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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al primarului orasului Alesd, actualizat

Consiliul local al orasului Alesd,

Luand act de referatul de aprobare al primarului orasului Alesd, in calitatea sa de
initiator, Tnregistrat sub nr. 17.726 din 11.12.2023; raportul compartimentului de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Alesd, inregistrat sub nr. 17.454 din
05.12.2023 si de avizul comisiei juridice a Consiliului local Alesd;

in temeiul prevederilor art. 129 alin(2) si alin(3) lit. "a” din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederilor art. 129 alin(1), art. 139 alin(1) si art. 196 alin(1) lit. "a” din OUG
nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului orasului Alesd, actualizat, conform anexei, parte integrantd din
prezenta hotarare.

Art. 2 Incepand cu data intrérii in vigoare a prezentei, se abrogd orice dispozitii
contrare.

Art. 3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul orasului Alesd.

Art. 4 Prezenta se comunica cu: Institutia Prefectului - Judetul Bihor, Primarul
orasului Alesd, comp. resurse umane, publicare in Monitorul Oficial Local

.4”

PRESEDINTE DE SEDIN
LANG ALEXANDRU |

»

|

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL al orasului

Alesd, 19 decembrie 2023
Nr. 214
Hotararea a fost adoptata in unanimitate cu 17 voturi din 17 consilieri prezenti si 17 in functie
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Anexa la HCL nr. 214 din 19.12.2023

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Capitolul I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Prezentul Regulament de organizare si functionarea (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliazi modul de organizare a Primiriei orasului Alesd, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de muncid din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a serviciilor si compartimentelor din primdrie,
precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art. 2. In sensul OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare, Primdria orasului Alesd este o structurd functionald cu activitate permanentd care duce la
indeplinire hotérérile Consiliului local, dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale
colectivitdtii locale, in aceastd structurd intrdnd: primarul, personalul din cabinetul primarului,
viceprimarul si administratorul public si aparatul de specialitate al primarului orasului Alesd —
totalitatea compartimentelor fard personalitate juridici, precum si secretarul general al unititii
administrativ teritoriale.

Art. 3. Primdria oragului Alesd are sediul in Alegd, str. Bobalna, nr. 3, jud. Bihor.

Art. 4. (1)Administratia publicd locald din unitatea administrativ teritoriald Alesd este
organizaté si functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice previzute la partea
I titlul III si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997, precum s§i a urmétoarelor
principii: descentralizarii, autonomiei locale, al consultirii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes local deosebit, al eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, cooperirii,
responsabilitafii si constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomie locali se infelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritdtilor administratiei
publice locale de a solutiona i de a gestiona, in numele si in interesul colectivitdtilor locale pe care le
reprezintd, treburile politice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de consiliul local si primar,
autoritdti ale administragiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibe initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mo’é:e&pic ifrcompetenta
altor autorititi publice. -




Capitolul II. STRUCTURA ORGANIZATORICA DE CONDUCERE

Art. 5. Structura organizatorici a Primiriei orasului Alesd este aprobatd prin hotirare a
consiliului local al oragului Alesd, privind aprobarea organigramei si statului de functii al aparatului de
specialitate al primarului oragului Alesd.

Art. 6. Primarul orasului Alesd este conducitorul administratiei publice locale si raspunde de
buna organizare si functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului. Primarul reprezintd orasul in relatiile cu celelaite autoritdti publice, cu
persoane fizice sau juridice roméne strdine, precum si in justitie.

Art. 7. Atribufiile primarului sunt cele previzute in art. 155 din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care
devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate, conform art. 198 din OUG nr.
57/2019.

(1) 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 unititii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari si asigurd functionarea
setviciilor publice locale de profil;

b) 1indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale 1n conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune misurile necesare pentru pregétirea si
desfésurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreazé, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitafii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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




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

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

) ia mdsuri pentru organizarea executiirii i executarea in concret a activittilor din domeniile
prevézute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-teritoriale;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
acfioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia misurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume mputerniciti si ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedur, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificérile i completirile ulterioare. '

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

(8) Numirea conducitorilor instituiilor 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 partii a VI-a titlul II capitolul VI sau
titlul III capitolul IV, dupa caz, din OUG nr. 57/2019.

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

Art. 9 (1) In cadrul cabinetului primarului sunt angajati 2 consilieri care isi desfasoara
activitatea in baza unui contract individual de munci pe durati determinata, respectiv pe durata
mandatului primarului. Se subordoneaza direct primarului, iar atributiile acestora sunt stabilite prin
dispozitia primarului.

Art. 10 (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercits, in numele primarului, atributiile ce i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Prin Hotdrarea Consiliului local Alesd nr. 83/2019, s-a aprobat infiintarea cabinetului
viceprimarului, care functioneaza cu un post ale carui atributii sunt stabilite de citre viceprimar.

Art. 11 Postul de Administrator public a fost infiintat prin HCL nr. 16/2016 si urmatoarele
atributii:




1. Identificd si formuleazi obiectivele strategiei de dezvoltare comunitars si economici a
oragsului Alesd;

2. Monitorizeazd si implementeazd strategiile, programele din domeniul de
responsabilitate;

3. Identificd si elaboreazd propuneri de proiecte cu finantare din fonduri comunitare sau
fonduri nationale;

4. Asigurd in calitate de membru in echipele de proiect, implementarea proiectelor cu

finantare din fonduri comunitare nerambursabile;

Elaboreaza planuri de actiune pentru cresterea vizibilitatii orasului Alesd;

6. Elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor de
dezvoltare locali;

7. BEvalueazi, revizuieste si propune recomandiri pentru imbunititirea practicilor curente;

Promovarea relatiilor de colaborare cu parteneri locali, regionali si internationali;

9. Faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locali, ONG si firme in vederea
realizdrii de parteneriate;

10. Coordoneaza, verificd si indruma activitatea serviciilor publice locale si a institutiilor
publice locale si colaboreazi cu secretarul orasului in realizarea activititilor serviciilor
publice locale;

11. Colaboreaza cu primarul si viceprimarul pentru a pune in executare si pentru a urmiri
realizarea masurilor luate in faza premergitoare si cea de inldturare a urmirilor
situatiilor de urgenta;

12. Asigurd inventarierea, evidenta statisticd, inspectia si controlul efectuiirii serviciilor
publice locale si a administrérii patrimoniului public si privat al oragului;

13. Coordoneazd prin intermediul aparatului de specialitate al primarului, in limitele si
competentele date de primar, activitatea de curitenie a orasului si intretinere a spatiilor
verzi.

wn

o0

Capitolul II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI ALESD

Art. 12. Organigrama cuprinde urmatoarele servicii si compartimente:

1. SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
1.1 Compartiment administratie publici
1.2 Compartiment juridic
1.3 Compartiment relatii cu publicul
1.4 Biblioteca

2. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
2.1 Compartiment asistentd sociald si autoritate tutelars
2.2 Asistenti personali
2.3 Cantina sociala
2.4 Centrul de zi pentru persoane varstnice
2.5 Centrul de zi pentru copii
2.6 Asistenti comunitari
2.7 Compartiment servicii sociale




2.8 Medicina scolara

3. SERVICIUL CONTABILITATE
3.1.Compartiment financiar
3.2 Compartiment resurse umane
3.3 Compartiment impozite si taxe
3.4 Compartiment achizitii publice
3.5 Compartiment implementare proiecte
3.6 Compartiment Centru National de Informare si Promovare Turistici

4. SERVICIU ARHITECT-SEF
4.1 Compartiment urbanism si autorizare transport public
4.2 Compartiment amenajarea teritoriului
4.3 Compartiment gestionare céini fira stipan
4.4 Compartiment parcuri

5. SERVICIUL AGRICOL SI CADASTRU
5.1 Compartiment agricol
5.2 Compartiment administrativ
5.3 Piata

6. COMPARTIMENT AUDIT

Capitolul IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI ALESD

Art. 13. Secretarul general al unititii administrativ teritoriale este functionar public de
conducere si indeplineste urmatoarele atributii:

1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmétoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, si
hotérarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

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

g) asigurd 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
asociafii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul cireia functioneazi;

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

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

k) numird voturile i consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de
sedin{d sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazé pregedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019, privind Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedinti, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupa caz.

Art. 14 Compartimentul administratie publicd are in principal urmatoarele atributii:

1. intocmeste lucrdrile necesare convocdrii Consiliului local, pregatirii si desfisurarii
sedintelor acestuia si asigurd convocarea consilierilor si invitagilor la sedintele in plen si pe
comisii de specialitate;

2. participd la intocmirea proiectelor de hotdréri, dispozitii, regulamente sau instructiuni,
precum si a oricdror acte cu caracter normativ care sunt in legaturd cu atributiile Consiliului
local, ale conducerii executivului si face propuneri pentru modificarea sau revocarea actelor
normative ce nu sunt in concordantd cu legislatia in vigoare;

3. 1n cazul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative, publici anuntul pe site-ul
propriu, il afigeaza la sediul propriu si-l transmite citre mass-media, atributii ce revin
persoanei desemnate pe Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali;

4. transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii;

5. aduce la cunostinta publicului anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ,
cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de citre
Consiliul local,;

6. primeste in scris propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare de la persoanele
interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

7. pe baza observatiilor si propunerilor formulate, proiectul de act normativ se transmite spre
analizi si avizare Consiliului local;

8. la propunerea unei asociatii legal constituite sau de citre o alti autoritate publica

organizeazd intélniri in care sa se dezbati public proiectul de act normativ;

analizeaza toate recomandarile referitoare la proiectul de act normativ in discutie;

difuzeazd anunful si invitd la sedinta Consiliului local, persoanele interesate in limita

locurilor disponibile in sala de sedinti;

11. afigeaza la sediul autoritétii publice si in site-ul propriu sedintele publice, incluzind si votul
fiecatui membru, cu exceptia cazurilor in care s-a hotirat vot secret;

12, arhiveaza minutele sedintelor publice;

9.
10




13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22

23.

24,

25.
26.

27

Art
principal,
1.

asigurd pregatirea dosarelor de sedinta si multiplicarea materialelor:
tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele in plen si pe comisii si intocmeste fisa
de prezentd pentru plata indemnizatiilor ce li se cuvin acestora;

intocmeste procesul verbal al sedintelor de consiliu;

organizeaza activitatea de rdspuns in termen legal al interpelrilor adresate in sedintele
consiliului local;

realizeaza procedura speciald pentru votarea secretd procurand, pastrand si folosind in acest
sens, materialele necesare;

asigurd informarea cetatenilor asupra ordinii de zi a sedintei consiliului local;

pregateste lucrdrile necesare pentru acordarea titlului de cetitean de onoare a oragului
Alesd;

asigura gestionarea si utilizarea parafelor i gtampilelor cu care opereaza Primaria;
coordoneazd activitatea de finscriere in Registrul agricol al orasului, a terenurilor,
gospodariilor populatiei si a animalelor din aceste gospodarii i elibereazi diverse inscrisuri
in legaturd cu problemele de naturi agricola;

asigurd rezolvarea cererilor, sesizdrilor §i reclamatiilor cetitenilor, ce cad in sarcina acestui
compartiment;

intocmeste diverse rapoarte si informdri pe linia activitatilor desfasurate de acest
compartiment;

asigura toate materialele necesare pentru desfisurarea in conformitate cu legea a alegerilor
st a referendumurilor;

efectueaza toate operatiunile tehnico-administrative legate de desfisurarea alegerilor;
intocmegte raportul anual privind transparenta decizionali;

. descércarea adreselor de pe site-ul institutiei

. 15. Compartiment juridic, se subordoneazi secretarului general si primarului si are in
urmadtoarele atributii:

reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritdti publice,
institutii de orice naturd, precum si cu orice persoani juridica sau fizic, in conditiile legii;
formularea de actiuni in instantd, intdmpiniri, note de sedint, concluzii scrise, alte
inscrisuri, motive de apel, motive de recurs si alte cii de atac, in cazurile in care se impun.
Litigiile pe care le gestioneaza compartimentul juridic prin pregitirea actelor procedurale
necesare asigurdrii apdrdrii precum §i sustinerea acestora in instanti in care oragul Alesd
este parte, fie ca reclamant, fie ca parat, si au ca obiect orice fel de actiuni civile,
comerciale, sau penale, inclusiv litigiile avand ca obiect recuperarea creantelor fiscale,
veniturile bugetului local al oragului, provenite atit din impozite si taxe locale, a ciror
neplatd totald sau partiald se sanctioneazi si este urmaritd in instanta cit si din amenzile
aplicate prin procesele-verbale de contraventie intocmite in temeiul Legii nr. 50/1991,
republicatd si actualizati, sau altor acte normative, dupi caz;

analizarea oportunitatii si legalitifii exercitirii cadilor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercitarea ciilor de atac prevazute de
lege sau intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cailor de atac,
care urmeaza a fi aprobate de primarul orasului Alesd;

analizarea oportunitdtii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecats, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de serviciul/birourile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

investirea cu formuld executorie §i urmirirea executdrii hotirarilor judecitoresti ramase
definitive si irevocabile in care a asigurat apararea oragului;
asigurarea consultantei juridice pentru toate compartimentele din cadryl )




7. tine evidenta contravenientilor obligati la munca in folosul comunititii;

8. raspunde de legalitatea tuturor tipurilor de contracte, conventii, acorduri, protocoale, etc
incheiate in institutie;

9. asigurd coordonarea si indrumarea asociatiilor de proprietari de pe raza oragului Alesd;

10. implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul orasului Alesd

Art. 16. Compartiment relafii cu publicul, se subordoneazi secretarului general si primarului gi
are in principal urmatoarele atributii:

1. asigurd primirea, evidenta, transmiterea §i rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si
propunerilor adresate de citre cetiteni, cu inméanarea numirului de inregistrare si asigurd
furnizarea informatiilor necesare ( cu indrumare) a petitiilor;

2. comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura in conditiile Codului de procedura civila;

3. urmdrirea rezolvarii in termenul legal a cererilor cetitenilor, intocmind lunar scadentare §i
informeazi conducerea despre comunicarea in termen de 30 de zile de la inregistrare a
raspunsurilor;

4. organizeazd primirea in audientd a cetitenilor de citre viceprimar si secretar, urmirirea
rezolvarii problemelor ridicate;

5. informeazd mass-media despre activitatea institutiei §i urmireste materialele publicate
despre activitatea Primariei si a institutiilor subordonate, intalnirea si transmiterea acestora a
raspunsurilor in scris conform prevederilor legale in vigoare;

6. informeazi seful de birou administratie publica asupra activitatii desfasurate si a rezultatelor
obtinute; :

7. finregistreazi si repartizeazd corespondenta primiti;

8. asigurd predarea in termen optim a actelor cu caracter urgent;

9. asigurd expedierea corespondentei;

10. Pastreaza si manipuleazi stampilele folosite la secretariat

Art. 17 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Directia de Asistentd Sociala Alesd, functioneazi in aparatul de specialitate al Primarului
orasului Alesd, fard personalitate juridicd, acreditat ca furnizor de servicii sociale cu certificatul de
acreditare, seria A.F. nr. 3713.

Prin DAS se desfasoara activitatea de asistenta sociali si protectie sociald in orasul Alesd, avand
rolul de a indentifica §i de a solutiona problemele sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor cu handicap, persoanelor varstnice precum si alte persoane aflate in
situatii de nevoie sociala.

Atributiile directorului DAS sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare al
DAS. |

Art. 18 Compartimentul de asistentd sociald si autoritate tutelard, are in principal urmatoarele
atributii:

o efectueazd anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social precum si a ajutoarelor materiale
si financiare de urgent3 (de inmormantare)

* primeste si verific dosarele de acordare a ajutorului social, depuse de cetdteni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgand toatd procedura necesard, de la primirea dosarului pana la
acordarea drepturilor;

* actualizeaza criteriile de acordare a venitului minim garantat anual, prin hotdrdre de Consiliu
Local sau de fiecare dati cand legislatia o impune

¢ intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniile de activitate, ce sunt

solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autorititile legale, rtenerii locali din
fard sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii; y




asigurd prin comunicdri scrise o legiturd permanenti cu toti beneficiarii sau solicitantii de
servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale

comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea si
neacordarea platii ajutorului social

Intocmesc statele de platd pentru beneficiarii venitului minim garantat

elibereazd adeverinte privind drepturile de ajutor social

intocmeste lunar raportul statistic privind acordarea ajutorului social

preia cererile solicitantilor de ajutor banesc pentru incilzire ;

verificd cererile solicitantilor de ajutor pentru incilzire;

intocmeste borderourile cu beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintelor

solutioneaza in termen legal si in conformitate cu legislatia in vigoare, cererile, reclamatiile si
sesizarile formulate de solicitantii de ajutor pentru incilzirea locuintei in legaturd cu aprobarea
sau respingerea solicitdrii acestora;

verifica in teren situatiile sesizate §i propune solutii pentru clarificarea si rezolvarea lor.

ssigura respecterea termenelor prevazute in Normele Metodologice de aplicare a O.U.G.
5/2003.

implementarea strategiei de imbunititire a situatiei cetdtenilor romani de etnie roma ;
identificarea cazurilor sociale din cadrul comunititii locale de romi in conformitate cu
prevederile art. 3 ; consiliere si consultant3 ;

atragerea de organizafii neguvernamentale in vederea promovirii de proiecte in parteneriat, n
vederea Tmbundtitirii situatiei sociale a comunittii locale de romi;

colaborarea cu organizatiile neguvernamentale si institutiile statului specializate in prevenirea
actelor antisociale, a delicventei juvenile si abandonului scolar ;

intocmeste, lunar/ anual sau ori de cite ori se solicitd rapoarte de activitate ale serviciului, pe
care 1l prezinti sefului serviciului

asigurd informarea permanentd a sefului serviciului in ceea ce priveste activitatea
compartimentului.

transmite lunar pana la data de 05 a lunii urmétoare borderourile i situatiile centralizatoare
privind drepturile la VMG din luna anterioar3;

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si inainteazd AJPIS Bihor borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei conform Legii nr. 277/2010;

efectueazd periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de acordare a
alocatiei pentru sustinerea familiei, conform Legii nr. 277/2010;

Intocmeste si transmite pand la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenti la AJPIS Bihor
borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreund cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului, borderoul privind aprobarea, modificarea, suspendarea
sau dupa caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, incetare sau
modificare a dreptului la alocatia complemetari sau de sustinere;

preia, vetificd si finregistreazid cererile §i documentele justificative de acordare a

indemnizaiei/stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pénd la 2 anj.respeetiy 3 ani in
cazul copilului cu handicap; ;




* preia si inregistreazi cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarului de natura
sd determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/stimulentului;

* transmite, pe bazd de borderou, in termenul previzut de lege la AJPIS Bihor cererile insotite de
documentele justificative in vederea emiterii deciziei directorului executiv de
admitere/respingere a cererii;

o transmite in termenul previzut de lege la AJPIS Bihor cererile insotite de documentele
justificative ~ depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de naturd si genereze
incetarea/suspendarea dreptului prevazut de lege;

* acces la Programul Patrimven in vederea verificarii eventualelor venituri nedeclarate pentru
stabilire VMG si ASF.

Pe linie de autoritate tutelard:

* intocmeste planul de servicii pentru minorii aflati in situatia de risc de abandon ;

* asigurd relationarea cu diverse servicii specializate in domeniul protectiei copilului

* sprijina accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza situatia initiali a cazurilor

e colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Serviciului Public de Asistentd Sociald
Alesd

* identificd copii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente misurile de protectie
propuse

* realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului

* monitorizeazd si oferd asistentd si sprijin femeilor insircinate, predispuse sa-gi
abandoneze copilul,

* sprijind integrarea sau reintegrarea copilului in familie;

o oferd sprijin pentru readaptarea psihologica a copilului cu probleme psiho- sociale;

 oferd servicii de orientare, supraveghere si sprijinire a reintegririi sociale a copilului
delicvent;

» oferd servicii de asistentd a copilului pentru exercitarea dreptului siu la exprimarea
liberd a opiniei;

* asigurd orice alte servicii care sd conduca la bunistarea copilului, alituri de parintii sai;

e exercitd atributii specifice, previzute in actele normative in domeniul asistentei sociale
si protectiei minorilor;

¢ colaboreazi cu institutii locale si organizatii neguvernamentale in tard si strdinitate la
intocmirea unor proiecte de dezvoltare a serviciilor de ocrotire a copiilor;

* iamasuri de depozitare in bune conditii a laptelui praf, conform Legii nr. 123/2001;

e distribuie lunar, pe bazi de retetd de la medicul de familie, laptele praf,

» preluare cereri in baza Legii nr. 248/2015, aprobarea, modificarea sau incetarea
acordarii stimulentului educational prin dispozitia primarului, urmirirea ca beneficiarii
sa fie eligibili pe perioada anului scolar;

* fin baza HG nr. 691/2015 se efectueazi ,,Fise de observatie” si »Fise de identificare” a
riscurilor pentru fiecare copil in parte, anchetd sociali si plan de servicii aprobat prin
dispozitia primarului; de asemenea se realizeazi fise de monitorizare semestriald,
rapoarte de evaluare/reevaluare, consilierea parintilor/tutorilor delegati;

e trimestrial se fac ,,Rapoarte de monitorizare” care se comunici cu AJPIS Bihor.

Art. 19 Asistenfi personali, au urmitoarele obligatii principale:

*  sd participe, o datd la 2 ani, la instruirea organizati de angajator;




sd semneze un angajament, ca act aditional la contractul individual de munca, prin care isi asuma
raspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv
planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
s presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile previzute in contractul
individual de muncd, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav,
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
sd trateze cu respect, bund-credinta si infelegere persoana cu handicap grav si si nu abuzeze fizic,
psihic sau moral de starea acesteia;
s& comunice directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene, respectiv locale
ale sectoarelor municipiului Bucuresti, in termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice
modificare survenitd in starea fizica, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii
de naturd si modifice acordarea drepturilor previzute de lege.

Art. 20 Cantina sociald, functioneazi in baza Legii nr. 208/1997, privind cantinele de ajutor
social, va presta urmitoarele servicii sociale:
pregitirea si servirea zilnic a mesei de prinz, in limita alocatiei de hrana prevazuta de
reglementarile legale.
aprovizionarea (pentru persoanele indreptitile si beneficieze de serviciile cantinei de ajutor social
stabilite §i care realizeazd venituri care se situeazi peste nivelul net lunar, pentru o persoani
singurd, luat in calcul la stabilirea ajutorului social, pot benficia de serviciile cantinei de ajuror
social, cu plata unei contributii de 30% din venitul pe persoan3, firi a se depdsi costul meselor
servite, calculate pe aceeasi perioadi) contra cost de la sediul cantinei cu produse agroalimentare de
bazi, la preturile de achizitie.
transport gratuit a hranei, numai pentru persoanele care beneficiazi de distribuirea hranei la
domiciliu si este aprobat de seful serviciului DAS
pregitirea si distribuirea hranei prin centre mobile pentru situatii deosebite, prin dispozitie a
primarului orasului Alesd

Art. 21. Centrul de zi pentru persoane vdrstnice,functioneaza in baza Legii nr. 292/2011, legea
asistentei sociale, si a Ordinului Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale gi Persoanelor
Vérstnice nr. 2126/2014, privind aprobarea Standardelor minime de calitate pentru acreditarea
serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice, persoanelor fara adipost, tinerilor care au pérasit
sistemul de protectie a copilului si altor categorii de persoane adulte aflate in dificultate, precum si
pentru serviciile acordate in comunitate, serviciilor acordate in sistem integrat si cantinelor sociale,
in baza Licentei de functionare, seria LF, nr. 8269/20.01.2016 si are misiunea de a asigura
promovarea ansamblului de misuri si de programe sociale: activititi de grup -socializare cu scopul
combaterii marginalizdrii sociale, consiliere psihologicd, fizio-kinetoterapic in baza
H.G.nr.1007/2005 privind modificarea HG.539/2005 pentru aprobarea Nomenclatorului institutiilor
de asistenta sociald si a structurii orientative de personal, a Regulamentului cadru de organizare si
functionare a institutiilor de asisten{d sociald precum si a Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor OG. Nr. 68/2003 privind serviciile sociale.

Art. 22. Centrul de zi pentru copii, are ca si componente de activitate:
Activitatea de zi pentru copii scolari de clasele I — IV cu risc de abandon scolar, performante
scolare scazute §i probleme sociale asociate (familii monoparentale, parinti cu relatii tensionante,
périnti cu dizabilititi, parinti cu probleme asociate consumului de alcool, etc.);
O baie publica care si asigure conditii optime necesare igienei corporale a membrilor comunitatii
care nu au acces la apa curentd, nu au conditii de locuit prielnice si dotirile necesare;
Activitatea de informare si consiliere
Biroul de management integrat al masurilor, politicilor si intervenetiilor Administratiei Publice
Locale pentru comunitatea de romi din Obor

Art. 23. Asistentii comunitari, au in principal urmitoarele atributii:




o identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunititii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

o culegerea datelor despre starea de sinitate a familiilor din teritoriul unde isi desfagoara
activitatea;

o stimularea de actiuni destinate protejarii sinatatii;

o identificarea, urmirirea §i supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si asistentd din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurare in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou niscutului;

o efectuarea de vizite la domiciliul 13uzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sdnatafii mamei §i a nou-nascutului;

o fin cazul unei probleme sociale, ia legitura cu serviciul social din primirie si din alte structuri,
cu mediatorul sanitar din comunititile de romi pentru prevenirea abandonului;

o supravegheazd in mod activ starea de sinitate a sugarului si a copilului mic;

promoveazd necesitatea de aldptare §i practicile corecte de nutritie;

o participd In echipd la desfisurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitagii:
vaccindri, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de
sdnatate

o participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii

indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic

o semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitdtilor in teren

o efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic

O urmdreste si supravegheazi in mod activ copiii din evidenta speciali (TBC,HIV/SIDA,
prematuri,anemici etc)

o identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea
acestora, urmareste §i supravegheazd activ nou-ndscutii ale ciror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu existi medici de familie

O organizeazd activitifi de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite categorii
populationale

o colaboreazi cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseazi unor
grupe—tintd (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, personae cu tulburiri mintale si de
comportament) in conformitate cu strategia national.

o urmdreste identificarea persoanelor de vérstd fertild, disemineaza informatii specifice de
planificare familiala i contraceptie

o se preocupd de identificarea cazurilor de voilentd domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor
cu handicap a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile

o efectueazi activititi de educatie pentru sinitate in vederea adoptirii unui stil de viata sanatos
Art. 24 Compartiment servicii sociale

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriald respectiva;

b) primeste si inregistreazd solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizrile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate:

¢) evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriali in vederea
identificarii familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociali;

O

O

O




d) elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociali la care persoana are
dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitdtii si elaboreazd planul de
servicii comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitard, in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Directie in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaludrii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare la
servicii sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011. cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Art. 25. Medicina scolard

(1) In prezent, in structura DAS Alesd - functioneaza Cabinetul medical scolar, serviciu
specializat, fard personalitate juridicd, monitorizat de citre Autoritatea de Sanitate Publicd a Judetului
Bihor.

(2) Misiunea Cabinetului medical scolar este acordarea asistentei medicale prescolarilor,
elevilor pe toatd perioada in care acestia se afld in unititile de invifamant (gradinite, scoli) din oragul
Alesd.

(3) Cabinetele medicale scolare functioneazi ca unititi cu program de lucru zilnic, cu exceptia
zilelor de sémbatd, duminica si a sarbitorilor legale.

(4) Beneficiarii serviciilor specializate acordate in cabinetele medicale scolare sunt prescolarii,
elevii care frecventeaza unititile de Invifimant de stat din orasul Alesd.

Scopul infiintdrii Cabinetului medical gcolar este asigurarea asistentei medicale in unitdtile de
invatamant de stat din orasul Alesd, in conformitate cu prevederile OUG nr. 162/2008 si ale Ordinului
nr. 1668/2011, pentru aprobarea Metodologiei privind examinarea starii de sinitate a prescolarilor si
elevilor din unitatile de invitamant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind acordarea
asistentei medicale gratuite si pentru promovarea unui stil de viata sanitos, cu modificari si completari
ulterioare.

Asistenta medicald scolard reprezintd ansamblul activititilor de medicini preventiva si
curativa care se desfdsoara in toate unitatile de invitdmant de stat din orasul Alesd.

Obiectivul principal al activitatilor de medicind scolara este de a asigura o dezvoltare
psihosomaticd armonioasi a prescolarilor si scolarilor prin aplicarea metodelor de preventie adecvate.

Asistenta medicald acordatd prescolarilor si elevilor pe toatd perioada in care acestia se afla
in unitatile de invatidmant se asigura in cabinetele medicale din gradinite si scoli.

Pentru toate cele 9 compartimente(centre) enumerate la art. 20-29 aflate in subordinea DAS
au fost aprobate Regulamente de organizare si functionare prin HCL nr. 31 din 31.03.2015.

Art. 26. (1) SERVICIUL CONTABILITATE, este serviciul care asigurd, in principal,
finanfarea activitatilor Primriei, a aparatului de specialitate al primarului oragului Alesd, a institutiilor
aflate sub autoritatea Consiliului local, a patrimoniului public si privat al oragului Alesd, intocmirea si
executarea bugetului local.

(2) Serviciul contabilitate este condus de un gef subordonat direct primarului orasului Alesd.

(3) Seful serviciului contabilitate are in subordine urmatoarele compartimente: finaciar, resurse
umane, taxe si impozite, achizitii publice gi implementare proiecte.

Art. 27. Compartimentul finaciar, in principal, are urmitoarele atributii:

1. organizeazi si asigurd urmdrirea executiei bugetare pentru toate activititile finantate din

bugetul local, precum si pentru activititile finantate din surse extrabugetare;

2. intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al oragului Alesd;,

3. intocmeste raportul privind contul de executie a bugetului local;




4. urmdreste executia bugetului de venituri si cheltuieli;

S. intocmeste Raportul primarului privind proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
orasului Alesd;

6. centralizeazi propunerile de virdri de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le

analizeaza i, dacd nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate

privind aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal;

efectueazi controlul financiar preventiv;

analizeazd solicitarile de subventii care se acordi din bugetul local;

trimestrial, primeste dirile de seama contabile de la institutiile care sunt finantate din

bugetul local, le verifica daci sunt in concordanti cu cifrele aprobate si nu exists depasiri de

credite, dacd sunt completate conform Instructiunilor Ministerului Finantelor, asiguri

centralizarea acestora si intocmirea darii de seami proprii si a anexelor care fac parte

integrantd din bilanful contabil trimestrial si anual pe care le depune la termenele fixate la

Directia General a Finantelor, impreund cu referatul explicativ asupra bilantului contabil;

10. asigurd conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub autoritatea Primariei pe care
le finateazi, total sau partial — inva{aimant, sinatate, asistentd sociali;

11.asigurd evidenta contabila, sintetici si analitici a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta, a
obiectelor de inventar in magazii si in folosint, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale in scopul pastririi integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti,
a decontdrilor interne cu tertii debitori, cu tertii creditori; inregistrarea fondurilor, a
cheltuielilor, a veniturilor altor operatii economice;

12. conduce evidenta contabila la activititile bugetare si autofinantate;

13.efectueazi operatiile de punctaj intre informatiile inregistrate in contabilitatea sinteticd si
informatiile inregistrate in contabilitatea analitic;

14.organizeaza evidenta analitici a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor unitatii, in asa fel
incét sa se cunoascd in permanentd situatia reald a acestora;

15.organizeaza evidenta analitici a cheltuielilor de investitii pe obiective, in conformitate cu
listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;

16.efectueazi analiza contabild a operatiilor economice si financiare pe baza documentelor
justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeazi si le inregistreze in contabilitate,
efectueazi dubla inregistrare in conturile corespondente si tine evidenta sintetici si analitici
a acestora;

17.intocmeste si verificd lunar figsele bugetare pe activitati bugetare si autofinantate, pe
capitole, articole si alineate;

18.ntocmeste si verifica lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe fiecare activitate;

19. Intocmeste si verifica lunar figele de cont sintetice si analitice;

20. verifica si puncteazi lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de executie din
trezorerie;

21. verific si efectueazi Inchiderea lunar3 pe fiecare activitate;

22.opereazi in registrul de venituri “debite - incasari” borderourile de debite si scideri, cererile
de restituire din venituri, borderourile de incasiri, intocmeste trimestrial contul de debite-
incasdri, acte pe care le depune in termenele fixate la DGFPCFS Bihor;

23.organizeazi pregitirea si desfagurarea lucririlor de inventariere, raspunzand de efectuarea la
timp a lucrdrilor de inventariere a bunurilor mobile si imobile din patrimonial orasului;

24 asigurd ducerea la indeplinire hotarérile Consiliului local legate de domeniul de activitate al
compartimentului buget-contabilitate;

25.pe baza bugetului aprobat, intocmeste cererea deschiderii de credite si dispozitii bugetare
pentru repartizarea creditelor bugetare activitatilor cuprinse in bugetul local;

26.asigurd onorarea la timp si corecti a obligatiilor financiare ale institugpi
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acestora fatd de institutie, cu respectarea prioritafilor, potrivit legii;
27.asigurd documentele §i sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in tara si in striinitate;

28.intocmeste ordinele de plati pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii,
contributia pentru pensia suplimentari, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutorului de somaj, contributia de asiguriri sociale si con tributia de asigurdri de sinatate;

29. verificd incadrarea tuturor plétilor efectuate in fondurile previzute cu aceasts destinatie;

30.organizeaza evidenta creditelor bugetare aprobate, evidenta angajamentelor bugetare si
determina creditele disponibile pentru a fi angajate;

31.asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casi si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificirii §i inregistririi in evidentele contabile; in acest scop
incaseazd sumele datorate bugetului local provenite din chirii, taxe de concesioniri, taxe de
participari la licitatie si le depun zilnic la Trezoreria Alesd.

Art. 28. Compartimentul resurse umane, in principal, are urmitoarele atributii:

1. asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialiate al primarului, conform prevederilor legale;

2. asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrérile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

3. efectueazd lucréri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
muncd sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor previzute de
legislatia muncii sau legislatia privind functia publici pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

4. ntocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

5. calculeaza vechimea in munci la incadrare si stablileste sporul de vechime;

6. asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihn ale salariagilor, in baza cererilor
acestora;

7. intocmeste formalititile in vederea acorddrii de concedii cu/fara plats, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

8. solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici;

9. elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime);

10. verifica si avizeazi foile de prezentd colectivi (pontajele);

11. asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsti sau
invaliditate, pentru personalul din aparatul de specialitate;

12. solicitd personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese si asiguri gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare;

13. intocmeste §i actualizeazd electronic Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

14. intocmeste orice alte lucréri previzute de Codul muncii si de OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificari si completiri;

15. asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitédtilor privind
modificarea/actualizarea organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului
total de posturi, a Regulamentului de organizare si functionare si a statului de funetii-in baza
concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor fp
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

compartimentele de specialitate;

tine evidenta figelor de post pentru aparatul de specialitate, conform prevederilor legale;
stabileste i actualizeaza, conform reglementdrilor legale, salariile de bazi si indemnizatiile
de conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe
baza pontajelor primite;

solicitd compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa
la cursurile de formare/perfectionare profesionald in anul respectiv si pe baza acestora
intocmeste planul anual de formare profesionald, pe care il supune aprobarii primarului;
intocmeste formalititile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare
profesionald a salariatilor.

intocmeste situatii lunare privind salariile §i alte drepturi legale si organizeazi efectuarea
platilor reprezentind drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
primarului oragului Alesd si activititi organizate in cadrul Primariei orasului Alesd, precum
si orice alte incasdri si plati in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primariei i
vizate de cei in drept;

asigurd plata asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav;

Art. 29. Compartimentul impozite gi taxe, in principal, are urmitoarele atributii:

1.

2.
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10.
11.
12.
13.
14.

15

17.

18.

19.

constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele locale, alte venituri ale
bugetului local;

efectueazd din oficiu si periodic controale la agentii economici asupra modului cum fsi
indeplinesc obligatiile fiscale fata de buget, cu privire la plata impozitelor si taxelor potrivit
dispozitiilor legale;

identifica si sanctioneaza evaziunile fiscale §i aplica dispozitiile legale in vigoare;

rezolva cererile, reclamatiile si sesizdrile contribuabuililor privind stabilirea impozitelor si
taxelor locale si la alte venituri in cadrul competentei aprobate in termenul legal;

analizeaza si prezintd propuneri in legiturd cu acordarea de amanare, esalonare, reducere
sau restituirea de impozite si taxe;

intocmesc déri de seamd i informari in legéturd cu stabilirea impozitelor si taxelor locale;
elibereazd la cererea contribuabililor certificate prin care se atestd situatia existentd in
evidenta fiscald;

conduce evidenta bunurilor supuse impozitelor si taxelor locale;

intocmeste ingtiintiri de platd pentru debltele stabilite prin impunere si constatarea
impozitelor si taxelor locale;

intocmeste borderouri cu stabilirea debitelor si sciderea acestora din impozite si taxe locale;
tine evidenta debitelor cdrora li s-a aprobat dosare de insolvabilitate;

efectueaza orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare;

incaseazd zilnic impozitele si taxele locale, emitdnd pentru aceste sume chitante;

verificd majordrile de intdrziere, precum si incasarea acestor majoridri in cazul debitelor
scadente si a celor plitite cu Intarziere;

. incaseaza zilnic veniturile activitatilor de autofinantate;
16.

conduce zilnic registrul de casd cu incasdrile §i platile efectuate si predd documentele
justificatve la contabilitate;

intocmeste acte de executare silitd §i acte de insolvabilitate, de dispozitie in conditiile
reglementarilor in vigoare;

asigurd valorificarea bunurilor executate silit la persoanele juridice si repartizarea sumelor
rezultate pe categorii de venituri;

analizeazd si verificd cererile de compensare intre unele impozite si taxe prezentate de
contribuabili, iar dupd aprobare, intocmegte nota de inregistrare a operatum




20.
21.

22,

23.

24.

25.

26.

vederea compensdrii in evidenta analitici;

analizeazd si propune masuri pentru intensificarea incasarii veniturilor bugetare;

verifica incasdrile zilnice, iar la finele trimestrului sinteza incasirilor pe surse i restantele
de incasat;

verificd §i transmite spre aprobare Consiliului local cererile de compensare la plata
impozitelor §i taxelor, alte venituri ale bugetului local prin intocmirea referatelor de
specialitate;

intocmeste dispozitiile de incasare pentru impozitele §i taxele neachitate la scadents;

aplicd sanctiunile prevazute de legislatia fiscald contribuabililor care incalci legislatia
fiscald si ia toate masurile care se impun pentru inliturarea diferentelor constatate;

acces Program Patrimven in vederea verificarii detinerii conturilor §i veniturilor ale
contribuabililor aflati in evidentele fiscale;

efectueaza orice alte atributii previzute in actele normative la dispozitia primarului.

Art. 30. Compartimentul achizifii publice, in principal, are urmitoarele atributji:

1.

2.
3.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Art. 31. Compartimentul implementare proiecte, in principal, are urmitoarele atributii:

1.

intocmeste proiectul programului de investitii publice si il supune spre aprobare Consiliului
local;

supune aprobarii Consiliului local studiile de prefezabilitate si fezabilitate;

se ocupd de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in
vederea aprobdrii Consiliului local;

intocmeste si supune aprobirii Consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare
partiald sau integrala de la buget;

raspunde de initierea §i asigurarea contractirii in conformitate cu legislatia in vigoare a
lucrarilor publice aprobate prin lista de investitii;

asigurd documentele tehnico-economice necesare decontdrii bunurilor, serviciilor si
lucrdrilor contractate conform listei de investitii;

urmdreste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice si juridice
pentru investitiile aflate in lista de investitii;

participd la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel
incét receptia si se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza
realizarii investitiei; propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte
si urméreste asigurarea calitétii bunurilor, serviciilor si lucririlor la data receptiei;

raspunde §i se ocupd de solutionarea petitiilor adresate compartimentului in termenele si
conditiile stabilite de lege;

participd ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea de
bunuri, prestarea de servicii si executia lucrérilor prin dispozitia primarului;

raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazi;

asigurd prin proiectant, proiectele si detaliile de executie; asigura respectarea solutiilor
tehnice avizate, aprobate;

urmareste si asigurd verificarea, confirmarea situatiilor de lucrari si de platd si vizeazi
facturile aferente;

cere oprirea, refacerea sau remedierea lucririlor executate necorespunzitor din punct de
vedere al calitétii;

impreund cu serviciul contabilitate intocmeste lista lucririlor de investitii care urmeazi a fi
continuate sau incepute, precum si dotérile si utilajele propuse a fi achizitionate;

urmareste realizarea i punerea in functiune la termenele aprobate, a investitiilor prevazute,
verifica situatiile de lucrari pentru lucrdrile de reparatii din cadrul Primiriei si Incadrarea in
ofertele si documentatiile elaborate ulterior.

participarea la elaborarea si redactarea strategiilor de dezvoltare locals, &




integrate de dezvoltare urbana, planurilor locale de actiune sau orice alte planuri care
vizeaza dezvoltarea orasului, culegerea datelor necesare elaboririi acestor documente;

2. monitorizarea Programelor Operationale Sectoriale sau alte programe cu finantare externd in
care orasul Alesd este eligibil;

3. identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare, elaborarea si
implementarea de proiecte cu finantare internationala si nationali;

4. identificarea partenerilor pentru proiectele de cooperare internationald initiate de Primiria
Alesd,

5. elaborarea si redactarea aplicatiilor de finantare in vederea atragerii de fonduri
internationale pentru proiectele care urmeaza si fie depuse pentru finantare nerambursabil;

6. trimiterea in termen a raspunsurilor la solicitirile de clarificiri trimise de Organismul
Intermediar in procesul de evaluare a proiectelor depuse pentru finantare;

7. pregitirea documentelor necesare semndrii contractelor de finantare nerambursabila;

8. elaborarea §i punerea la dispozifia Organismului Intermediar responsabil cu evaluarea
aplicatiilor de finantare, toate informatiile solicitate de citre acestia in vederea completarii
documentatiei depuse pentru obtinerea finantirii;

9. colaborare cu toate serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al primarului in ceea
ce priveste implementarea si monitorizarea proiectelor cu finantare externd ce se
implementeaz,

Art. 32. Compartimentul Centru Nafional de Informare si Promovare Turisticd, are

urmétoarele atributii:

1. Atragerea de programe si finantiri in vederea cresterii calititii turismului in localitatea
Alesd;

2. Initierea si desfisurarea de proiecte in domeniul turismului si a unor programe atractive si

utile;

Elaborarea de studii §i analize pe domeniile de interes turistic;

Crearea unor parteneriate cu asociatii din tard si striinitate, care promoveazi scopul

Centrului National de Informare i Promovare Turistici in Alesd;

Organizarea si desfdsurarea de activititi de promovare a turismului local;

Planificarea, organizarea si coordonarea programelor turistice interne;

Promovarea programelor, ofertelor si pachetelor turistice oferite de Centrul de Informare;

Colaborarea cu agentii de turism nationale, regionale si alte organizatii pentru promovarea

orasului Alesd;

9. Organizarea si participarea la tirguri §i expozitii locale, judetene, nationale si internationalr
de turism;

10. Conceperea si realizarea de oferte turistice;

11. Conceperea, imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante si
ghiduri turistice;

12. Crearea si asigurarea distribuirii calendarului si programului de evenimente socio-culturale,
traditionale specifice zonei.
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Art. 33 SERVICIU ARHITECT-SEF, se subordoneazd primarului si are in principal
urmatoarele atributii:

-Propune si colaboreaza cu persoane autorizate, la intocmirea de studii de dezvoltare urbana;

-Participa la elaborarea planurilor PUG, PUZ, PUD;

-Intocmeste si elibereaza avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire, in
conformitate cu prevederile legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

-Verifica documentatiile depuse in vederea obtinerii AC/AD in conformitate cu prevederile
Legii 50/1991 republicata, cu completarile si modificarile ulterioare, normelor metodsl




aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului, avizate si probate
potrivit legii;

-Asigura asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul, in faza premergatoare
autorizarii;

-Calculeaza taxa de autorizare a executarii lucrarilor de construire, pentru cererile depuse;

-Intocmeste si tine evidenta CU, AC, AD;

-Intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de control
stabilit;

-Urmareste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeaza conducerea primariei asupra
cazurilor de incalcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor;

-Verifica in teritoriu aparitia unor constructii neautorizate si trimite somatii si/sau intocmeste
procese verbale de amenda;

-Intocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentului de urbanism si stabileste
masurile legale;

-Urmareste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de contraventie, in

urma controlului efectuat de persoanele abilitate;
~ -Urmareste comunicarile de incepere a lucrarilor pentru AC/AD emise;

-Participa la receptia lucrarilor executate in baza solicitarilor;

-Aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate, taxa de regularizare a autorizatiei;

-Duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului;

-Informeaza in permanenta asupra masurilor luate in domeniul sau de activitate;

-Afiseaza la loc vizibil lista CU si AC eliberate;

-Elibereaza adeverinte privind existenta unor constructii autorizate, la cerere;

-Transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

-Emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si bransamente la retelele
publice de apa, canalizare, energie electrica,

-Emite Certificatele de Urbanism, conform Legii 50/1991;

-Pastreaza PUG-ul, PUZ-urile si PUD-urile aprobate pe teritoriul UAT Alesd si vine cu
propuneri pentru reactualizarea lor;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor/materialelor necesare
pentru realizarea activitatilor de urbanism;

-Propune modalitati de rezolvare a sesizarilor cetatenilor referitoare la problemele de urbanism;

-Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului, cu privire la
problemele de urbanism;

-Asigura informarea cetatenilor (la birou sau in scris) si da relatii cu privire la problemele de
urbanism;

-Propune studii de amenajare a teritoriului, urmarind aplicarea acestora, dupa aprobarea lor de
catre administratia locala;

-Este imputernicitul primarului, ca organ de control si sanctionare in domeniul: disciplina in
constructii si urbanism,;

-Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;

-Colaboreaza cu biroul de achizitii/investitii la organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sau de activitate;

-Raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor
sale;

-Are atributii in receptia lucrarilor de constructii, atat cele apartinand persoanelor
fizice/juridice, cat si contructii la care orasul Alesd are calitatea de investitor si/sau beneficiar;

-Urmareste situatia, termenelor de valabilitate si duratele de executie a construct lor-autorizate .
Instiinteaza in scris beneficiarii autorizatiilor inaintea expirarii acestora;




-Intocmeste procedurile legale pentru regularizarea taxelor la autorizatiile de construire emise
de catre serviciul urbanism din cadrul primariei Alesd;

-Intocmeste procedurile legale pentru receptia lucrarilor de construire si notarea acestora in
cartea funciara;

-Raspunde la interpelarile Consiliului Local si participa la sedintele Consiliului Local atunci
cand este solicitat;

-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice, date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ sau petsoana
cu atributii in domeniul informatic dupa caz;

-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

-Indeplineste si atributii in echipele de implementare a proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile;

- Indeplineste atributii privind autorizarea, organizarea §i desfdsurarea transportului de
persoane, marfuri sau bunuri, in regim de taxi si a serviciului de transport in regim de inchiriere pe raza
orasului Alesd;

- urmdreste aplicarea hotirdrilor Consiliului local cu privire la domeniul public si privat al
orasului Alesd;

Art. 34. Compartimentul urbanism §i autorizare transport public, se subordoneazi
arhitectului sef si primarului §i are urmatoarele atributii:

-Indeplineste atributiile arhitectului sef al orasului in perioada concediilor, si este inlocuit de
acesta;

-Intocmeste si elibereaza avize, certificate si autorizatii, in conformitate cu prevederile legale, in

domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor/materialelor necesare
pentru realizarea activitatilor de urbanism;

-Propune modalitati de rezolvare a sesizarilor cetatenilor referitoare la problemele de urbanism;

-Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului, cu privire la
problemele de urbanism;

-Asigura informarea cetatenilor (la birou sau in scris) si da relatii cu privire la problemele de

‘urbanism;

-Propune studii de amenajare a teritoriului, urmarind aplicarea acestora, dupa aprobarea lor de

catre administratia local;

-Este imputernicitul primarului, ca organ de control si sanctionare in domeniul: disciplina in

constructii si urbanism;

-Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;

-Colaboreaza cu biroul de achizitii/investitii la organizarea si desfasurarea procedurilor de

achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sau de activitate;

-Raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor

sale;

-Are atributii in receptia lucrarilor de constructii, atat cele apartinand persoanelor

fizice/juridice, cat si contructii la care orasul Alesd are calitatea de investitor si/sau beneficiar;

-Urmareste situatia, termenele de valabilitate si duratele de executie a constructiilor autorizate .

Instiinteaza in scris beneficiarii autorizatiilor inaintea expirarii acestora;

-Intocmeste procedurile legale pentru regularizarea taxelor la autorizatiile de construire emise

de catre serviciul urbanism din cadrul primariei Alesd;

-Urmareste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeaza conducerea




cazurilor de incalcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor;

-Intocmeste procedurile legale pentru receptia lucrarilor de construire si notarea acestora in
cartea funciara;

-Raspunde la interpelarile Consiliului Local si participa la sedintele Consiliului Local atunci
cand este solicitat;

-Respecta programul de lucru, Regulamentul Intern aprobat de conducerea primariei, precum si
prevederile Legii 7/2004 privind codul de conduita al functionarului public si OUG nr. 5712019,
privind Codul administrativ, cu modificari si completari;

-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice, date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ sau persoana cu atributii in domeniul informatic dupa caz;

-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in

competenta sa;

-Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de superiorii ierarhici.

Art. 35. Compartimentul amenajarea teritoriului, se subordoneazi arhitectului sef si
primarului are urmétoarele atributii;

-Infiinteaza, Conduce si Actualizeaza de cate ori e necesar Registrul Spatiilor Verzi din UAT
Alesd;

-Organizeaza si Coordoneaza curatenia pe spatiile verzi din intravilanul orasului Alesd si a
localitatilor aferente si/sau colaboreaza cu agentul economic care a contractat aceste lucrari;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor de intretinere,
reparatii si/sau inlocuire a mobilierului urban si indicatoarelor rutiere;

-Asigura intretinerea parcurilor din orasul Alesd si localitatile aferente, dotarea lor si plantarea
de noi arbori, arbusti ornamentali si flori;

-Organizeaza si Coordoneaza lucrarile de toaletare si taiere a copacilor de pe domeniul public al
orasului Alesd;

-Propune modalitati de rezolvare a sesizarilor cetatenilor referitoare la problemele de amenajare
a teritoriului;

-Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului, cu privire la
problemele de amenajare a teritoriului;

-Asigura informarea cetatenilor (la birou sau in scris) si da relatii cu privire la problemele de
amenajare a teritoriului:

-Propune studii de amenajare a teritoriului, urmarind aplicarea acestora, dupa aprobarea lor de
catre administratia locala;

-Este imputernicitul primarului, ca organ de control si sanctionare in domeniul amenajarii
teritoriului;

-Urmareste modul in care cetatenii orasului si agentii economici intretin curatenia in fata
caselor, proprietatilor si/sau sediilor acestora, sanctionand in numele Orasului Alesd pe cei care nu
respecta legile si hotararile Consiliului Local;

-Urmareste modul in care cetatenii orasului si agentii economici executa lucrarile de dezapezire
a trotuarelor din fata caselor, proprietatilor si/sau sediilor acestora, sanctionand in numele Orasului
Alesd pe cei care nu respecta legile si hotararile Consiliului Local;

-Asigura urmarirea necesarului de materiale pentru realizarea iluminatului public decorativ in
perioada sarbatorilor de iarna pe raza orasului Alesd;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciului de iluminat decorativ
in perioada sarbatorilor de iarna;

-Urmareste, Intocmeste statistici si raspunde la interpelari referitoare la cor




electrica la nivelul administratiei orasului Alesd;

-Organizeaza si Gestioneaza toate locurile de parcare din orasul Alesd;

-Asigura colaborarea cu politia pentru marcarea locurilor de parcare si a pistelor de biciclete,
sens in care va asigura si prezenta semnelor si indicatoarelor rutiere pe raza UAT Alesd;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor ce tin de gestionarea
locurilor de parcare, pistelor de biciclete si semnalizarea rutiera din din orasul Alesd;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor de intretinere si
reparare a canalizarii pluviale pe strazile orasului si localitatile aferente, cu exceptia canalizarii
administrata de operatorul de salubritate autorizat in orasul Alesd,

-Intocmeste si Conduce Nomenclatorul Stradal (evidenta cladirilor pe numere administrative,
strazi, cartiere si localitati);

-Organizeaza si Coordoneaza activitatea de dezapezire din intravilanul orasului Alesd si a
localitatilor aferente si colaboreaza cu agentii economici care a contractat aceste lucrari;

-Intocmeste, inaintea inceperii sezonului rece, referatele necesare pentru procedura de achizitie
a serviciilor de dezapezire si a materialelor antiderapante;

-Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate;

-Colaboreaza cu biroul de achizitii/investitii la organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sau de activitate;

-Raspunde la interpelarile Consiliului Local si participa la sedintele Consiliului Local atunci
cand este solicitat;

-Asigura pastrarea si arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice, date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului administrativ sau persoana
cu atributii in domeniul informatic dupa caz;

-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

Compartimentul protectie civild, SSM, mediu, se subordoneazi primarului §i are urmitoarele
atributii:

Compartiment protectie civild

-Realizeaza, Organizeaza si Coordoneaza activitatea de Aparare Civila la nivelul UAT

Alesd;

-Propune spre aprobare Consiliului Local Alesd structura organizatorica de protectie civila;

-Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Alesd in domeniul protectiei civile;

-Intocmeste referate pentru emiterea diferitelor dispozitii ale primarului, precum si pentru
Hotarari ale Consiliului Local, pe tema apararii civile;

-Propune fondurile necesare a fi cuprinse in bugetul anual, pentru realizarea masurilor de
protectie civila;

-Propune modalitati de rezolvare a sesizarilor institutiilor referitoare la problemele de
aparare civila;

-Intocmeste referatele necesare pentru procedura de achizitie a serviciilor si materialelor
necesare pentru prevenirea dezastrelor si desfasurarea activitatii de protectie civila;

-Conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civili;

-Dispune masuri si controleaza modul de intretinere a spatiilor de adapostire colective de
catre administratorul acestora;

-Este imputernicitul primarului, ca organ de control si sanctionare in domeniul protectiei

civile;

-Raspunde de verificarea, actionarea si intretinerea sirenelor de alarmare aflate in
proprietatea orasului Alesd; )



-Raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie
civila;

-Asigura permanent coordonarea planificarii si realizarii activitatilor si masurilor de
protectie civila; Participa la pregatirea serviciilor de urgenta si/sau populatiei; Asigura secretariatul
tehnic al comitetului local pentru situatii de urgenta;

-Indeplineste prin cumul atributiile de cadru tehnic in domeniul apararii impotriva
incendiilor;

-Asigura elaborarea planurilor de aparare specifice in domeniul situatiilor de urgents;

-Urmareste modul cum se solutioneaza sesizarile din partea cetatenilor;

-Asigura asistenta de specialitate privind managementul situatiilor de urgenta;

-Asigura colaborarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta “Crisana” al judetului
Bihor;

-Intocmeste si transmite rapoartele statistice prevazute de lege in domeniul sau de activitate.

Compartiment SSM

-Are atributii in domeniul sanatatii si securitatii muncii, conform L 319/2006, art. 9, al. 2;

-Asigura: Securitatea, Protectia sanatatii; Informarea si Instruirea lucratorilor;

-Dezvolta politici de prevenire coerente, care vor cuprinde: tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca;

-Elaboreaza pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementarile legale,
rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai;

-Intocmeste un plan de prevenire si protectie, compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care il aplica, corespunzator
conditiilor de munca specifice unitatii;

-Obtine autorizatia de functionare din pct de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

-Stabileste pentru angajati, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le revin in
domeniile: protectiei civile, securitatii la incendiu si securitatii si sanatatii muncii, corespunzator
functiilor executate;

-Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca, in timpul controlului
sau al efectuarii cercetarii evenimentelor;

-Asigura realizarea masurilor, dispuse de inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si a cercetarii evenimentelor;

-Are responsabilitati in managementul calitatii muncii;

-Colaboreaza cu biroul de achizitii/investitii la organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice, conform legislatiei in vigoare, pe domeniul sau de activitate;

-Raspunde la interpelarile Consiliului Local si participa la sedintele Consiliului Local atunci
cand este solicitat;

-Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteazi;

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice, date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ sau persoana cu atributii in domeniul informatic dupa caz;

-Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

Compartiment Mediu

gestioneaza toate problemele §i responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare;
propune realizarea strategiei de mediu pe termen mediu i lung in orasul Alesd;

intocmeste déri de seama i situatii statistice privind activitatea de mediu;
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organizatii, asociatii, institutii;

5. participd la verificarile efectuate de citre Garda de Mediu la Primiria Alesd, privind
salubrizarea orasului si verificarea zonelor critice;

6. solufioneazd maisurile stabilite prin procesele verbale intocmite de comisarii Girzii de
Mediu;

7. comunica autoritétii teritoriale de protectia mediului toate datele solicitate si informatiile
necesare la elaborarea recomanddrilor privind mediul, amenajarea teritoriului s
urbanismului, restaurarea si reconstruirea ecologici;

8. wverifica sesizdrile si reclamatiile cetitenilor, persoanelor juridice, pe probleme de mediu;

9. urmdireste respectarea normelor de ecologizare a orasului de catre persoanele fizice si
juridice de pe raza orasului.

Art. 36. Compartiment parcuri, are urmitoarele atributii:

1. ia mdsuri pentru mentinerea in stare buni a carosabilului strizilor, a trotuarelor, rigolelor,
parcurilor si spatiilor verzi, semnelor de circulatie si marcajelor strazilor:

2. asigura protejarea domeniului public §i privat si punerea in valoare a acestuia;

3. réspunde de modul de administrare, amenajare, intretinere a spatiilor verzi si parcurilor.

Art. 37. Compartiment gestionare cdni fird stdpdn, are urmitoarele competente:

a) supravegherea animalelor capturate si addpostite;

b) colectarea documentelor intocmite de personalul implicat in capturarea, manipularea si

transportul animalelor;

c) inregistrarea cdinilor fara stipan in Registrul de evidentd a cainilor fira stdpan, pe baza

datelor din formularul individual de capturare
Art. 38. SERVICIUL AGRICOL SI CADASTRU, se subordoneazi viceprimarului si
primarului si are in principal urmatoarele atributii:

1. participd la lucrarile Comisiei locale de fond funciar, intocmeste materialele pentru sedintele
comisiei, contrasemneaza continutul acestora, intocmeste rispunsuri cu privire la hotararile
comisiei;

2. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenuri agricole st silvice;

3. intocmeste documentatiile pentru validiri inaintate Comisiei judetene de fond funciar si le
sustine in fata Comisiei judetene;

4. intocmeste documentatiile pentru corectarea/anularea/rescrierea titlurilor de proprietate
inaintate la Oficiul judetean de cadastru;

5. intocmeste dosarele de vénzare a terenurilor din extravilan, conform prevederilor Legii nr.
17/2014;

6. completeazi si elibereazd atestatele de producitor agricol si carnetele de comercializare a
produselor agricole, conform prevederilor Legii nr. 145/2014;

7. raspunde petitiilor si sesizarilor care au ca obiect fondul funciar;

8. participd la masuritorile topografice de punere in posesie si la expertize topografice;

9. raspunde solicitdrilor instantelor de judecatd in cauze ce privesc fondul funciar;

10. rispunde de arhiva Primariei;

11. elibereazd adeverinte din arhiva Raionului Alesd si din arhiva C.A.P;

12. prezinta primarului si Consiliului local rapoarte privind problemele specifice activititii;

13. intocmeste rapoarte de specialitate si referate pentru Consiliul local;

14. indeplineste alte sarcini previzute de lege sau incredinate de primar sau secretar.

Art. 39. Compartimentul agricol, se subordoneazd sefului de serviciu si viceprimarului si are
urmadtoarele atributii:

1. completarea sub indrumarea sefului de birou a registrelor agricole pe baza legislatiei in
domeniu §i a normelor tehnice privind completarea registrului agricol la datele si perioadele

stabilite si rispunde de corectitudinea datelor inregistrate in registrele agricol




(98

6.

centralizatorului registrelor agricole si a modificarilor datelor inscrise in registrul agricol,
numai cu acordul secretarului, atat in forma scrisa cét si in format electronic;

intocmeste darile de seama statistice impreuna cu seful de birou si le va comunica dupi caz,
Directiei de Statistica si Directiei Agricole, la termenele stabilite;

participd efectiv la efectuarea recensamantului agricol;

1ntocmeste si elibereazi la cererea cetitenilor, cu respectarea prevederilor legale, adeverinte
si certificate care atestd date inscrise in registrul agricol;

asigurd securitatea registrelor agrlcole numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora in registrul de intrare-iesire general;

intocmeste opisul registrelor agricole.

Art. 40. Compartiment administrativ, se subordoneazi sefului de serviciu si primarului si are in
principal urmétoarele atributii:

1. asigurd mésuri de paza si ordine in incinta cladirii Primariei §i asigurd integritatea
bunurilor obiectivului stabilit in planul de pazi;

2. s cunoascd prevederile legale privind accesul in obiectiv si regulile stabilite in planul

de paza

sd ia masuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publici;

4. s nu pérdseascd postul incredintat decét in situatia in care sprijina alti agenti de paza
sau politia, continuand in acest timp suprevegherea propriului post;

5. sd aibd tinutd regulamentari i dotarea conform cerintelor postului;

6. respectd atributiile privind depozitarea si gestionarea deseurilor;

7. aplicd normele de protectia muncii §i normele de protectie impotriva incendiilor;
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Art. 41. Piafa functioneazd in baza Regulamentului de organizare si functionare a Pietei
Agroalimentare si de animale, aprobat prin HCL nr. 74/2009 si are in principal urmatoarele atributii:

1. raspunde de activitatea desfiguratd in cadrul pietei pe care o gestioneazi, planifica si
controleazi;

2. se preocupd de realizarea integrald a veniturilor din perimetrul pietei prin incasarea in
totalitate a taxelor locale;

3. as1gura rezervarea meselor si a locurilor pe bazd de abonament, conduce evidenta si
incasarea contravalorii acestora;

4. urmdreste respectarea sectorizirii platoului pietei;

asigurd eliberarea céntarelor, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare, urmarind

incasarea corectd a taxelor aferente si permiterea folosirii platoului pietei numai de citre

cei indreptititi;

6. verificd certificatele de producitor precum si existenta documentelor necesare pentru
desfasurarea activititii comerciale a utilizatorilor pietei;

7. coopereazi cu persoanele cu atributii de control;

8. pune la dispozitia organelor competente de control si indrumare a Registrului unic de
control.
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Art. 42. COMPARTIMENTUL AUDIT, se subordoneazi primarului si are urmitoarele
atributii principale:

1.

elaboreazd norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale;

elaboreazi planul de audit strategic(multianual), pe baza activitatilor identificate;

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat
diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau operatiuni si il inainteazi spre aprobare
primarului;

intocmeste referate de justificare, ce prezintd modul in care au fost selectate. misiunile de
audit public intern cuprinse in plan;




5. actualizeazd planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si
organizatorice;

6. exercitd misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de oras cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului
oragului(concesiondri, inchirieri, ddri in folosin{i sau in administrare, vanziri) avand ca
principale domenii supuse auditului public intern urmatoarele:

a) procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzitor
formérii, administrarii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

b) modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta social;

¢) modul de desfisurare a celorlalte servicii publice de interes local, cum ar fi:
eliberarea autorizatiilor, evidenta persoanelor, servicii medicale, servicii publice de
educatie, cultural sau privind gradul de asigurare al serviciilor de utilitate public;

d) achizitii publice — evaluarea sistemului de control intern aferent actitdtii de
achizitii publice din cadrul institutiei publice locale;

e) resurse umane — salarizare — aspect de management al resurselor umane,
mentinerea si dezvoltarea celor mai adecvate modaliti{i de asigurare cu personal
competent, respectarea regulilor sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea
personalului;

f) administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de
cofinantare —componenta local3;

g) sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor — politica
managerial privind achizitionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice
adecvate specificului institutiei publice locale, parghiile de control implementate la
nivelul structurii privind tehnologia informatiilor referitoare la sistemele de
securitate a datelor si a informatiilor;

7. notificd structura care va fi auditatd cu cel putin 15 zile lucritoare inainte de declangarea
misiunii de audit;

8. elaboreazd raportul anual de audit public intern al activititii desfisurate, cuprinzénd
principalele constatdri, concluzii §i recomanddri rezultate din activitatea de audit si-1
transmite primarului;

9. respecta etapele, procedurile si intocmeste toate documentele previzute de Normele
generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

10. elaboreazd programul de asogurare si imbunitatire a calititii sub toate aspectele activitagii
de audit public intern

Art. 43. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANELOR, se subordoneazd consiliului local, secretarului si primarului si are in principal

urmétoarele atributii.

1. Intocmeste, fine evidenta si elibereaza, certificatele de stare civild, cirti de identitate;

2. Tinregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificarile intervenite

in statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

intocmeste i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

4. la solicitarea instantelor, efectueazd verificiri cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca
si inregistrarea tardivi a nasterii;

5. primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divorf, adoptie, schimbare de nume, si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi,
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau
emiterii aprobarii;
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9.

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civili sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia §i referatul cu propuneri de
aprobare sau respingere si le inainteazi S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitatii
administrative teritoriale competente;

intocmeste, completeazi, rectifica, anuleazd sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

inscrie sau transcrie actele de stare civild ale cetitenilor roméni intocmite de autorititile
strdine 1n Registrele de stare civild roméane, in conditiile legii;

furnizeazd in cadrul Sistemului national infomatic de evidenta a persoanelor, date necesare
pentru actualizarea Registrului national de eviden{3 a persoanelor;

10. furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritailor si instituitiilor publice centrale,

Judetene si locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare si de adresd
ale persoanei;

11. actualizeaza, utilizeaza si valorifici Registrul National de Evidentd a Persoanelor, care

contine toate datele de identificare gi adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de
competentd a serviciului public comunitar respectiv;

12. constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
13. primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberirii cartilor de identitate;
14. tine registrele de evidentd, pentru fiecare categorie de documente eliberate;
Art. 44 Respectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare;
(1) Toti salariatii Primériei orasului Alesd sunt obligati si cunoascd, si respecte si si aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a orasului
Alesd.
Art. 45 Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeazi si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificdri legislative, noi activitai sau competente date in sarcina administratiei publice locale, sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotirari ale consiliului local.
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