie de P.S.I. si protectie a muncii;
Supravegheaza si controleaza modul de desfasurare a activitatii de paza si a activitatii
desfasurate de personalul de curatenie din cadrul institutiei;
Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele cumparate si predarea
receptiilor la biroul contabilitate;
Centralizeaza la sfarsitul anului necesarul de consumabile/produse, aprobat de catre
primar si intocmit de catre fiecare compartiment/birou/serviciu;
Daca necesarul de consumabile/produse depdseste valoarea limita impusa de legislatia
in vigoare, se initiaza procedura de achizitie prin compartimentul investitii si achizitii
publice;
Actualizeaza la inceputul anului, si de cate ori este necesar, lista furnizorilor potentiali
de produse ai primariei, prin consultarea listei furnizorilor acceptati (dosar furnizori
produse), a ofertelor furnizorilor, a cataloagelor de produse etc;
Reevaluarea fiecarui furnizor se realizeaza la cel mult 2 ani;
Solicita necesarul intocmit de fiecare serviciu/birou/compartiment privind
consumabilele/produsele de care are nevoie de-a lungul anului;
Aduce materialele solicitate insotite de facturile fiscale si avizele de expeditie care sunt
dirijate catre biroul buget-contabilitate unde se realizeaza urmarirea valorica pentru a
nu se depasi valoarea estimata la sfarsitul anului;
Daca se depaseste limita legala se initiaza procedura de achizitie prin compartimentul
achizitii publice;
Cand nu exista un contract-cadru, administratorul intocmeste un referat catre primar,
realizat pe baza necesarului respectiv, in care se expun motivul achizitionarii,
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materialele si valoarea. Referatul va fi vizat de catre seful de birou, directorul executiv
si aprobat de primar;

Comisia de receptie stabilitd in baza unei dispozitii verifica produsul aprovizionat din
punct de vedere calitativ si cantitativ in baza documentelor insotitoare.Se
receptioneaza produsul prin semnarea NRCD, daca in urma verificarii nu s-au costatat
neconformitati la calitatea si /sau

cantitatea produsului achizitionat;

Identificda produsul aprovizionat in baza inscriptiei de pe produs si a documentelor
insotitoare (raport de incercare/buletin de analiza, declaratie de conformitate, certificat
de calitate, certificat de garantie, fisa tehnica de securitate etc. dupa caz ;

In cazul in care constata ca un produs este neconform indicat, administratorul izoleaza
produsul neconform identificat, in conformitate cu reglementarile procedurii controlul
produsului neconform;

Administratorul trateaza produsul neconform in conformitate cu procedura controlul
produsului neconform, daca in urma efectuarii verificarii si inspectiei s-au constatat
neconformitati privind calitatea si/sau cantitatea produsului aprovizionat;

Intrarea produselor se face prin NRCD si iesirea prin bonuri de consum;

Pentru aprovizionarea serviciilor si bunurilor intocmeste referate de necesitate avizate
de directorul executiv si aprobate de primar;

Implementeaza colectarea selectiva a deseurilor in cadrul institutiei, conform Legii
nr.132/2010.

Atributii-ingrijitor cladiri-Compartiment ADPP:
Asigura si intretine curatenia unitatii;
Respecta programul de lucru;
Realizeaza igienizarea spatiilor de lucru si in special a toaletelor, diverselor suprafete de
contact, obiectelor sanitare, manerelor, usilor, barelor de sustinere prin utilizarea
substantelor dezinfectante adecvate locului de dezinfectat in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare;
Utilizeaza materialele de curatenie impreuna cu substantele (produse acide, produse
alcaline, diluanti etc.), in functie de natura murdariei de inlaturat (aderentd/
neaderentd, hidrosolubilda/ nehidrosolubila, emulsionabild/solubila cu dizolvant/cu
posibilitate de descompunere din punct de vedere chimic);
Foloseste aparatele electrice de curatenie in functie de specificul acestora, cu
respectarea instructiunilor de folosire mentionate de producatori;
Curata toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (rame, pervazuri,
tocurile usilor etc);
Spala suprafetele vitrate cu substante specifice
Colecteaza, sorteaza si depoziteaza gunoiul si deseurile in spatii special amenajate.

Atributii-muncitor calificat-Compartiment ADPP :
Raspunde de buna functionare a instalatiei electrice a primariei municipiului Curtea de
Arges;
Participa, sub coordonarea reprezentantilor , S.C.CEZ S.A.”, la efectuarea lucrarilor de
intretinere si reparare a instalatiei electrice publice, in limita competentelor;
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Are obligatia obtinerii autorizatiilor si avizelor necesare exercitarii functiei, conform
prevederilor legale.

Atributii sofer -Compartiment ADPP :
Raspunde de buna functionare si exploatare a autovehicolului pe care il are in primire;
Raspunde ca autovehicolul sa fie dotat cu cele necesare (trusa sanitara, stingator
incendiu, antiderapaj,etc.);
Se ocupa de efectuarea reviziilor tehnice, conform prevederilor legale;
I se interzice plecarea in cursa sub influenta bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a
unei situatii puternic stresante, sau a unor manifestari maladive, si insuficient de
odihnit;
Sa nu paraseasca locul de munca neanuntat;
Pregateste si verifica autovehiculul pentru cursa;
Inainte de plecarea in cursa are obligatia de a verifica starea tehnica a autovehicolului
pe care il conduce;
Nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehicolului;
Raspunde ca efectuarea curselor sa se faca numai in interesul serviciului;
Pastreaza actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor
de control;
Executa orice lucrare in interes de serviciu, solicitata de conducerea primariei;
Se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative
in domeniul securitatii rutiere;
Respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile
publice;
Se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;
Comunica imediat primarului/persoanelor din conducerea institutiei, orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
Are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehicolului implicat in accident sau sa
paraseasca locul accidentului, pana la sosirea organelor de politie, si sa asigure
pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat moartea,
vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane, sau daca accidentul
constituie infractiune, sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;
Are obligatia sa se prezinte la verificarea medicala si psihologica, conform normelor
legale;
Parcheaza autovehicolul la locul stabilit de conducerea unitatii;
Este interzisa instrainarea carburantului de la autovehicolul pe care lucreaza;
Urmareste termenele de expirare si obtinerea asigurarilor si altor avize necesare
pentru deplasarea autovehiculului;
Urmareste adaptarea vitezei de circulatie la restrictiile impuse de normele rutiere, de
traseu, si de conditiile atmosferice;
Localizeaza si analizeaza defectiunea cu rapiditate, dupa indicatiile aparatelor de bord,
semnalele acustice, optice sau comportamentul specific al autovehiculului si informeaza
imediat conducerea institutiei;
Completeaza clar, citet, exact si complet documentele / formularele necesare efectuarii
deplasarilor, si le preda la termen;
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. Tntocmeste rapoarte referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului, la
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in timpul deplasarilor,la
termenele cerute, din proprie initiativa;

= Preda autovehiculul la garajul unitatii sau la locul indicat de angajator, imediat dupa
incheierea cursei;

» Desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare atat
propria persoana, cat si celelalte persoane implicate in trafic;

* Aduce la cunostinta conducatorului institutiei orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

* Sa nu incredinteze conducerea autovehicolului altor persoane;

» Sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehicolul;

» Sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicolul;

» Sa respecte cu strictete legislatia rutiera.

I.2 BIROU INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE.

Structura aflata in subordinea primarului, fiind condusa de un sef de birou si constituita din:
I.2.1 Compartimentul investitii publice.
I.2.2 Compartimentul achizitii publice.

Sef birou.
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat primarului;
* are in subordine personalul Biroului investitii si achizitii publice.
b) relatii functionale:
» cu toate directiile/serviciile si compartimentele autoritatilor administratiei publice
locale;
¢ ) relatii de control:
» controleaza periodic investitiile de pe domeniului public si privat;
» controleaza activitatea personalului din subordine.
d) relatii de reprezentare:
* in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.
2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice:
= cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului Local Curtea de Arges.
» cu alte institutii si autoritati publice.
b)cu organizatii internationale ..........ccocoe i
c)cu persoane juridice private ........cccccceeeiec v .
3. Limite de competenta:
= semnarea actelor biroului, impreuna cu conducatorul institutiei.

Web: www.primariacurteadearges.ro; E-mail: primariacurteadearges@yahoo.com; cod fiscal: 4121927
Cont: RO93TREZ04824510220XXXXX- Trezoreria Curtea de Arges



http://www.primariacurteadearges.ro/
mailto:primariacurteadearges@yahoo.com

REGULAMENT DE OREGARNIZARE S FURNGCTIONARIE
24

exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4. Delegarea de atributii si competenta:

in perioade de absenta temporara deleaga si precizeaza atributiile si competentele
delegate, cu aprobarea primarului, catre personalul cu atributii similare sau cu gradul
cel mai mare din cadrul biroului;

persoana care exercita atributiile delegate, confirma prin semnatura exercitarea acestor
atributii.

Atributii sef birou.
Participa la elaborarea strategiei de dezvoltare local3;
Obtine avizele legale necesare lucrarile de investitii derulate;
Colaboreaza cu directiile si serviciile de specialitate din cadrul Primariei in elaborarea si
aplicarea PUG, PUD si PUZ, cat si a altor programe de dezvoltare urbana;
Intocmeste listele cu propunerile obiectivelor de investitii;
Promoveaza propunerile de cheltuieli aferente obiectivelor de investitii in consiliul local;
Organizeaza procedurile de selectie si contractare pentru executia serviciilor si lucrarilor
obiectivelor de investitii;
Urmareste si verifica modul de derulare a contractelor specifice activitatii de investitii;
Asigura decontarea serviciilor si lucrarilor contractate, in conditiile stipulate de lege;
Colaboreaza permanent cu proiectantii in procesul de elaborare a documentatiilor
tehnico-economice;
Colaboreaza cu organele abilitate sa verifice calitatea lucrarilor, cat si operatiunile de
finantare si decontare a lucrarilor;
Intocmeste caietele de sarcini in domeniul de activitate;
Monitorizeaza reteaua stradala a municipiului si asigura permanent corectitudinea
informatiilor si actualizarea lor in bazele de date aferente ;
Verifica documentatiile tehnico-economice privind lucrarile de investitii;
Asigura documentatia necesara coordonarii realizarii retelelor edilitare;
Actualizeaza avizele aferente documentatiilor si pregateste documentatia tehnica in
vederea obtinerii autorizatiilor de construire necesare desfasurarii lucrarilor de
investitii;
Avizeazd ,,BUN DE PLATA” pentru facturile emise in cadrul proiectelor de investitii,
finantate din bugetul local si national;
Colaboreaza cu SPGC in vederea elaborarii si realizarii planului de reparatii stradale;
Intocmeste documentatiile necesare obtinerii de credite externe pentru finantarea
obiectivelor de investitii;
Ia masurile necesare pentru ca toate comenzile de achizitii sa fie executate in limita
bugetului;
Supervizeaza derularea contractelor de achizitii;
Elaboreaza politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionarii
activitatii de achizitii;
Elaboreaza rapoarte cu privire la cheltuielile de achizitii;
Elaboreaza propuneri de imbunatatire a procedurilor si instrumentelor de lucru in
scopul reducerii costurilor;
Organizeaza si participa la licitatii in domeniul de activitate;
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Asigura instruirea corespunzatoare a personalului din subordine.

Controleaza aplicarea procedurilor de achizitii publice in conformitate cu prevederile
Sistemul Electronic de Achizitii Publice (S.E.A.P); Legea nr.98/2016, HG nr.395/2016,
privind achizitiile publice;

Raspunde de:-coordonarea eficienta a personalului din subordine;-utilarea
corespunzatoare a subordonatilor cu echipamentele si consumabilele necesare;-
calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine;respectarea prevederilor
normativelor interne si a procedurilor de lucru;-asigurarea conditiilor de respectare
a normelor de sanatate, securitate si igiena in munca,normelor de prevenire si stingere
a incendiilor si actiune in caz de urgentda, normelor de protectie a mediului
inconjurator;

Duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului privind inchirierea
si concesionarea bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale.

1.2.1 Compartiment investitii publice.

A Atributii:
Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget;
Estimeaza valoarea lucrarilor, conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci/Trezorerie;
Urmareste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv;
Solicita, prin referat de necesitate, achizitia publica pentru obiective de investitii;
Asigura degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;
Urmareste intocmirea corecta, conform legislatiei in vigoare, a studiilor de pre si
fezabilitate / D.A.L.I/P.T.pentru lucrarilor de investitii, apoi le receptioneaza;
Pregateste documentele necesare compartimentului achizitiilor publice punand la
dispozitia compartimentuluii achizitii, S.F./D.A.L.I. impreuna cu caietul de sarcini al
obiectivului;
Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii;
Urmareste graficul executarii lucrarilor de investitii si prezinta eventualele
neconcordante;
Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de Statistica;
Solicita expertizarile la M.F.;
Inainteaza referatul de supunere spre aprobare Consiliului Local Curtea de Arges a
studiilor de pre-fezabilitate si fezabilitate, D.A.L.I. si urmareste primirea acestor
aprobari;
Participa in comisiile de evaluare pentru adjudecarea studiilor de fezabilitate, D.A.L.I. -
urilor sau a proiectelor tehnice sau de executie de lucrarii/servicii etc;
Incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si accepta, daca este
cazul, actele aditionale cu modificari de teme, termen si pret, verifica si receptioneaza
documentatiile, verifica si accepta documentele de platéa pentru aceste proiecte,
urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare;
Obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt in sarcina
beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

v’ certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul urbanistic;
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v/ avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism;
v proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor de
proiecte atestat;i;

v/ autorizatia de construire.
Prin dispozitia primarului participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor
publice;
Incheie contractele de executie cu antreprenorii generali ;
Raspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si
de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobat;i ;
Efectueaza analize periodice cu unitdtile de constructii, proiectantii si ceilalti factori
interesati despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in functiune a
capacitatilor la termenele prevazute;
Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite ;
Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda amplasamentul
conform contractului incheiat cu executantul;
Prin dirigintii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii
obiectivelor de investitii pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a lucrarilor si
consemneaza in procese verbale impreunda cu executantul, calitatea lucrarilor de
fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a oricaror lucrari care devin ascunse;
Tine evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii;
Analizeaza, verifica si accepta spre decontare situatiile de lucrari lunare prezentate de
constructor;
Intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza situatiilor
de plata;
Raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a prevederilor din
proiect;
Urmareste executarea unor lucrari ce cad in competenta constructorului in perioada de
garantie sau conform masurilor stabilite la receptie;
Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ necorespunzator
de unitatea de constructii-montaj ;
Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii asupra
calitatii constructiilor;
Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara;
Raspunde de acceptarea la plata numai a lucrarilor corespunzatoare cantitativ si
calitativ;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;
Urmareste centralizarea solicitarilor de investitii cu privire la lucrarile, serviciile si
produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent, pentru a fi incluse in lista
de investitii;
Urmareste si controleaza fluxul investitiilor;
Monitorizeaza respectarea prevederilor legale cu privire la delimitarea obiectivelor de
investitii;
Elaboreaza strategii care permit dezvoltarea pe termene mediu si lung;
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Ia masurile necesare pentru ca toate activitatile sa fie executate in limita bugetului
aprobat;

Propune modificara listei de investitii atunci cand este cazul;

Supervizeaza derularea contractelor de achizitii/investitii;

Elaboreaza politicile, procedurile si instrumentele de lucru necesare gestionarii
activitatii de investitii la nivel de institutie;

Elaboreaza rapoarte cu privire la cheltuielile de achizitii/investitii, la nivel de buget
local;

Elaboreaza propuneri de imbunatatire a procedurilor si instrumentelor de lucru in
scopul reducerii costurilor;

Urmareste ca derularea tuturor activitatilor sa se faca cu respectarea normelor legale
de sanatate si securitate in munca, de prevenire si stingere a incendiilor;

Elaboreaza analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate, ce
_vizeaza dezvoltarea economica locala;

Inainteaza Compartimentului buget-contabilitate procesele-verbale de receptie a
lucrarilor in vederea actualizarii valorilor de inventar.

I.2.2 Compartiment achizitii publice:

Atributii:
Centralizeaza referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile si produsele ce se
vor achizitiona in anul urmator celui curent, pentru a fi incluse in planul de achizitii;
Verifica daca referatele respective cuprind scopul, valoarea estimata si data
previzionala a achizitiei;
Incadreaza lucrarile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.;
Organizarea procedurilor de achizitii publice de bunuri, servicii si lucrari;
Elaborarea documentatiilor de atribuire a contractelor / acordurilor - cadru de achizitie
publice;
Opereaza in SEAP;
Intocmeste Strategia anuala de achizitii publice, pe baza referatelor de necesitate
intocmite si aprobate de catre ordonatorul de credite;
Intocmeste si actualizeaza Planul de achizitii, in conditiile legii
Lansarea procedurilor de achizitie publica, conform legislatiei;
Participa in comisii de evaluare a ofertelor;
Intocmeste referatele pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica;
Asigura transmiterea Raspunsului la clarificarile solicitate de catre operatorii economici
referitor la documentatiile de atribuire;
Publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, anunturi de participare si de
atribuire);
Desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitii publice, in vederea atribuirii
contractelor de furnizare produse, prestare servicii si executie lucrari;
Evalueaza, prin comisia de evaluare, ofertele depuse in cadrul procedurilor de achizitie
publica;
Intocmeste procesele-verbale si rapoartele de atribuire/anulare la procedurile de
achizitie publica;
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Primeste si solutioneaza notificarile si contestatiile formulate in cadrul procedurilor de
achizitie;

Solicita informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie a achizitiilor,
precum si pozitie bugetara a acestora;

Alegerea procedurii de achizitie publica;

Elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

Transmiterea spre publicare in SEAP;

Participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
Participarea la sedintele Comisiei de evaluare;

Verificarea propunerilor tehnice si financiare;

Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

Primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

Elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;

Primeste in copie procesele- verbale privind receptiile partiala si finala, in vederea
intocmirii actelor constatatoare pentru fiecare procedura;

Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedura in baza proceselor verbale
partiale sau finale.

I.3.COMPARTIMENT MANAGEMENT DE PROIECT.
Structura aflata in subordinea directa a primarului.

Atributii:
Participa la grupurile de lucru privind: monitorizare reformei administratiei publice,
evaluarea legislatiei adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu acquisul
comunitar;
Elaboreaza, in colaborare cu toate compartimentele, Programul de dezvoltare
economico-sociala a municipiului Curtea de Arges, si-l supune aprobarii consiliului local
municipal;
Intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul municipiului Curtea de Arges, 1in
vederea accesarii fondurilor cu finantare comunitara;
Duce la indeplinire prevederile Legii nr. 339/2007 privind promovarea aplicarii
strategiilor de management de proiect la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
municipiul Curtea de Arges;
Participa la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica a municipiului
Curtea de Arges;
Elaboreaza analize, studii si situatii economice pe diverse domenii de activitate, ce
vizeaza dezvoltarea economica locala;
Coordoneaza echipele constituite in procesul de elaborare a proiectelor cu finantare
externad, si participa la implementarea acestora;
Participa la elaborarea materialelor de promovare economica a municipiului;

Web: www.primariacurteadearges.ro; E-mail: primariacurteadearges@yahoo.com; cod fiscal: 4121927
Cont: RO93TREZ04824510220XXXXX- Trezoreria Curtea de Arges



http://www.primariacurteadearges.ro/
mailto:primariacurteadearges@yahoo.com

REGULAMENT DE OREGARNIZARE S FURNGCTIONARIE
29

» Participa la fintocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor
solicitate de catre autoritatile judetene si/sau Guvern;

» Participa la initierea si derularea de programe de cooperare interna si internationala;

» Participa la initierea, promovarea si organizarea de evenimente speciale - seminarii,
workshop-uri, conferinte, dezbateri publice, audieri publice;

» Culegerea datelor privind starea economico-sociala a municipiului Curtea de Arges si
constituirea unei banci de date privind indicatorii economici si sociali ai localitatii;

. Analizeazé datele economico sociale culese si asigura prelucrarea lor electronica;

= Intocmeste, pe suport magnetic, materialele solicitate de primar;

» Creaza pagina de internet a primariei si a Consiliului local Curtea de Arges, si asigura
actualizarea acesteia;

* Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului.

I.4.COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Structura subordonata direct primarului.
A Atributii:

» Intocmeste si supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va
cuprinde atat activitatile desfasurate de primarie si institutiile subordonate, cat si
activitatile persoanelor fizice si juridice care utilizeaza fonduri publice, in baza unei
finantari din bugetul Consiliului Local Municipal Curtea de Arges;

» Elaboreaza si actualizeaza normele metodologice specifice activitatii de audit public
intern in primarie si celelalte entitati din subordine;

» Organizeaza, coordoneaza si supervizeaza activitatile si documentele ce se intocmesc
pe parcursul derularii misiunilor de audit;

» Raporteaza primarului periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile de audit intern ;

» Supervizeaza raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditata, care va trebui
sa cuprinda modul de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii si
recomandari;

» Elaboreaza si asigura implementarea programului de asigurare si imbunatatire a
calitatii activitatii de audit public intern, astfel incat normele, instructiunile si codul etic
sa fie respectate;

» Organizeaza activitatea de tinere a evidentei corespondentei si rapoartelor de audit, in
termen legal si de arhivare conform normelor legale;

» Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul
D.G.F.P. Arges;

= Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

» Intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului;

= Executd, in conformitate cu normele metodologice, misiunile de audit intern planificate;

= Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atat activitatile
desfasurate de primarie si institutiile subordonate, cat si activitatile persoanelor fizice si
juridice care utilizeaza fonduri publice, in baza unei finantari din bugetul consiliului
local;

» Efectueaza verificari si urmareste ca:
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toate operatiunile ce privesc primaria sa fie inregistrate in contabilitate, pe baza de
documente justificative;

toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda cu cele
identificabile fizic;

operatiunile sa fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform planului de conturi
pentru institutiile publice;

toate operatiunile sa fie corect totalizate si centralizate;

Verifica documentele care privesc bilantul contabil, contul de executie bugetara, actele
de gestiune si financiare, evidentele contabile si orice document justificativ;

Desfasoara activitati de examinare a legalitatii, regularitatii si conformitatii
operatiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase si defectuoase;
Identifica evaluarea economicitatii, eficacitatii si eficientei cu care sistemele de
conducere si de executie existente in cadrul institutiei publice, ori la nivelul unui
program / proiect finantat din fonduri publice utilizeaza resurse financiare, umane si
materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

Identifica carentele sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate
unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte, ori unor operatiuni, si propune
Amésuri pentru diminuarea riscurilor ;

Intocmeste raporturi de audit intern pentru fiecare misiune, raport care va trebui sa
cuprind@a modul de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii si
recomandari : Raportul de audit intern va fi fundamentat pe documentatia care sa
sustina recomandarile, constatarile si concluziile;

Organizeaza concilierea in probleme de audit;

Urmareste implementarea recomandarilor si informeaza U.C.A.A.P.I. despre
recomandarile neinsusite, precum si despre consecintele acestora;

Tine evidentele, rapoartele de audit, in termen legal, si le arhiveaza, conform normelor
legale;

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor;

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru dotarea si buna desfasurare a activitatii compartimentului;
Solutioneaza corespondenta primita si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
procedurilor legale si in termenele stabilite;

Desfasoara misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual, in conditiile legii;

In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
primarului;

Evalueaza activitatea de control intern;

Realizeaza misiuni de consiliere, in conformitate cu reglementarile legale, a
managementului general;

Face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotarari, in materia auditului
intern;

Indeplineste atributiile in mod obiectiv, independent, cu profesionalism si integritate,
conform normelor si procedurilor specifice activitatii de audit;

Respecta prevederile codului de etica, normele si instructiunile ce se aproba prin ordin
al ministrului finantelor ;
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= Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate de institutia publica
sau care sunt in responsabilitatea acesteia, incusiv asupra activitatii institutiilor
subordonate si asupra utilizarii de catre terti, indiferent de natura juridica a acestora, a
fondurilor publice gestionate de acestia din urma, in baza unei finantari realizate de
catre institutia publica in cauza, sau de catre o institutie subordonata acesteia;

» Executd operatiunile de audit intern pe tot parcursul acestora, din momentul initierii
pana in momentul finalizarii executarii lor efective;

= Examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiunilor, identificarea
erorilor, risipei, gestiunii defectuoase si fraudelor si, pe aceste baze, sa propuna masuri
si solutii pentru recuperarea pagubelor si sanctionarea celor vinovati, dupa caz.

1.5 COMPARTIMENT AUTORIZARE SI CONTROL TRANSPORT PUBLIC LOCAL.

Structura subordonata direct primarului.
Atributii:

» Aplica hotararile Consiliului local Curtea de Arges, cu privire la organizarea si
desfasurarea transportului public local cu mijloace auto;

» Organizeaza, supravegheaza, monitorizeaza si controleaza modul cum se executa
transportul public local ;

= Asigura urmarirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa serviciul
respectiv;

= Urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului, de igienizare a mijloacelor de
transport si a statiilor de imbarcare /debarcare a calatorilor;

» Asigura tiparirea, difuzarea si controlul legitimatiilor de calatorie ;

» Urmareste desfasurarea transportului public local de calatori in conditii de confort si
siguranta ;

» Urmareste respectarea si indeplinirea obligatiilor contractuale asumate de operatorii de
transport public local de calatori - derularea ritmica a serviciilor prestate de acestia,
respectarea traseelor stabilite si a orarelor zilnice si saptamanale ;

» Sanctioneaza neregurile constatate (cu delegare, prin dispozitie a primarului );

» Constata contraventii si aplica sanctiuni, prin imputernicirea primarului municipiului,
conform competentelor stabilite prin Legea nr. 92/2007;

» Urmareste si controleaza desfasurarea gradul de satisfacere a nevoilor colectivitatii
locale, cu privire la transportul public local de calatori.

» Propune si initiaza organizarea gestionarii serviciilor de utilitati publice, intocmind
studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele si contractele, pentru
serviciul de utilitate publica de transportul public local de calatori.

» Intocmeste studiile de oportunitate, caietele de sarcini, regulamentele si contractele in
vederea initierii si organizarii licitatiilor publice, avand ca scop serviciul de utilitate
publica de transportul public local de calatori.

= Urmareste punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 92/2007 a serviciilor publice de
transport persoane in unitatile administrativ-teritoriale, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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1.6 COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Structura subordonata direct primarului.
Atributii:

Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor
de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate;
Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de
protectie civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea
acestora;
Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si
alte probleme specifice;
Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor;
Acorda asistenta tehnica de specialitate, verifica indeplinirea masurilor stabilite
potrivit prevederilor legii, requlamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
Participa la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U., si la actiunile interventie;
Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele
superioare;
Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru realizarea masurilor de protectie civil3;
Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidenta a documentelor
secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila;
Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare;
Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie civila;
Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea
personalului cu atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei, in mod
oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de
interventie;
Conduce instructajele si sedintele de pregatire, organizate si tine evidenta
participarii la pregatire;
Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei, despre pericolul unor dezastre
iminente, elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile apararii civile;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;
Are atributii privind evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea,
transportul, transmiterea si distrugerea la termen a documentelor care contin
informatii clasificate;
Asigura pastrarea, evidenta certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la
informatii clasificate;
Asigura sprijinul functionarului de securitate privind actualizarea permanenta a
evidentei certificatelor de securitate si autorizatiilor de acces la informatii
clasificate.
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1.7. CABINET PRIMAR.

Primarul poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul
primarului, in conditiile prevazute de partea a VI-a titlul III capitolul II din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ.

Cabinetul primarului municipiului Curtea de Arges este constituit din doua posturi.

Personalul din cadrul cabinetului Iisi desfasoara activitatea in baza unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului
primarului.

Salarizarea personalului din cadrul cabinetului se face potrivit legii privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice.

Atributiile personalului cabinetului se stabilesc de catre primar.

1.8 DIRECTIE ECONOMICA.

Structura subordonata primarului, fiind condusa de un director executiv si compusa din:
I.8.1 Compartiment buget - contabilitate;

1.8.2 Compartiment informatica;

I.8.3 Compartiment monitorizare institutii publice;

I.8.4 Serviciu impozite si taxe locale.

Director executiv:
Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a)relatii ierarhice:

» este functionar public cu functie publica de conducere subordonat primarului;

» are in subordine personalul directiei.
b)relatii functionale:

* cu toate compartimentele si serviciile publice ale autoritatilor administratiei publice
locale;

» cu serviciile publice si institutiile publice de sub autoritatea consiliului local, precum si
cu societatile comerciale din subordinea Consiliului local Curtea de Arges, in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice sau competentele acordate
prin dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.
c)relatii de control:

» controleaza respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

» controleaza activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate
din subordinea consiliului local;

= conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare, controleaza
activitatea desfasurata de personalul din serviciile, birourile si compartimentele aflate
in subordinea sa;
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controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale,
stabilite prin hotarari ale consiliului local.

d)relatii de reprezentare:

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.

2.Sfera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice:

cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului local Curtea de Arges.

Directia Generala a Finantelor Publice Arges - Filiala Curtea de Arges;

alte institutii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate.
Trezoreria Curtea de Arges

b)cu organizatii internationale:

c)cu persoane juridice private:

3. Limite de competenta:
a) limite de competenta:

* ja masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune
participativa;

= semnarea actelor interne elaborate de catre directie, precum si ale actelor care
ies din institutie, si care implica institutia financiar, impreuna cu conducatorul
institutiei.

= exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4.Delegarea de atributii si competenta.

» in perioade de absenta temporara deleaga si precizeaza atributiile si
competentele delegate, cu aprobarea primarului, catre salariatii din
compartimentul buget-contabilitate sau seful serviciului impozite si taxe locale;

» persoana care exercita atributiile delegate, confirma prin semnatura exercitarea
acestor atributii.

Atributii.
Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;
Asigura inventarierea anuala si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului, si administrarea corespunzatoare a acestora;
Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare,
si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;
Asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului,
asistentei sociale, cultura, sanatate, sport, turism;
Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;
Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;
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Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice;

Asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al primarului, serviciile consiliului local, consilierilor si a persoanelor asistate
social;

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al municipiului, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului
anual;

Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului;

Urmareste permanent realizarea bugetului local, stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
local;

Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, repartizarea
pe trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local;
Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local Tmprumuturile ce
trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea
formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;
Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este necesar,
datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului;
colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;

Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

Efectueaza analiza privind elaborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare;

Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;
Analizeaza achizitile publice si participa la licitatii, in conformitate cu prevederile
legale; face propuneri la documentatia de licitatie, care se supune aprobarii, in
conditiile legii;

Propune, in conditiile legii, impozitele si taxele locale, precum si taxele si tarifele
speciale ce trebuie aprobate de consiliul local;

Stabileste, constata si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, conform
legislatiei in vigoare, majorarile de intérziere, precum si a amenzilor ce se aplica de
catre organele prevazute de lege;

Controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale,
stabilite prin hotaréri ale consiliului local;

Urmareste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale, a majorarilor de intarziere, precum si amenzilor aplicate de organele stabilite,
conform legii;

Solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform
legislatiei in vigoare;
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Verifica modul de fincasare a sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorului
principal de credite si consiliului local, de indata, orice neregulda sau incalcare
constatata, precum si masurile ce se impun;

Verifica datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasarii impozitelor si
taxelor, depusa de fiecare contribuabil;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor consiliului local si a
celorlalte acte normative, referitoare la taxele si impozitele locale, ia masuri de
sanctionare a contravenientilor, in conditiile legii sau delegarii; face propuneri
ordonatorului principal de credite si consiliului local pentru mai buna utilizare a
acestora;

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu;

Propune consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe, atunci cand legea prevede incadrarea
intre anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale;

Organizeaza, prin seful serviciului impozite si taxe locale, indruma si controleaza
activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a incasarii impozitelor si
taxelor de la persoane fizice si juridice;

Avizeaza si propune spre aprobare amanari, esalonari la plata taxelor si impozitelor,
precum si de amanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de intarziere;

Supune aprobarii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la debitorii
insolvabili sau disparuti, si aproba darea la scadere a acestor debite;

Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, inaintat de serviciile de
specialitate din cadrul directiei, aproba propunerile facute cu privire la compensarea
plusurilor cu sumele restante, pentru lichidarea pozitiilor de rol;

Aproba masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de executare s-
a prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate diligentele pentru
incasarea la termen a acestora;

Organizeaza si controleaza modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale tuturor
contribuabililor persoane fizice si juridice;

Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la
interpelari;

Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine;

Semneaza certificatele fiscale, dupa ce acestea vor avea viza serviciului de specialitate;
Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si propune
masuri atunci cand acestea se impun;

Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face
propuneri in acest sens;

Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in
perspectiva;

Organizeaza si coordoneaza intocmirea proiectului de buget propriu al primariei si al
institutiilor si serviciilor publice subordonate consiliului local, repartizarea pe trimestre
si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Participa la intocmirea documentatiilor economice premergatoare organizarii de licitatii
sau selectii de oferte, pentru contractarea de bunuri sau lucrari;
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Transmite, periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele si taxele
locale, nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite;

Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea
acesteia;

Avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor
publice subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor
existente, cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;

Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face propuneri
de impartire al acestuia, in concordanta cu fondurile existente;

Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

Este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor;

Controleaza activitatile personalului din subordine.

I.8.1. Compartiment buget - contabilitate:
Structura aflata in componenta directiei economice.

Atributii:
Inregistreaza, cronologic si sistematic, in baza unor documente justificative operatiunile
efectuate de administratia consiliului local (prin casierie si conturi deschise in
Trezoreria Curtea de Arges ),dupa ce in prealabil documentele au fost verificate in
privinta exactitatii datelor inscrise in acestea si vizate de Control Financiar Preventiv;
Lunar intocmeste balanta de verificare sintetica, asigura concordanta intre evidenta
sintetica si analitica a furnizorilor de materiale si servicii;
Intocmeste executia cheltuielilor bugetului local, atat evidenta platilor de casa, cat si a
cheltuielior efective, pe structura clasificatiei bugetare pentru titlul 20 “ Bunuri si
servicii”,titlul 51” Transferuri intre unitati ale administratiei publice ™ titlul 57 *
Asistenta sociala “ titlul 59 , “ Alte cheltuieli “, ™ titlul 55 “," Alte transferuri “," titlul
72 “,“ Alte active financiare “," titlul 84 “, plati efectuate in anii precedenti si
recuperate in anul curent;
Efectueaza contabilitatea fondurilor cu destinatie speciala;
Inregistreaza si urmareste garantiile gestionarilor virate in conturile deschise la Banca
Comercial3;
Efectueaza inregistrarilev creditelor de angajament si a receptiilor in sistemul
FOREXEBUG, in vederea efectudrii platilor conform OMFnr.517/2016;
Intocmeste ordonantarile de plata;
Efectueaza virarile de credite bugetarepentru asigurarea incadrarii platilor in
prevederile bugetare;
Efectueaza deschiderile de credite lunare conform bugetelor primariei si institutiilor
subordonate;
Intocmeste documente de plata in baza ordonantarilor de plata intocmite si vizate de
persoanele imputernicite si asigura specimenul al doilea de semnatura;
Urmareste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita si cu destinatia stabilita
prin buget;
Intocmeste statele de plata pentru salariatii primariei si ai serviciilor consiliului local, cu
respectarea legislatiei in vigoare;
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Tntocmeste documentele de plata pentru obligatiile salariale datorate de angajator si
§alariat;

Intocmeste si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale,
conform legislatiei in vigoare;

Tine evidenta propririlor pentru salariatii primariei si ai consiliului local;

Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor,obiectelor de
inventar, bonurilor valorice, conform prevederilor legale;

Inregistreaza in contabilitate incasarile din sume de mandat (garantii si taxe licitatii,
fond locativ ,taxa timbru arhitecturd), si efectueaza virdrile pe destinatiile si la
termenele stabilite de legislatia in vigoare;

In conformitate cu sitemul national de raportare FOREXBUG(OMFP nr.88/2013 si OMFP
nr.517/2016, intocmeste si depune in termene balanta de verificare lunara si situatiile
financiare (F1114, F1115, F1118, F1122, F1123, F1125, F1133);

Inregistreaza in sitemul national de raportare FOREXBUG informatiile economice, cu
ajutorul aplicatiei Control Angajamente Bugetare, transmite informatii cu ajutorul
Trezoreriei Statului (O.P, F.V., CEC);

Vizualizeaza informatii prin rapoartele emise de sitemul national de raportare
FOREXBUG

Propune masuri de imbunatatire a activitatii de incasare a veniturilor rezultate din
valorificarea fondului locativ;

Participa la intocmirea bugetului local si a darilor de seama contabile;

Exercita controlul financiar preventiv pentru cheluieli, si organizeaza evidenta si
raportarea angajamentelor legale si bugetare;

Inregistreaza, cronologic si sistematic, in baza documentelor justificative, operatiunile
efectuate de administratia consiliului local privind investitiile, proiecte cu finantare din
fonduri externe nerambursabile, dupa ce documentele au fost verificate in privinta
exactitatii datelor inscrise in acestea si vizate de Controlul Financiar Preventiv;

Lunar intocmeste balanta de verificare sintetica, asigura concordanta intre evidenta
sintetica si analitica a furnizorilor de imobilizari corporale si necorporale, investitii in
curs, proiecte cu finantare externa nerambursabila;

Intocmeste executia cheltuielilor bugetului local, atat evidenta platilor de casa, céat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare pentru Titlul 70, Cheltuieli de
capital, titlul 58, proiecte cu finatare din fonduri externe nerambursabile;

Efectueaza contabilitatea fondurilor externe nerambursabile, intocmeste lunar contul de
executie al fondurilor externe nerambursabile;

Efectueaza contabilitatea veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
intocmind lunar contul de executie al veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local;

Intocmeste documentele de plata pentru lucrarile de investitii finantate din bugetul
local, din fondurile externe nerambursabile si din fonduri in afara bugetului local, in
baza ordonantarilor de plata intocmite si vizate de persoanele imputernicite;
Inregistreazé cronologic si sistematic in baza documentelor justificative veniturile UAT;
Intocmeste evidenta sintetica si analitica a mijloacelor fixe;

Intocmeste evidenta contabila pentru activitatea ,,Pasuni”;

Tine evidenta documentelor cu regim special;
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Tntocmeste dispozitii de plata si incasare dupa ce au fost vizate documentele respective
si asigura specimenul al doilea de semnatura;

Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale si intocmeste raportarile
lunare catre D.G.F.P.Arges;

Incaseaza sumele provenite de la casierii incasatori ai impozitelor si taxelor locale,
taxelor extrajudiciare de timbru, amenzi etc.;

Incaseazé chiriile, concesiunile, taxele de pasunat si alte sume datorate bugetului local;
Intocmeste centralizatoare pe surse de venituri si le depune la Trezorerie;

Intocmeste chitantd de depunere la Trezorerie, cu toate actele necesare;

Preia documentele de platd, vizate si aprobate de la compartimentul buget-
contabilitate;

Verifica existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor, prin care se dispune
plata, prin confruntarea acestora cu specimene de semnaturi, comunicate in prealabil
casierului;

Verifica existenta anexelor la documentele de plata;

Intocmeste documentele necesare ridicarii de numerar de la unitatile bancare sau
Trezorerie;

Efectueaza plata salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul primariei;
Efectueaza plata ajutoarelor sociale, indemnizatiilor de nastere si ajutoarelor de
urgenta;

Efectueaza plata in numerar a altor cheltuieli legate de activitatea primariei;

Raspunde de incadrarea in termenul legal de efectuare a platilor si de incadrarea in
plafonul de casa;

Intocmeste registre de casa, zilnice cu operatiunile efectuate, la care anexeaza
documentele justificative, dupa care il preda compartimentului buget -contabilitate;
Raspunde de pastrarea sumelor incasate in numerar si de documentele in regim special
lasate spre pastrare;

Ridica extrasele de cont de la unitatile bancare si le preda compartimentelor de
specialitate.

I.8.2.Compartimentul informatica.
Structura aflata in componenta directiei economice.

Atributii:
Administreaza baza de date « APLXPERT »;
Executa copii de siguranta;
Restaureaza versiunea precedenta a fisierului de baza in caz de incident in timpul
actualizarii fisierului de baza, sau la compromiterea conditiilor de exploatare;
Monitorizeaza, intretine si dezvolta infrastructura si serviciile IT (email, DNS, router,
switch, access point, stocare, backup, upgrade) ale institutiei;
Identifica si remediaza avariile aparute la sistemele si echipamentele de retea;
Participa la elaborarea politicilor IT ale institutiei, elaboreaza proceduri IT, acorda
consultanta in domeniu;
Acorda asistenta tehnica utilizatorilor serviciului de e-mail din cadrul institutiei;
Administreaza programul informatic de management al documentelor,
,, DOCMANAGER"”conf.Disp.nr.718/2011;
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Colaboreaza cu personalul din cadrul institutiei;
Raspunde de asigurarea calitatii la lucrarile executate in cadrul institutiei si respecta
procedurile de lucru;
Executa alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;
Executa sarcini suplimentare legate de activitatea sa, doar daca acestea sunt stabilite
de persoane autorizate, pe cale ierarhica si se incadreaza in prevederile legale;
Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces prin exercitarea
atributiilor.
Avizeaza toate achizitiile de echipamente si programe realizate in cadrul institutiei.
Proiectare retea de calculatoare, prin:
a)proiectarea si administrarea infrastructurii de retea;
b)proiectarea si aplicarea strategiei de securitate a retelei, precum si instruirea
si asistarea utilizatorilor.
Asigurarea functionarii retelei, prin:
a)asigurarea functionarii retelei de calculatoare si a echipamentelor de
conectare si de comunicatii, administrarea serverelor, interconectarea retelelor
si accesul la reteaua globala Internet.
Asigurarea legalitatii programelor instalate, prin:
a)verifica periodic toate calculatoarele institutiei.
b)intocmeste o fisa pentru fiecare echipament (server, calculator etc),
. caracteristicile tehnice.
In cazul in care sunt necesare interventii de specialitate (telefon, fax, centrala
telefonica), se ocupa de rezolvarea problemelor luand legatura si cooperand cu firmele
prestatoare de servicii;
Ia legatura cu firma furnizoare de Internet pentru a asigura buna desfasurare a
activitatii in institutie;
Asigura consultanta de specialitate 1in achizitionarea de echipament tehnic,
recomandand solutii adecvate activitatii primariei;
Intretine reteaua, sistemul de Internet, dezvolta infrastructura retelei;
Controleaza/supravegheaza traficul de date;
Protejeaza informatia in retea, precum si securitatea traficului pe internet;
Creeaza strategie de backup-up a tuturor datelor / informatiilor din calculatoare si/sau
de pe servere;
Verifica periodic existenta la fiecare post a soft-urilor aprobate de conducere, precum si
accesul la Internet;
Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, privind schimbul de informatii
dintre UAT Curtea de Arges, Institutia Prefectului-Judetul Arges si Directia Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor-Bucuresti (DRPCIV).
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I1.8.3.Compartiment monitorizare institutii publice.

Structura aflata in componenta directiei economice
Atributii:

Intocmirea de situatii privind atributiile, rolul si masurile care trebuie indeplinite de
autoritatile administratiei publice locale in relatia cu unitatile scolare preuniversitare de
pe raza municipiului, Spitalul Municipal Curtea de Arges, precum si in relatia cu
celelalte institutii si servicii publice, in temeiul aplicarii prevederilor legale in vigoare;
Intocmeste situatii statistice solicitate de conducatorul ierarhic;
Participa la centralizarea solicitarilor depuse de unitatile/institutiile de
invatamant/sanatate sau serviciile publice in vederea intocmirii proiectului de buget si a
altor situatii;
Centralizeaza rapoartele financiare trimestriale/semestriale/anuale in vederea intocmirii
situatiilor financiare pe U.A.T;
Monitorizeaza, coordoneaza si indruma metodologic implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial, in cadrul municipiului Curtea de Arges,
conform atributiilor prevdzute in Dispozitia nr.614/2015;
Intocmirea referatelor de acordare a titlului de ,,Cetatean de Onoare” al municipiului;
Asigura secretariatul Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
privind implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial al
entitatilor publice;
Responsabilda cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul aparatului de
specialitate al primarului, precum si la nivelul serviciilor fara personalitate juridica ale
Consiliului local Curtea de Arges, ducand la ?ndeplinire sarcinile prevazute la art.39 din
Regulamentul (UE) 2016/679, dupa cum urmeaza:
informeza si consiliaza operatorul sau persoana imputernicita de operator,
precum si angajatii care se ocupa de prelucrarile de date;
v/ monitorizeaza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii
sau de drept intern referitoare la protectia datelor;
v consiliaza operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra
protectiei datelor si de a monitoriza executarea acesteia;
v/ coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere si reprezenta punctul de contact cu
aceasta;
v tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la
indeplinirea sarcinilor sale.
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1.8.4. SERVICIU IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Structura aflata in componenta directiei economice, fiind condusa de un sef de
serviciu.

Sef serviciu:

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:

» este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat directorului directiei
economice;

= are in subordine personalul serviciului impozite si taxe locale.

b) relatii functionale:

» cu toate directiile/serviciile si compartimentele autoritatilor administratiei publice
locale;

c) relatii de control:

» controleza activitatea personalului din subordine.

» controleaza actiunea de constatare, stabilire si incasare a impozitelor si taxelor locale,
datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, si incasare la bugetul local a
veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen.

d) relatii de reprezentare:

* In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.

2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice:

» cu Directia Generala a Finantelor Publice Arges.

= cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului local Curtea de Arges.

* cu alte institutii si autoritati publice.
b)cu organizatii internationale:

C)cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta:

= semnarea actelor interne elaborate de catre functionarii din cadrul serviciului impozite
si taxe locale, semnarea actelor intocmite, impreuna cu seful ierarhic si conducatorul
institutiei.

» exercita atributiile delegate de directorul directiei economice, in perioadele de absenta
teporara a acestuia.

» exercita alte atributii si competente primite prin delegare.

4.Delegarea de atributii si competenta:

*» In perioade de absenta temporara deleaga si precizeaza atributiile si competentele
delegate, cu aprobarea directorului executiv, catre personalul cu atributii similare sau
cu gradul cel mai mare din cadrul serviciului;

» persoana care exercita atributiile delegate, confirma prin semnatura exercitarea acestor
atributii.
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Atributii:

Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire si incasare a
impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice, si
incasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen;

Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale si taxe speciale, datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice;

Propune consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale;

Analizeaza, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor
locale, si urmareste permanent tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutionarii si
respectarea termenelor;

Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat
cheltuielile de executare;

Efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala, si propune masuri
pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe;

Organizeaza, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice;

Asigura verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari in numerar de
impozite si taxe;

Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului;

Primeste si prezinta documentele de la compartimentele din subordinea serviciului
pentru mapa de semnaturi la primar, viceprimar, director executiv;

Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;
Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu;

Informeaza directorul executiv asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea
activitatii proprii;

Intocmeste si inainteaza conducerii primariei centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolvirii, pe feluri de impozite si taxe;

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
consiliului local;

Controleaza si evalueaza personalul din cadrul serviciului cu privire la indeplinirea de
catre acesta a atributiilor de serviciu;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a
celorlalte acte normative, care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite
si taxe, care constituie venit al bugetului local;

Urmareste si controleaza metodologia de stabilire a debitelor persoanelor fizice si
juridice platitoare de impozite si taxe locale (impozit cladiri, impozit teren, taxa teren,
impozit auto, taxa firma, impozit spectacole, taxa reclama si publicitate etc);
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Avizeaza si semneaza instiintarile de plata, somatiile si titlurile executorii, atat pentru
persoane fizice, cat si pentru persoane juridice;

Semneaza Fise de inmatriculare pentru mijloacele de transport persoane fizice si
juridice, la schimbarea certificatului de inmatriculare, cumparare sau vanzare auto;
Verifica modul de urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale mentionate mai
sus, si ia masurile necesare pentru incasarea impozitelor, taxelor si amenzilor din
competenta sa;

Verifica si avizeaza Certificatele fiscale eliberate contribuabililor persoane fizice si
juridice;

Verifica si raspunde de corecta intocmire a contului de ramasite, atat pentru ramasitele
anului precedent, cat si pentru anul curent;

Verifica, certifica si raspunde de calculul majorarilor ce decurg din neplata in termen a
impozitelor si taxelor, conform legislatiei in vigoare;

Primeste, verifica si indosariaza documentele de venituri primite prin Trezorerie,
extrasul de cont si contul de executie, pentru municipiul Curtea de Arges;

Urmareste platile persoanelor juridice si fizice efectuate prin Trezoreria Curtea de
Arges, pentru bugetul local, si le inregistreaza in aplicatia pentru persoane juridice si
persoane fizice;

Efectueaza inregistrarea transferurilor de sume solicitate de persoane fizice pentru
corelarea cu veniturile din Trezorerie, vizeaza restituirile de sume si regleaza
inregistrarile eronate din Trezorerie;

Primeste si verifica centralizatorul incasarilor zilnice prin casieria institutiei;

Primeste procesele verbale de contraventii emise de Politie si compartimentele
primariei, pentru creantele bugetului local, si le repartizeaza salariatilor serviciului,
pentru urmarire si incasare;

Tine evidenta executarii silite;

Verifica evidenta persoanelor care beneficiaza de reducere la plata impozitelor si
taxelor;

Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor;

Completeaza Registrul privind evidenta biletelor de intrare la spectacole, verifica si
semneaza cererile de inregistrare a biletelor de intrare la spectacole, si vizeaza
carnetele de bilete. Pentru spectacolele organizate in deplasare, verifica situatia
biletelor vandute si calculeaza impozitul datorat;

Primeste dosarele privind cererile de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale;
Studiaza si isi insuseste corect si la timp legislatia ce intra in sfera de activitate, si face
propuneri pentru aplicarea corecta, intocmai si la timp, in cadrul serviciului pe care il
conduce;

Exercita controlul financiar preventiv pentru veniturile bugetului local;

Controleaza activitatile personalului din subordine.

Serviciul I.T.L. are in componenta sa urmatoarele compartimente:

1.8.4.1-Compartiment constatare-impunere persoane fizice.
1.8.4.2-Compartiment constatare-impunere persoane juridice.
1.8.4.3 -Coompartiment executari fiscale.

1.8.4.4 -Compartiment evidenta si incasare venituri.
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1.1.8.4.1- Compartiment constatare-impunere persoane fizice.

Atributii:
Constata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele locale, impozite cladiri,
impozit mijloace transport, impozit teren, aferente persoanelor fizice, urmareste si
raspunde de incasarea acestora;
Intocmeste si inmaneaza la timp instiintarile de plata;
Primeste si verifica depunerea declaratiilor de impunere, pentru contribuabilii care au
aceasta obligatie;
Stabileste impunerile anuale si comunica contribuabililor debitele de plata;
Aplica sanctiuni la cei care nu au depus declaratii de impunere in termenul legal;
Urmareste incasarea impozitelor si taxelor stabilite;
Emite borderouri de debite si scaderi potrivit modificarilor survenite in cadrul materiei
impozabile;
Raporteaza lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale;
Verifica si executa, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a
bunurilor impozabile apartinand persoanelor fizice;
Elibereaza certificate fiscale solicitantilor, persoane fizice, verificand, in prealabil,
datele din rolul contribuabilului;
Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor repartizate;
Primeste si verificd documentele depuse de contribuabili, depune documentele in
dosarele contribuabililor, si raspunde de pastrarea si arhivarea acestor dosare;
Evidentiaza si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri
pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;
Intocmesc materiale la obiectiunile formulate la actele de control sau de impunere,
conform legislatiei in vigoare;
Tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale;
Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor locale, in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute, cu
modificarile intervenite operand, dupa caz, diferentele fata de impunerile initiale si ia
masuri pentru incasarea acestora la termen;
Face demersuri in vederea restituirii, in numerar, a sumelor incasate in plus in contul
persoanelor fizice, in urma solicitarii acestora;

I1.8.4.2 - Compartiment constatare-impunere persoane juridice.

Atributii:
Constata materia impozabila si stabileste impozitele locale ( impozite cladiri si terenuri,
impozite mijloace de transport, taxa firma, impozit spectacole, taxa reclama si
publicitate), urmareste si raspunde de incasarea acestora, pentru sectorul repartizat;
Intocmeste si inméneaza la timp instiintarile de plata, precum si somatiile si titlurile
executorii;
Primeste si verifica depunerea declaratiilor de impunere pentru contribuabilii care au
aceasta obligatie;
Stabileste impunerile anuale si comunica contribuabililor debitele de plata;
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= Aplicd sanctiuni la cei care nu au depus declaratii de impunere;

» Raspunde de incasarea impozitelor si taxelor stabilite prin aplicarea de majorari de
intarziere pentru depasirea termenului de plata;

= Opereaza in evidenta informatica a contribuabililor debitari si scaderi, privind materia
impozabila;

» Verifica, pe raza municipiului Curtea de Arges, activitatea de identificare a bunurilor
impozabile apartinand persoanelor juridice;

» Raporteaza lunar, trimestrial, date cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si
Eaxelor locale;

» Intocmeste popriri la cazurile restante, si procedeaza la executarea silita, conform legii;

» Elibereaza certificate fiscale solicitantilor, persoane juridice din sectorul repartizat,
verificand, in prealabil, datele din rolul contribuabilului;

» Raspunde la solicitarile privind starea de insolventa a societatilor comerciale, prin
intocmirea, in termen, a cererii de inscriere la masa credal3;

» Verifica periodic persoanele juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile, asupra sinceritatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor
intervenite, corecteaza acolo unde este cazul impunerile initiale, luand masuri pentru
incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor
impozabile;

» Desfasoara activitatea de control fiscal, conform prevederilor legale, la persoanele
juridice repartizate, la sediul institutiei sau la sediul acestora, si fintocmeste
note/procese verbale cu rezultatele constatarilor;

» Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor din sectorul repartizat;

* Primeste si verifica documentele emise de calculator.

1.8.4.3 - Compartiment executari fiscale

Atributii:

» Efectueaza demersurile legale privind executarea silita care consta in emiterea si
comunicarea titlului executoriu, procesului verbal privind cheltuielile de executare silita
si somatiei, iar in cazul in care in termen de 15 zile de la comunicarea somatiei nu se
stinge debitul, se continua masurile de executare silita.

» Actele administrative fiscale se comunica debitorului prin una din urmatoarele
posibilitati:

a) Prin posta la domiciliul fiscal al contribuabilului, cu scrisoare recomandata cu
confirmare de primire, precum si prin alte mijloace, cum sunt: fax, e-mail daca se
asigura trasmiterea actului si confirmarea primirii acestuia;

b) Prin publicitate, procedandu-se la afisarea actului, concomitent la sediul fiscal
si pe pagina de internet a institutiei;

c) Prin prezentarea contribuabilului la sediul organului fiscal si primirea actului
fiscal de catre acesta sub semnatura, data comunicarii fiind data ridicarii sub
semnatura a actului;

» Efectueaza demersurile legale pentru identificarea corecta a contribuabililor, a bunurilor
acestora, domiciliul actual, precum si a veniturilor debitorilor;
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Trasmite titlul executoriu impreuna cu dosarul de executare organului competent in
vederea efectuarii executarii silite, daca se constanta ca domiciliul fiscal al debitorului se
afla in raza teritoriala a altui organ de executare;

Emite adrese de infiintare a popririi si procesele verbale referitoare la cheltuielile de
executare silita pe oricare din sursele de disponibilitati descoperite;

Va intocmi adrese catre tertii popriti pentru sistarea popririi, iar dosarul de executare
este inchis, atunci cand creantele fiscale din titlurile executorii au fost stinse integral
prin plata;

Va intocmi documentatia necesara in vederea aplicarii sechestrului, daca se constanta
ca debitorii figureaza cu bunuri mobile si imobile;

Intiaza procedura insolventiei pentru debitorii persoane juridice care figureaza cu
restante mari la bugetul local;

Tine evidenta debitorilor declarati insolvabili si reia anual demersurile de executare silita
pentru a constata daca acestia au dobandit venituri, bunuri sau au fost indentificati in
urma schimbarii domiciliului;

Restituie procesele verbale de contraventie la organul emitent in vederea transformarii
amenzii in munca in folosul comunitatii, in cazul acelor amenzii pentru care actul
normativ in baza caruia s-a aplicat amenda prevede in mod expres posibilitatea
inlocuirii amenzii cu masura prestarii unei activitati in interesul comunitatii;

Va face demersul necesar restituirii sumelor retinute in plus la cererea debitorului daca
acesta nu inregisteaza debite restante;

Efectueaza deplasari in teren in vederea identificarii, sechestrarii, valorificarii conform
Codului de procedura fiscala, cu sprijinul organelor de politie, a bunurilor persoanelor
fizice si juridice rau platnice;

Are obligatia sa asigure confidentialitatea informatiilor detinute;

Are obligatia de a tine evidenta dosarelor care privesc executarea silita intr-un registru
special.

1.8.4.4 - Compartiment evidenta si incasare venituri.

A Atributii:

Incaseaza sumele provenind din impozitul si taxa pe cladiri si terenuri, impozitul pe
mijloacele de transport persoane fizice si juridice, chirii, redevente, taxe extrajudiciare
de timbru, si alte venituri ale bugetului local;

Semneaza si stampileaza chitantele emise, pentru persoane fizice si juridice;
Semneaza si stampileaza chitantele emise, in cazul incasarii directe a amenzilor,
pentru persoane fizice si juridice;

Restituie, iIn numerar, sumele incasate in plus in contul persoanelor fizice si juridice, in
urma solicitarii acestora, si a verificarii prealabile de catre inspectorii de specialitate;

La sfarsitul zilei elibereaza settlement-ul (raport decontare) POS, intocmeste
centralizatorul cu sumele incasate si depune numerarul la casieria central3;

Indosariaza si arhiveaza chitantele si borderourile, raspunzand de evidenta lor.
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I1I. VICEPRIMAR

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale
mandatului consiliului local.

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile
specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare. A

Durata mandatului viceprimarului este egala cu durata mandatului consiliului local. In
cazul in care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,
fara vreo alta formalitate.

ITII.SECRETAR GENERAL UAT

Secretarul general al municipiului este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
» este functionar public cu functie publica de conducere specifica;
= are in subordine Serviciul juridic, contencios si agricol, Biroul resurse umane/ relatii cu
publicul/registratura/ arhiva.
b) relatii functionale:
» Coordoneaza:Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.
*= Colaboreaza:
= cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile
si institutiile din subordinea/coordonarea/autoritatea consiliului local, pentru rezolvarea
problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de hotarari in domeniu si consultanta
de specialitate;
= alte institutii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate.
c) relatii de control:
*= controleza activitatea personalului din subordine.
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d) relatii de reprezentare:
* In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.

2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice: Institutia Prefectului -Judetul Arges.
b)cu organizatii internationale ...
c)cu persoane juridice private .......cccccceee i

3.Limite de competenta:
= semnarea actelor intocmite de personalul din subordine, a actelor intocmite, impreuna
cu conducatorul institutiei.
» avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
= exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4.Delegarea de atributii si competenta:
= In perioadele de absenta temporara de la serviciu (concediu de odihna, concedii
medicale etc.), isi deleaga atributiile functionarilor publici din cadrul serviciului juridic,
contencios si agricol.

Atributii:

Atributiile secretarului general al municipiului sunt prevazute in partea III, titlul VII,
cap.I din OUG nr.57/20109.

Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;
b)participa la sedintele consiliului local;
c)asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta si prefect;
d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e)asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);
f)asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;
g)asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;
i)poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
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j)efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta;

informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2) din OUG nr.57/2019;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
p)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
2.Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) din OUG nr.57/2019, secretarul general al unitatii indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

3.Secretarul general al municipiului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b)la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

4.Sesizarea prevazuta la pct. (3) cuprinde:

a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b)data decesului, in format zi, luna, an;

c)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
5.Atributia prevazuta la pct. 3 poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

6.Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al municipiului,
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile pct. 5.

7 .Neindeplinirea atributiei prevazute la pct.3 atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului
local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8.Controleaza activitatile personalului din subordine;
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ITI.1SERVICIU JURIDIC, CONTENCIOS SI AGRICOL

Structura subordonata secretarului general al municipiului, fiind condusa de un sef de
serviciu.

Serviciul este constituit din:
III.1.1 Compartimentul juridic
III.1.2 Compartimentul agricol

Sef serviciu:

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:subordonat fata de: secretarul general al municipiului.
superior pentru:personalul din cadrul compartimentelor juridic si agricol.
b) relatii functionale:cu toate directiile/serviciile si compartimentele
autoritatilor administratiei publice locale.
c) relatii de control:controleaza personalul din cadrul compartimentelor juridic,
contencios si agricol.
d) relatii de reprezentare:reprezinta autoritatile locale.
2.Sfera relationala externa:
a)cu autoritati si institutii publice:
= cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
serviciului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotararea
Consiliului local Curtea de Arges.
» cu alte institutii si autoritati publice.
b)cu organizatii internationale ...,
c)cu persoane juridice private ...
3. Limite de competenta:
* semneaza actele elaborate, impreuna cu secretarul si primarul;
» are drept de semnatura, inlocuind secretarul general, in cazul in care acesta lipseste.
» exercita alte atributii si competente primite prin delegare.
4.Delegarea de atributii si competenta:
» in perioade de absenta temporara (concedii de odihna,concedii medicale s.a.) isi
deleaga atributiile catre personalul cu atributii similare din cadrul serviciului.

Atributii:

» Organizeaza, conduce, coordoneaza si raspunde pentru intreaga activitate a
personalului din cadrul serviciului;

» Planifica activitatea serviciului si exercita permanent controlul privind executarea la
timp si in bune conditii a sarcinilor stabilite;

» Indruma, urmareste, sprijinda si controleaza activitatea personalului din cadrul
serviciului;

» Analizeaza activitatea serviciului si ia masuri pentru inlaturarea cauzelor si deficientelor
constatate;

» Asigura gestionarea actelor si materialelor din cadrul serviciului;
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Urmareste solutionarea in timp util a cererilor cetatenilor pe probleme specifice
serviciului;

Asigurd pastrarea confidentialitatii datelor si informatiilor existente in cadrul serviciului;
Intocmeste raportul de activitate al serviciului;

Urmareste reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de
judecata, a organelor cu activitate jurisdictionalda, a organelor de urmarire penala, a
notarilor publici, a altor institutii si autoritati publice;

Urmareste promovarea cererilor in justitie, a cdilor de atac ordinare si extraordinare, a
redactarii plangerilor, memoriilor, intampinarilor, actiunilor reconventionale si ale altor
acte in timp util, depunand toata diligenta in acest sens;

Urmareste rezolvarea in timp util a cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau plangerilor
repartizate, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

Urmareste emiterea dispozitiilor primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive si referate;

Primeste si prezinta documentele de la compartimentele din subordinea serviciului
pentru mapa de semnaturi la primar, viceprimar, secretar general;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele primariei si consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si
termenii de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor,
cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor
legale;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

Sustine in comisiile de specialitate al consiliului local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de consiliu local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;
Coordoneaza compartimentul agricol prin care urmareste completarea, aducerea la zi si
inscrierea corecta a datelor in Registrul agricol, precum si raspunde de organizarea si
depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;
Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe serviciu;

Informeaza secretarul general al municipiului asupra tuturor problemelor ivite in
desfagurarea activitatii proprii;

In absenta secretarului general al municipiului, preia atributiile si competentele
acestuia;

Urmareste asigurarea asistentei juridice a municipiului Curtea de Arges si a autoritatilor
administratiei publice locale;

Urmareste formularea intampinarilor, cererilor reconventionale si alte actiuni si acte
procedurale in cauzele in care municipiul Curtea de Arges sau autoritatile administratiei
publice locale sunt parte;

Urmareste asigurarea evidentei cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;
Urmareste raspunsurile date la solicitarea instantelor judecatoresti de diferite grade, cu
privire la comunicarea unor acte, necesare in solutionarea diferitelor litigii;
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Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic emanat
de institutie;

Acorda consultatii juridice primarului, viceprimarului precum si functionarilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

Raspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeaza a fi casate
sau conservate;

In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii,
raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta
acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.)

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

Raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite de
catre alte compartimente;

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;
Controleaza si evalueaza personalul din cadrul compartimentelor juridic si agricol cu
privire la indeplinirea de catre acesta a atributiilor de serviciu;

Contrasemneaza, alaturi de personalul de specialitate din cadrul compartimentelor din
subordine, adresele intocmite de acesta.

I11.1.1- Compartiment juridic

Atributii:
Asigura reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de judecats,
a organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penalda, a notarilor
publici, a politiei, precum si a altor institutii si autoritati publice cu avizul ordonatorului
principal de credite sau al consiliului local municipal, dupa caz;
Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc
Promoveaza actiuni in justitie si cdi de atac ordinare si extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, intdmpinari, cereri reconventionale si alte acte in timp util, in care
municipiul Curtea de Arges, primaria municipiului Curtea de Arges sau autoritatea
administratiei publice locale sunt parte, depunand toata diligenta in acest sens;
Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza: interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii,
ridica exceptii;
Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate, asigurand
aplicarea corecta a dispozitiilor legale;
Asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza
Legii nr.10/2001;
Raspunde in cadrul comisiilor de bunurile din domeniul public care urmeaza a fi casate
sau conservate;
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Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.);

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

Raspunde de legalitatea actelor intocmite si de controlul legalitatii actelor intocmite de
catre alte compartimente;

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;
Asigura activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului;

Initiaza dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind expuneri de motive si referate;

Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si
competentele primariei si consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru
solutionarea cererilor cetatenilor a sesizarilor,reclamatiilor si petitiilor precum si termenii
de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor
adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;
Urmareste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta
repartizare a acestora pe baza rezolutiei data de primar;

Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului juridic, contencios si
agricol, in vederea semnarii de catre acesta si le ihainteaza pentru mapa de semnaturi
la primar, viceprimari, secretar;

Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

Raspunde de tinerea corecta a evidentei corespondentei pe compartiment;

Semneaza, din punct de vedere juridic, toate actele emanate de la autoritatea publica
(contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) precum si orice alt
contract, act juridic emanat de institutie;

Asigura asistenta juridica a municipiului Curtea de Arges si a autoritatilor administratiei
publice locale;

Asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Acorda consultatii juridice functionarilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte, necesare in solutionarea diferitelor litigii.

Are drept de semnatura, inlocuind seful de serviciu sau secretarul general, in absenta
acestora.
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II1.1.2 - Compartiment agricol.
Atributii-registrul agricol.

Completeaza si tine la zi Registrul agricol si raspunde de exercitarea datelor inscrise,
conform O.G. nr.28/2008 mod., aprobata prin Legea nr.98 /2009;

Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor
comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicand in termen modul de
rezolvare;

Actualizeazé registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

Indeplineste celelalte atributii prevazute de HG 1632/2009 privind registrul agricol
pentru perioada 2010 - 2014, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
98/2009;

Intocmeste referatul privind taxele de pasunat precum si modalitatile de incasare a
acestora;

Participa la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;

Pune la dispozitie datele din registrul agricol privind cererile de intrare in CAP si din
evidentele acestuia;

Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

Pregateste materialele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local si
le inainteaza spre avizare sefului de serviciu;

Participa si urmareste punerea in posesie a terenurilor catre fostii proprietari sau
mostenitorii acestora;

Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune
ale municipiului Curtea de Arges;

Elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol;

Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Legii nr. 287/17
iulie 2009 privind Codul civil, republicata in M. OF nr. 505 din 15 iulie 2011, titlul IV;
In baza inregistrarilor din registrul agricol elibereaza bilete de adeverire a proprietatii
animalelor;

Verifica in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator
agricol;

Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
Suplineste pe timpul concediului de odihna sau in situatii neprevazute colegii de
compariment;

Participa la lucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

Executa orice lucrari repartizate de catre seful serviciului si sefii ierarhici superiori in
cadrul atributiilor de serviciu;
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Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului juridic, contencios si
agricol, In vederea semnarii de catre acesta si le inainteaza pentru mapa de semnaturi
IAa primar, viceprimari, secretar general;
Intocmeste dari de seama statistice privind Registrul agricol;
Completeaza de pe Registrul agricol Anexa nr.3, pentru succesiuni;
Relatii cu expertii veniti din partea Judecatoriei;
Relatii cu publicul - Legea 18/1991 rep.mod.- Legea 1/2000 mod.;
Semneaza documentele intocmite;
Participa la Comisia de aplicare a Legii nr 18/1991 republicata, la toate sedintele
consiliului local;
In absenta titularului postului de consilier fond funciar, efectueaza operatiunile
prevazute la art.3 din Normele Metodologice din anul 2014 privind exercitarea de catre
M.A.D.R. a atributiilor ce-i revin pentru aplicarea Titlului I din Legea nr.17/2014(...)
publicate in M.Of. nr.401 din 30 mai 2014;
Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la
arhiva pe baza de lista de inventar, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;
Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sau de
activitate ce urmeaza a fi promovate in consiliul local si il supune spre aprobare sefului
serviciului.

Atributii-fond funciar.

Primeste si intocmeste corespondenta Comisiei de aplicare a Legii nr.18/1991;
Pregateste materialele, asigura lucrarile de secretariat in materia legii fondului funciar;
Acorda asistenta de specialitate;

Asigura relatiile cu publicul in materia legii fondului funciar;

Primeste si intocmeste corespondenta repartizata de catre seful serviciului;

Pregateste materialele pentru sedintele ordinare si extraordinare ale consiliului local si
le inainteaza spre avizare sefului de serviciu;

Participa ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune
ale municipiului Curtea de Arges;

Participa la actiunea de masuratori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

Asigura documentele pentru intocmirea planurilor parcelare si a planurilor de
amplasament si delimitare a teritoriulu in vederea punerii in posesie a persoanelor
indreptatite;

Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie precum si toata documentatia in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

Intocmeste dosarele de despagubiri;

Participa la constituirea si actualizarea evidentei terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat al municipiului Curtea de Arges;

Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

Furnizeaza date si elibereaza documente referitoare la situatia juridica a terenurilor
care au fost expropriate sau donate statului;
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Pastreaza si asigura conservarea tuturor cererilor cetatenilor (cereri de inscriere in
C.A.P., cereri de reconstituire/constituire a dreptului de proprietate, actele doveditoare
depuse de cetateni in vederea dobandirii dreptului pretins etc.) prin stocare, opisare si
arhivare, inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;

Pastreaza si asigura conservarea adeverintelor de reconstituire/constituire a dreptului
de proprietate, proceselor - verbale de punere in posesie, titlurilor de proprietate,
hotararile comisiei locale de fond funciar, hotararilor comisii judetene de fond funciar,
precum si anexelor acestora, prin stocare, opisare si arhivare, inclusiv pe microfilme
sau alte suporturi;

Tine evidenta rezervelor de teren apartindnd comisiei locale de fond funciar;

Pune la dispozitia cetatenilor si a altor institutii interesate date referitoare la terenurile
si constructiile din sectoarele cadastrale care au fost incheiate;

Participa la verificarea pe teren, intocmeste si inainteaza spre avizare la 0.].C.G.C.
/0.C.P.I. Arges documentatiile privind schimbarea categoriilor de folosinta agricold;
Asigura solutionarea contestatiilor cu privire la datele definitorii ale parcelelor;
Realizeaza, pastreaza si asigura conservarea copiilor de siguranta ale documentelor
cadastrale, prin stocare si arhivare, inclusiv pe microfilme sau alte suporturi;

Asigura si raspunde de executarea masuratorilor si a calitatii tuturor documentatiilor
intocmite, conform normelor metodologice pentru punerea in posesie a titularilor
prevazute de legea fondului funciar si a beneficiarilor diverselor amplasamente stipulate
de respectiva lege;

Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;

Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile
coordonate;

Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la
arhiva pe baza de lista de inventar, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;
Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sau de
activitate ce urmeaza a fi promovate in consiliul local si il supune spre aprobare sefului
serviciului;

Elibereaza titlurile de proprietate intocmite conform legilor fondului funciar;

Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului juridic, contencios si
agricol, in vederea semnarii de catre acesta si le inainteaza pentru mapa de semnaturi
la sef serviciu, secretar general, primar;

Completeaza Registrul agricol si raspunde de exercitarea datelor inscrise, conform O.G.
nr.28/2008 mod., aprobata prin Legea nr.98 /2009;

Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor
comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicdnd in termen modul de
rezolvare;

Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului,ori primite de la sefii ierarhici;
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Efectueaza operatiunile prevazute la art.3 din Normele Metodologice din anul 2014
privind exercitarea de catre M.A.D.R. a atributiilor ce-i revin pentru aplicarea Titlului I
din Legea nr.17/2014(...) publicate in M.Of. nr.401 din 30 mai 2014;
Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate ;

Atributii - pajisti.

Completeaza si tine la zi Registrul agricol si raspunde de exercitarea datelor inscrise,
conform O.G. nr.28/2008 mod.aprobata prin Legea nr.98 /2009;

Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

Inscrie datele in registrul agricol;

Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, institutiilor si societatilor
comerciale repartizate de conducerea primariei, comunicdnd in termen modul de
rezolvare;

Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

Elibereaza adeverinte privind Registrul agricol (rol agricol, somaj, notariat,
judecatorie);

Intocmeste Planul de organizare si imbunatatire a pajistilor;

Intocmeste Planul de exploatare a pajistilor;

Tine evidenta lucrarilor executate pe pasuni/trupuri de pasune atat cu munca
contributiva, cat si finantata;

Participa la intocmirea amenajamentului pastoral;

Tine evidenta veniturilor si cheltuielilor pe fiecare pasune;

Tine evidenta efectivelor de animale pe trupuri de pasune ;

Urmareste productia de masa verde si incarcatura de U.M.V. pe unitate de suprafata;
Urmareste redarea in circuitul pastoral a noi suprafete de pasune prin defrisarea
arboretului daunator, fara valoare economica;

Asigura procurarea ingrasamintelor chimice in raport de venituri pentru fertilizarea
pasunilor;

Aduce la cunostinta celor interesati stadiul de vegetatie al pasunii si data introducerii
animalelor la pasunat;

Prezinta documentele intocmite si semnate sefului serviciului juridic, contencios si
agricol, in vederea semnarii de catre acesta si le inainteaza pentru mapa de semnaturi
la primar, viceprimari, secretar;

Selecteaza, ordoneaza si inventariaza documentele din evidenta si preda dosarele la
arhiva pe baza de lista de inventar, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare;
Intocmeste referatul de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul sau de
activitate ce urmeaza a fi promovate in consiliul local si il supune spre aprobare sefului
serviciului;

Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare;
Urmareste introducerea animalelor la pasunat pe baza de certificat sanitar-veterinar;
Urmareste calitatea si cantitatea lucrarilor de intretinere si imbunatatire ce se executa
pe pajisti;

Tine evidenta muncii contributive;
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= Tine evidenta contractelor de pasunat si duce la indeplinire obligatiile stabilite in
acestea;
» Verifica invoitul efectivelor de animale introduse la pasunat.
Executa:

» Incasarea taxei de pasunat pentru toate categoriile si speciile de animale ce vor
fi introduse la pasunat.

» Lucrarile de igienizare a pasunilor impadurite.

» Repararea si intretinerea tuturor mijloacelor fizice aferente pasunilor.

» Lucrari de combatere a eroziunii solului pe pajisti.

» Reinnoirea bornelor cat si bornarea limitelor de hotar a suprafetelor de pasune.

» Lucrari pentru acumularea apei din precipitatii necesara adaparii animalelor,
acolo unde sursa de apa lipseste.

» Lucrdri de regenerare a pajistilor.

» Da asistenta tehnica lucrarilor de intretinere si imbunatatire a pasunilor, ce se
executa cu munca contributiva si finantata;

» Participa la toate actiunile intreprinse de catre consiliul local.

I11.2 BIROU RESURSE UMANE/RELATII CU PUBLICUL/REGISTRATURA/ARHIVA

Relatii de autoritate ierarhice: structura subordonata secretarului general al municipiului,
fiind condusa de un sef de birou.

Biroul este compus din:

I11.2.1 Compartiment resurse umane.

II1.2.2 Compartiment relatii cu publicul.

II1.2.3 Compartiment registratura.

II1.2.4 Compartiment arhiva.

Sef birou:

1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice:
» subordonat fata de: secretar general municipiu;
= superior: pentru personalul din cadrul biroului.
b) relatii functionale:
» cu toate directiile/serviciile si compartimentele autoritatilor administratiei publice
locale;
c) relatii de control:
» controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine;
» controleaza respectarea programului de lucru de catre salariatii institutiei.
d) relatii de reprezentare:
* In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul municipiului.
2.Sfera relationald externa:
a) Colaboreaza cu:
» Agentia Nationala a Functionarilor Publici;
» Institutia Prefectului;
= Consiliul Judetean Arges;
» Casa Judeteana de Pensii;
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cu compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale
din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau
hotararea Consiliului Local Curtea de Arges.

3. Limite de competenta:

semneaza actele emise de personalul biroului, semneaza actele intocmite, impreuna cu
conducatorul institutiei.
exercita atributiile si competentele primite prin delegare.

4. Delegarea de atributii si competenta:

in perioade de absenta temporara deleaga si precizeaza atributiile si competentele
delegate , cu aprobarea secretarului general, catre personalul cu atributii similare sau
cu gradul cel mai mare din cadrul biroului;
persoana care exercita atributiile delegate, confirma prin semnatura exercitarea acestor
atributii.

Atributii:

Coordoneaza elaborarea strategiilor de personal si propune masuri pentru repartizarea
si utilizarea judicioasa a acestuia;

Urmareste respectarea normelor legale in vigoare si ale actelor interne adoptate,
referitoare la incadrari, concursuri, ordinea interioara;

Urmareste respectarea programului de catre toti functionarii publici si personalul
contractual;

Propune masuri de sanctionare pentru personalul din subordine.

Participa la intocmirea structurii organizatorice a primariei si a serviciilor publice din
subordinea consiliului local ;

Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de competenta la proiectele de
hotarari;

Asigura intocmirea documentatiei pentru organizarea examenelor si concursurilor, la
propunerea primarului sau a structurilor in care se aflda posturilor, cu aprobarea
primarului;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor,prin
dispozitie de nominalizare;

Asigura documentatia pentru incadrarea si promovarea in munca;

Raspunde de intocmirea fiselor de evaluare ale functionarilor publici sau personalului
contractual din subordine;

Intocmirea actelor de angajare, transfer, desfacerea contractelor de munca a
salariatilor, evidenta concediilor de odihna, medicale, suplimentare, fara plata,
verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti, promovarea in functii,
clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salariu de merit si alte sporuri specifice
etc.;

Intocmeste statele de salarii, pana la salariul brut total, ale personalului primariei;
Intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta sau boala;

Opereaza in ReviSal indexarile, majorarile de salariu si oricealte modificari ale situatiei
salariatilor,conform legii;
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Tntocmeste ordonantarile si angajamentele, privind drepturile banesti cuvenite
§a|ariat;i|or, pe care le prezinta biroului buget-contabilitate;

Intocmeste pontajul privind salariatii primariei;

Controleaza activitatile personalului din subordine;

Creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite, si le comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, potrivit
prevederilor Statutului functionarilor publici;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnand
cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarea personalului;
Organizeaza, in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, si supune spre aprobarea
primarului programul unitar anual, privind efectuarea concediilor de odihng;

Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmadreste efectuarea concediului de
odihnd, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la
randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care
o vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest birou;

Elaboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere, potrivit legii,
precum si a premiilor individuale si anuale, in limita economiei la fondul de salarii,
prevazut in bugetul de venituri si cheltuieli, la propunerea directorilor si a sefilor de
compartimente;

Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata etc.;

Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile
legale si a Regulamentului de ordine interioara, si tine evidenta sanctiunilor
disciplinare;

Tine evidenta fiselor posturilor pe directii si compartimente functionale, intocmite de
directori si sefii de compartimente respectivi ;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Intocmeste si transmite Planul anual de formare profesionala la A.N.F.P.

II1.2.1- Compartiment resurse umane.

A Atributii:

Intocmeste ordonantarile privind drepturile banesti cuvenite salariatilor, pe care le
prezinta cpmpartimentului buget-contabilitate;

Intocmeste fisele de pontaj ale salariatilor primariei;

yrméreste respectarea programului de munca a salariatilor;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreaza, consemnand
cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarea personalului;
Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor;

Intocmeste in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, si le prezinta sefului
ierarhic pentru ale supune spre aprobarea primarului prin programul unitar anual
privind efectuarea concediilor de odihna;
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Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de
odihna, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la
randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care
o vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest birou;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs sau de solutionare a contestatiilor,prin
dispozitie de nominalizare;

Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii;

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului de
munca al salariatilor primariei Curtea de Arges;

Intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,
promovarea in grade si avansarea in trepte;

Este responsabil cu completarea si transmiterea Registrului general de Evidenta a
Salariatilor catre Inspectoratul Teritorial de Munca;

Este responsabil cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese ale functionarilor publici;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Elaboreaza orice alte documente pe linia salarizarii,incadrarii si modificarii situatiei
salariatilor, potrivit prevederilor legislatiei muncii si statutului functionarilor publici, la
solicitarea sefului de birou;

Creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite si le comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit
prevederilor Statutului functionarilor publici;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de
activitate;

Exercita atributiile de consilier etic la nivelul institutiei;

Duce la indeplinire H.G nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

II1.2.2 - Compartiment relatii cu publicul.

Atributii:
Asigura accesul la informatiile de interes public, prin afisare la sediul autoritatii sau al
institutiei publice ori prin publicare in mijloacele de informare in masa, precum si in
pagina de internet a institutiei;
Are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si poate furniza pe loc informatiile publice solicitate verbal;
In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, indruma persoanele
sa solicite in scris informatiile de interes public;
Inregistreaza cererile, plangerile sau solicitarile cetatenilor adresate primariei si
consiliului local, comunicand acestora numarul de evidenta din registrul de intrari;
Informeaza zilnic primarul cu problemele ridicate de mass-media, a cdror rezolvare
este de competenta consiliului local municipal sau a primariei, spre a dispune masuri in
consecinta;
Primeste si inregistreaza, intr-un registru special, cererile referitoare la informatia
privind mediul, potrivit H.G. nr.878/2005;
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Asigura constituirea bancii de date cu informatii utile din domeniul de activitate pentru
consiliul local municipal, pentru primar si diverse birouri din primarie;

Asigura transmiterea corespondentei si raspunsurile la diversi destinatari din tara si
strainatate;

Asigura, colaborand cu celelalte compartimente, materialele necesare pentru a fi
publicate in presa;

Se ingrijeste de asigurarea abonamentelor primariei la diverse publicatii si de
distribuirea presei in cadrul institutiei persoanelor desemnate;

Salariatul din cadrul compartimentului este purtator de cuvant al primarului
municipiului Curtea de Arges potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare;

Este responsabil cu ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr.544/2001, privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
Duce la indeplinire a prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica - republicata;

Realizeaza transmiterea citatiei sau a altui act de procedura destinatarului instiintat de
agentul procedural, in situatia in care domiciliul/resedinta/sediul destinatarului actului
de procedura nu se afla in localitatea unde isi afla sediul instanta de judecata, in baza
dispozitiilor procedurale ale Legii nr.134/2010 privind Codul de procedura civila, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste rapoarte, privind indeplinirea activitatilor si sarcinilor postului;

Pastreaza in siguranta stampila nr.2 a primariei municipiului Curtea de Arges;

Prezinta lunar primarului si secretarului informatii privind solutionarea sesizarilor si
reclamatiilor cetatenilor, precum si problemele ridicate de acestia cu prilejul
audientelor;

Este autorizat sa efectueze operatiuni in Registrul electoral, in baza prevederilor art.26
alin.1) din Legea nr.208/2015.

Personalul compartimentului redacteaza sub supravegherea secretarului proiectele de
hotarari, hotararile si procesele verbale ale sedintelor consiliului local;

Asigura informarea institutiilor si agentilor economici din localitate in legatura cu
actiunile de interes public organizate de consiliul local si primarie ;

Participa la sedintele organizate in cadrul institutiei;

Arhiveaza documentele de infratire ale municipiului;

Asigura scrierea rapida la sedintele si conferintele primarului si ale consiliului local;
Completeaza, tine evidenta si distribuie documente-tip specifice;

Furnizeaza informatii in legatura cu activitatea si programul institutiei;

Respecta confidentialitatea datelor la care are acces;

Respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul
sau;

Adopta un comportament in masura sa promoveze imaginea institutiei;

Se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia.
Informeaza managementul institutiei in legatura cu aparitia unor situatii neprevazute
specifice postului.
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I11.2.3 - Compartiment registratura.

Atributii.
Primeste si inregistreaza orice document adresat institutiei;
Ordoneaza si prezinta primarului corespondenta sosita prin registratura sau prin posta
special3;
Ridica corespondenta zilnica de la Oficiul postal,
Expediaza corespondenta pe baza de borderou la Oficiul postal si prin condica pe baza
de semnatura;
Documentele inregistrate vor fi predate structurilor organizationale destinatare, pe
baza de semnatura, prin intermediul unor condici de distributie a documentelor, special
intocmite Tn acest scop;
Primeste si inregistreaza, intr-un registru special, cererile referitoare la informatia
privind mediul, potrivit H.G. nr.878/2005;
Activitatea de Iinregistrare a documentelor este informatizata, deruldndu-se prin
intermediul aplicatiei informatice DocManager.
In cazul unor disfunctionalitati (lipsa alimentarii cu energie electrica, disfunctionalitati
ale retelei de intranet, defectiuni ale echipamentelor informatice etc.), inregistrarea
documentelor se realizeaza in registrul de rezerva pe suport de hartie, urmand ca,
dupa remedierea disfunctionalitatilor, operatiunile sa fie inregistrate in aplicatia
informatica.
Fiecare document va fi inregistrat primind un numar de inregistrare pe care-I
genereaza aplicatia informatica in mod automat, in ordine cronologica, dupa
completarea campurilor informale ale paginii electronice.
Face necesarul de timbre postale si justifica consumul acestora;
Realizeaza transmiterea citatiei sau a altui act de procedura destinatarului instiintat de
agentul procedural, in situatia in care domiciliul/resedinta/sediul destinatarului actului
de procedura nu se afla in localitatea unde isi afld sediul instanta de judecata.
Intocmeste rapoarte, privind indeplinirea activitatilor si sarcinilor postului;
Pastreaza in siguranta stampila nr.2 a Primariei municipiului Curtea de Arges.

II1.2.4 - Compartiment arhiva.

Atributii:
Aplica prevederile Legii arhivelor nationale nr.16 / 1996 cu modificarile si completarile
ulterioare;
Preia, pe baza de inventar, documentele destinate arhivarii, provenite de la
compartimentele aparatului de specialitate al primarului;
Intocmeste si reactualizeaza Nomenclatorul dosarelor;
Preda documentele cu caracter permanent la Arhivele Statului- Filiala Judetului Arges;
Selectioneaza si pastreaza in conditii optime documentele destinate arhivarii la sediul
Primariei municipiului Curtea de Arges;
Elibereaza adeverinte privind documentele care se afla la arhiva unitatii.
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CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.25 (1)- Prezentul regulament va fi supus completarii, respectiv modificarii, in functie de
schimbarile legislative survenite ulterior adoptarii sale;

(2) Prin grija directorilor, sefilor de servicii si sefilor de birouri Regulamentul de
organizare si functionare va fi insusit de catre fiecare salariat;

(3) ROF-ul va fi postat pe pagina de internet a institutiei;

(4) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul
regulament, fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la
compartimentul resurse umane.

Art.26-Toate compartimentele Primariei municipiului Curtea de Arges au obligatia de a
colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Art.27-Compartimentele din structura organizatorica a Primariei municipiului Curtea de Arges
au obligatia de a comunica Compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
consiliului local si dispozitiilor primarului.

Art.28-Toate compartimentele Primariei municipiului Curtea de Arges au obligatia de a pune
la dispozitia Compartimentului relatii cu publicul, in conditiile legii, informatiile de interes
public privind domeniul specific de activitate.

Art.29 (1)-Salariatii Primariei municipiului Curtea de Arges, indiferent de categoria din care
fac parte (functionari publici, personal contractual, sau personalul numit in baza unui contract
de management), raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate;

(2)Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului;

(3)Raspund administrativ, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale
in vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu;

(4)Respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.319/2006 si
normativelor in vigoare;

(5)Raspund direct in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

(6)Respecta prevederile Legii nr. 307/2006 mod.,privind apararea impotriva
incendiilor;

(7)Au obligatia respectarii prevederilor Regulamentului intern, intocmit la nivelul
institutiei;

(8)Au obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

(9)Respecta normele si indatoririle prevazute de OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ.
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(10) Prin actele si faptele lor salariatii primariei au obligatii si interdictii in ceea ce

priveste:

= Respectarea Constitutiei si a legilor;

» Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;

» Asigurarea unui serviciu public de calitate;

= Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice;

» Indeplinirea atributiilor;

» Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;
» Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

» Utilizarea responsabila a resurselor publice;

» Folosirea imaginii proprii;

» Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

» Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor;
= Activitatea public3;

» Conduita in relatiile cu cetatenii,

» Conduita in cadrul relatiilor internationale;

» Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

» Formarea si perfectionarea profesionala.

(11)Respecta prevederile Regulamentului (U.E.) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date, dupa cum urmeaza:

Respecta cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate
se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul
sau ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia
isi desfasoara activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile
stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu
sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care
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sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute
de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

» Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici este foarte importanta pentru institutie,
nerespectarea lor este sanctionata potrivit reglementarilor in vigoare.

Art.30-Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 mod.

Art.31- Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor normelor
de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.32- in cazurile in care faptele s3varsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.33- Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

Art.34-Anexele 1-2 fac parte integranta din prezentul regulament.

intocmit, 2 ex.,
Sef birou Dorin SAVU
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