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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al Primériei Orasului
Amara

Consiliul Local al Orasului Amara, judetul Ialomita, intrunit in sedintd ordinara

Avand in vedere:
-referatul de aprobare nr.225 din 24.08.2023, al Primarului Orasului Amara;
-raportul nr.226 din 24.08.2023, al Compartimentului de resort din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Amara,;
-raportul de avizare nr.164 din 28.08.2023, al Comisiei juridice si de disciplind, munca si
protectie social,

Examinind:
-prevederile art. 40 alin.(1) din Legea nr.53/2003, privind Codul muncii republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit.c), art.196 alin.(1) lit.a), 197,198 si 243 alin.(1)
lit.a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din 05.07.2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare,

n temeiul prevederilor art. 196 alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului
nr. 57 din 05.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si functionare al Primariei Orasului Amara,
conform anexei care, face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. La data la care prezenta hotarare produce efecte juridice, orice alte dispozitii contrare isi
inceteaza aplicabilitatea

Art.3. Prin grija secretarului general al Orasului Amara, prezenta hotarare va fi comunicata, spre
aducere la indeplinire, Primarului Orasului Amara, precum si Compartimentelor functionale din
cadrul Primariei Orasului Amara, urmand a fi publicata im Monitorul Oficial Local al Orasului
Amara.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
Valeriu STANCIU SECRETAR GENERAL
Tudorita IONESCU
Nr.109
Din 21 septembrie 2023
Adoptatd in Amara
Ex.4


mailto:consiliullocalamara@yahoo.com

Anexa la Hotararea nr.109 din 21.09.2023-

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Primariei Orasului Amara



CAPITOLUL I

Dispozitii Generale

Art.1 (1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazd modul de organizare a Primariei Orasului Amara , stabileste
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de
munca din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeaza modul de organizare a directiilor, Serviciilor,
birourilor si compartimentelor din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Tn conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria Orasului Amara este 0
structurd functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate
permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile
autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din:
primar, viceprimar, administrator public, persoanele incadrate la cabinetul primarului si
viceprimarului , aparatul de specialitate al primarului.

(4) Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, administratia publica locala din
unitatile administrativ-teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale
prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale,
adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
descentralizarii, autonomiei locale, consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de
interes local deosebit, eligibilitatii autoritatilor administratici publice locale, cooperarii,
responsabilitatii, constrangerii bugetare.

Art.2 Date de identificare:Primaria Orasului Amara

Art.3 Sediul:Orasul Amara, str Nicolaec Balcescu,nr 91, telefon/fax : 0243266102,email:
consiliullocalamara@yahoo.com

CAPITOLUL I

Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Primariei
Orasului Amara.

Art.4 (1) Structura organizatorica a Primariei Orasului Amara este aprobata prin hotarare
a Consiliului Local al Orasului Amara (organigrama si statul de functii ale institutiei).

(2) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar — autoritate executiva,
viceprimar, administrator public, secretar general, conducatorii directiilor, serviciilor,
birourilor, asa cum sunt definite in structura organizatoricd aprobata, conform legii.

(3) Primadria Orasului Amara, in calitatea sa de autoritate publica executiva a
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administratiei publice locale, reprezinta Orasului Amara in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie, potrivit art.
154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) Primarul Orasului Amara, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare:

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

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

(5)Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Primarul Orasului Amara poate
delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale, conducétorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului
public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie
de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.5 (1)Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire a acestora sunt:
A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitor de
drept al acestuia, situatic in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152,
alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare).

b)subordonarea administratorului public fata de Primarul Orasului Amara. In baza
contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a
unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.
Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite (conform art. 244, alin. (5) si (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare).

c) subordonarea directorilor executivi si sefilor de birou si de serviciu fata de primarul si,
dupa caz, fata de viceprimar sau fata de secretarul general unitatii administrativ-teritoriale,
in limita competentelor stabilite de legislatia Tn vigoare, a actelor administrative si a
structurii organizatorice.

d)subordonarea salariatilor incadrati Tn functii de executie fata de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale:

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Orasului
Amara cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al
Orasului Amara, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative emise in
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limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare:

a) Sunt stabilite intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Orasului
Amara sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul serviciilor si
institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Orasului Amara;

b)sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei
Orasului Amara si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara
se stabilesc numai n limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin acte normative sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare:

a) In limitele mandatului acordat de Primarul Orasului Amara, secretarul general al unititii
administrativ-teritoriale, ~ viceprimarul,  administratorul  public sau  personalul
compartimentelor de munca din structura organizatorica reprezintd Primaria Orasului
Amara in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate;

b)Salariatii care reprezinta institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitdfi cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei Orasului Amara.

Art.6 Primarul coordoneaza direct sau indirect prin intermediul viceprimarului,
administratorului public sau secretarului general, potrivit delegarii de competente
urmatoarea structura organizatorica:

A.compartimente subordonate secretarului general :

a)Directia de Asistenta Sociala ;

o Asistenta sociala

o Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
o Compartiment asistentd medicald comunitara

o Cabinet medical scolar si gradinita
b)Compartiment juridic

c) Compartiment relatii cu publicul,
d)Compartiment stare civila

e) Compartiment registru agricol si cadastru

B.compartimente subordonate direct primarului:

a)Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului -condus de un arhitect sef;
o Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, Autoritate de Autorizare
pentru Servicii de transport local

o Centrala fotovoltaica

o Compartiment protectia mediului

o Compartiment promovare turism-Centru National de Informare si promovare turistica
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b)Serviciu patrimoniu, investitii, impozite si taxe -condus de un sef serviciu;
o Birou impozite si taxe,executare silita

o Compartiment scriere si monitorizare proiecte cu finantare internationald

o Compartiment contabilitate, resurse umane ,salarizare

o Compartiment investitii , aprovizionare ,achizitii publice

c) Cabinet primar

d)Serviciu Politia Locala , condus de un sef serviciu;

C.compartimente subordonate viceprimarului:

a) Cabinet viceprimar

b)Sala Sport

c) Compartiment administrativ gospodiresc
d)Compartiment gestionarea cainilor fara stipan
e) Compartiment cultura, tineret ,sport

f) Gradina de Vara

CAPITOLUL Il
Atributiile structurilor organizatorice

1. Atributii general obligatorii ale personalului cu functia de Director
Executiv, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou

Art.7 Personalul cu functia de Director Executiv, Arhitect Sef, Sef Serviciu, Sef Birou din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Amara are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza compartimentele functionale din subordine, defineste functiile, colaborarile,
intrarile si iesirile specifice sub conducerea primarului, viceprimarilor, administratorului public
sau, dupa caz, a secretarului general conform prezentului R.O.F;

b) intocmeste sau, dupa caz, avizeaza referatele de aprobare, rapoartele de specialitate din punct
de vedere tehnic si al legalitdtii in privinta proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al
Orasului Amara din domeniul propriu de activitate ;

¢) duce la indeplinire hotararile adoptate de autoritatea deliberativa in limitele de competenta;

d)aproba metodele, tehnicile, programele si actiunile directiilor, serviciilor, birourilor din
subordine stabilind totodata atribugii §i sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul si
resursele de care se dispune;

e)organizeaza datele si informatiile, cat si circulatia acestora in cadrul compartimentelor
functionale conduse si in afara lor;

f) propune compartimentului functional de resurse umane, cu aprobarea primarului,
viceprimarului, administratorului public sau, dupa caz, a secretarului general demararea
procedurilor legale in vederea organizdrii concursurilor/ examenelor de recrutare/promovare
pentru ocuparea posturilor vacante/ temporar vacante din subordine si participa in comisiile de
concurs/ examen;

g)monitorizeaza si evalueaza conform legii personalul din subordine in scopul perfectionarii
activitatii profesionale, ludnd masuri operative sau facdnd propuneri conducerii, conform
competentelor;



h)asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordinea sa a actelor normative de
referintd din administratia publica locala;

1) fundamenteaza, ca specialisti in domeniul respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de
Orasul Amara pentru achizitii de bunuri si servicii, In vederea efectuarii selectarii de oferte de
catre comisia stabilita 1n acest SCop;

J) vizeaza ca specialisti pe domeniul respectiv, contractele de aprovizionare;

k)vizeaza pentru realitate facturile furnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de
activitate al compartimentului functional respectiv;

I) intocmeste necesarul de cheltuieli specific compartimentului functional pentru includerea
acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite compartimentului functional
din domeniul economic;

m) solicitd prezenta reprezentantilor compartimentului functional din domeniul economic
pentru intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe si obiecte de inventar
catre/de la alte compartimente functionale;

n)vizeaza pentru realitate si oportunitate toate documentele emise de fiecare compartiment
functional, solicitdri care implicd angajarea de cheltuieli;

0)are obligatia sd solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin
prezentul Regulament de Organizare si Functionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor primarului,
viceprimarului, administratorului public sau, dupa caz, secretarului general,

p)atrage raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau penald, in conditiile legii,pentru
incdlcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu, precum si pentru orice abateri de la eticd si
deontologia profesionala;

2. Secretarul general al Orasului Amara

Art.8 (1)Secretarul general indeplineste, potrivit prevederilor art. 243 din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare,
urmatoarele atributii:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d)coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e)asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g)asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
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intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;
I) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
K)numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n)urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ; informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p)alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.
(2) Secretarul general al Orasului Amara comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
d) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
b)la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;
C) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare Iinfiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.
(3) Sesizarea prevazuta la alin. (2) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
C) data nasterii, in format zi, luna, an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.
(4) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al Orasului Amara.
(5) Primarul Orasului Amara urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul
general sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (4).
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(6) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (4) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

3.Atributii si sarcini specifice compartimentelor functionale din cadrul
Primariei Orasului Amara

Art.9 Compartiment asistenta sociala:

a) face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub
nivelul de subzistenta;

b) intocmeste anchete sociale privind situatia materiald si morald a familiilor vulnerabile;

C) intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune ,dupa caz, instituirea
tutelei sau curatelei sau a plasamentului familial;

d)colaboreaza cu serviciile de stare civild si evidenta populatiei si sesizeaza, dupa caz,
situatiile In care sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;

e)prezintd informari secretarului general al Orasului Amara cu privire la actiunile
intreprinse si face propuneri pentru Imbunatatirea activitatii de asistenta sociala si autoritate
tutelara;

f) intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru incélzire conform
Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat ,cu modificarile si completarile ulterioare;
g)intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului social, transmite dispozitiile
primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului, intocmeste situatii cu privire la
participarea la activitatile in folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata corectd a
acestora;

h)intocmeste dosare de alocatii complementare si monoparentale si urmareste orice
modificari intervenite in dosare in vederea luarii masurilor necesare pentru modificarea ,
suspendarea , repunerea in plata, incetarea ;

i) intocmeste dosarele pentru indemnizatia pentru cresterea copilului pana la 2 ani, respectiv
7 ani sau pentru stimulentul prevazut de Ordonanta de Urgenta nr.148/2005 si le inainteaza
spre solutionare la AJOPS ;

j) intocmeste dosarele si tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap si
dosarele privind indemnizatia de persoana cu handicap;

k) intocmeste anchete sociale la solicitarea autoritatilor publice sau ale cetatenilor ;

Art.10 Compartiment asistentd medicald comunitara

a) identificd in cadrul comunitatii persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al saraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanatatea acestora si
evalueaza, respectiv determina nevoile de servicii de sanatate ale acestora;

b) desfasora programe si actiuni destinate protejarii sdnatatii, promovarii sanatatii si in
directa legatura cu determinanti ai starii de sdnatate, respectiv stil de viatad, conditii de mediu
fizic si social, acces la servicii de sandtate si efectueazd activitdti de educatie pentru
sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

c) furnizeaza servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub
indrumarea medicului de familie, in special catre persoanele apartinind grupurilor
vulnerabile din punct de vedere medical sau social;
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d) participa la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate,
inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari §i controalele
medicale profilactice;

e) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu
ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
eventualelor focare de infectii;

f) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si transmite informatiile
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, n scopul
obtinerii calitatii de asigurat de sandtate si a asigurdrii accesului acestora la servicii
medicale;

g)supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic si
promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutrifie; efectueaza vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmareste aplicarea  masurilor terapeutice
recomandate de medic;

h)identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite
periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) identifica femeile de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
saraciei si le informeaza despre serviciile de planificare familiald si contraceptie, le asigura
suportul de a accesa aceste servicii;

J) monitorizeaza si supravegheaza in mod activ bolnavii din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburari
mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane
supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;

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

I) consiliaza medical si social, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizeaza servicii de asistentd medicald de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

n)directioneaza persoancle apartindnd grupurilor vulnerabile cétre serviciile medicale si
sociale si monitorizeaza accesul acestora;

o)organizeaza si desfasoara actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal
din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta
starea de sanatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p)identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor servicii decat
cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;

g)colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

r) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdtii §i persoanelor din comunitate aparfinand grupurilor vulnerabile;

s) intocmeste evidentele si documentele utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
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Art.11 Cabinet medical scolar si gradinita :

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sandtatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului unitatii si directorului scolii, dupa caz, incilcarile legislative
vizand determinantii comportamentali ai starii de sanatate (vanzarea de produse din tutun,
alcool, droguri, noile substante psihoactive, alimente si bauturi restrictionate la
comercializare in unitati de invatamant).

b) Semnaleaza medicului unitatii si directorului unitatii de invatamant nevoile de amenajare
si dotare a cabinetului medical.

¢) Supravegheaza modul in care se respectd programul de odihna pasiva (somn) si activa
(jocuri) a copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.

d) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a
organismului copiilor.

e) Supravegheaza modul in care se respectd normele de igiena individuala a copiilor din
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

f) Controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul
didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

g) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

h) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, inifiaza si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

i) Prezinta produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice
speciale din colectivitate.

j) Tntocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sa fie condifionata de prezentarea avizului epidemiologic
favorabil, eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile
consecutiv.

k) Controleaza zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de
invatamant (sali de clasd, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport), de
cazare (dormitoare, sdli de meditatii, grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie
(bucatariile din incinta unitagii de invatamant si anexele acestora, sali de mese, inclusiv in
unitatile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de invatamant) consemnand in
caietul/fisa special destinata toate constatarile facute si aducand operativ la cunostinta
medicului si, dupa caz, conducerii unitatii deficientele constatate.

1) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea starii de igiena in spatiile
respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a)Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
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directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3. Verificarea respectarii reglementarilor de sandatate publica

a) Constatd abaterile de la normele de igiena si antiepidemice pe care le consemneaza in
caietul anume destinat.

b) Informeaza medicul, sau, in lipsa acestuia, directorul unitatii de invatdmant si/sau
reprezentantii Directiei de Sanatate Publica judetene, asupra acestor abateri.

¢) Verifica corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor sdptamanale.

b) Participa la efectuarea periodica a anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor
in unitatile de invatdmant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecarei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiend a acestuia, starea agregatelor
frigorifice, calitatea alimentelor scoase din magazie i a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuald a personalului blocului alimentar/cantinei
si starea de sandtate a acestuia, identificand persoanele care prezinta febra, diaree, infectii
ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinta conducerii unitatii
de invatamant aceste constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de
invatamant.

e) Asista la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitdfile organoleptice ale
acestora, semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Asista, impreuna cu administratorul unitatii de invatamant/persoana responsabila
desemnata, la preluarea mancarii si la modul de servire al acesteia, daca este adusa in unitate
prin sistem de catering, prin contract cu unitatea de Invatamant; verifica certificatele de
conformitate, respectarea legislatiei in ceea ce priveste conditiile de transport, ambalarea
corespunzatoare, termenul de valabilitate, documentele de insotire si existenta probelor
alimentare inscriptionate corespunzitor. In situatiile in care se constata nereguli in acest
proces anunta medicul si conducerea unitatii de Invatamant pentru aplicarea masurilor de
remediere, Tnainte ca mancarea sa fie distribuita copiilor.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.
b) Urmadreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de
urgentd, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

c) Colaboreaza cu profesorii educatori/psihologi/logopezi in depistarea tulburarilor
dezvoltarii neuropsihomotorii si a limbajului prescolarilor, comunicand medicului cele
constatate.

d) Supravegheaza starea de sanatate si de igiena individuald a copiilor, iar in situatii de
urgenta anuntd dupa caz, medicul colectivitatii, serviciul de ambulantd, conducerea unitatii
de invatamant, precum si familiile/reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor conform
protocolului pentru situatii de urgenta.
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5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activititii de imunizare in
situatii epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice
speciale.

c) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.
d) Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de
consultatie si In registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccinarile efectuate in situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazi cadrele didactice si parintii s faciliteze, respectiv, sa accepte desfasurarea
imunizarilor, 1n interesul superior al copilului.

f) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologie

a) Efectueaza zilnic triajul epidemiologic al copiilor din gradinite, examinand tegumentele,
mucoasele si scalpul si consemneaza triajul intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi
in colectivitate copiii care prezintd: angind cu febra, angina cu depozite pultacee, angina cu
secretil nazale muco-purulente, sindrom tusigen cu febra, conjunctivita acuta, ochi rosu pana
la diagnosticare, subicter si icter pana la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto-
contagios, pana la diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de
par).

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate ori
este nevoie, izoland la domiciliu elevii depistati cu afectiunile mentionate la alin. a).

c¢) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boala infecto-contagioasa, informand medicul
despre aceasta.

d) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a prescolarilor/elevilor
suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului, conform
metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisa a medicului specialist
si conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele
din gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in
sezonul epidemic, In conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor
repartizate de medic.

6. Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sdnatate initiate In unitatile de
copii si tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilang a starii de
sanatate a prescolarilor si elevilor, efectudnd somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.
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c) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria si examenul acuitatii vizuale n
cadrul examenului medical periodic, inscriind datele rezultate in fisele medicale.

d) Consemneaza in figele medicale ale prescolarilor si elevilor absentele din cauze medicale,
scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale pentru bursele medicale scolare vizate de catre medic.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu 1n licee de
specialitate si scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participd in consiliile profesorale ale scolilor la prezentarea analizei anuale a starii de
sanatate a elevilor.

1. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidenta speciald datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor
medicale.

8. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

a) Completeaza, sub indrumarea medicului, documentele medicale ale copiilor din gradinite
si scoli, care urmeaza sa fie nscrisi in altd treapta de invatamant.

b) Executa activitati de statisticd medicala prin completarea raportarilor curente, calcularea
indicilor de dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenta etc.).

c) Completeaza, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare i anuale privind
activitatea cabinetului medical scolar.

9. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inmaneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnitura, documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

10. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale

a) Acorda, la nevoie, in limita competentelor, primul ajutor prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgenta 112, informand ulterior
familia si medicul colectivitatii, conform protocolului pentru urgente.

b) Efectueaza tratamente curente prescolarilor/elevilor, strict la indicatia medicului, cu
acordul parintilor/reprezentantilor legali.

c¢) Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie si efectueaza strict tratamentul de
urgenta indicat acestora de catre medic, pana la preluarea de catre familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
Materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la Intocmirea referatului de
necesitate.

11. Servicii de promovare a unui stil de viata sandtos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la prescolari.
b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de promovare a sanatatii cu
copiii, parintii si cu personalul didactic din gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al
familiilor elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.

d) Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sandtate a prescolarilor si elevilor.
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e) Participa la lectoratele cu parintii, pe teme de sanatate.

f) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele
sanitare din unitatea de invatamant.

g) Efectueaza activitate de educatie pentru sanatate reproductiva.

12. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

13. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicala specifica
conform modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2 din ORDIN 438 din 30 martie 2021
privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor din unitdtile de invatamant
preuniversitar si studentilor din institutiile de invatdmant superior pentru mentinerea starii de
sanatate a colectivitatilor s1 pentru promovarea unui stil de viata sanatos

Art.12 Compartiment juridic

a) redacteaza dispozitii ale primarului;

b) redacteaza proiecte de hotarari ale Consiliului Local, precum si referate de aprobare;

c) redacteaza procese verbale ale sedintelor Consiliului Local;

d)asigura corespondenta cu Consiliul local Amara si urmareste solutionarea acesteia
conform rezolutiei Consiliului Local;

e) asigura publicarea in Monitorul oficial al Orasului Amara a actelor impuse de
lege(Hotarari ale Consiliului Local, minute, dispozitii, proiecte de hotarari cu caracter
normativ, s.a.) ;

f) pune in aplicare si asigura exercitarea atributiilor si competentelor prevazute de
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr 109/2011 privind guvernanta corporativda a
intreprinderilor publice, aprobatd cu modificarile si completarile ulterioare, asigurand
ansamblul de reguli care guverneazd sistemul de administrare si control in cadrul unei
intreprinderi publice, dintre consiliul de administratie sau de supraveghere, directori sau
directorat, actionari si alte persoane interesate;

g)are obligatia sa colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, atat cu personalul din
cadrul structurii functionale din care face parte, cat si cu compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.

h)reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice
locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie, dupa caz);

i) intocmeste si depune: actiuni, intAmpinari si recursuri privind interesele administratiei
publice locale ale Orasului Amara;

J) promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii:obligatia de a face, anulare acte
administrative, constatarea nulitatii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri de
achiesare, cereri de renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc. pe
care le supune Primarului spre avizare;

K) promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;
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I) pentru o bund apdrare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: Intampinari,
interogatorii §i rdspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise,
concluzii, ridica exceptii;

m) exercita cdile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

n)isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;
O)urmareste aparatia actelor normative in domeniu si informeaza conducerea Primariei
asupra atributiiilor ce decurg din acestea;

p)intocmeste raportari lunare, trimestriale sau anuale legate de problemele juridice;

g)acorda consultatii juridice persoanelor interesate;

r) asigura reprezentarea in fata organelor notariale, procuratura, politie si a celorlalte
autoritati ale administratiei cu avizul primarului, dupa caz;

s) asigura evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care autoritatea locald
este parte si registrul de termene;

t) poate participa in cadrul unor comisii organizate pentru licitatii, executari silite, vanzari de
bunuri puse sub sechestru, comisii de inspectie fiscala;

u)asigura prin afisare la sediul Consiliului Local si in alte locuri stabilite de conducere, a
hotararilor consiliului local, legilor, hotararilor de guvern sau extrase din acestea care
prezinta interes cetatenesc, in domeniul de activitate;

V) colaboreaza la intocmirea proiectelor de contracte de inchiriere, concesiune, arendare,
prestari servicii, achizitii publice, In executarea hotararilor consiliului local, sau proiectele
oricaror acte cu caracter juridic ;

Art.13 Compartiment relatii cu publicul

a) este la dispozitia cetatenilor, indrumandu-i in rezolvarea problemelor personale, sociale
sau de interes general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesitd analize si verificari din partea altor servicii ,da solicitantilor indrumarile necesare ;
b)pune la dispozitia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia
necesard obtinerii acestora ;

) indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale civile sau
sociale care nu intrd in competenta primdriei, catre institutiile in sarcina carora revin ;
d)informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit de
lege ;

e)tine evidenta propunerilor si sugestiilor din partea cetatenilor, agentilor economici,
regiilor autonome, altor organe si organizatii care se referd la problemele aflate in
competenta Primariei Amara si informeaza executivul despre acestea;

f) asigura programarea la audientele acordate de primar, viceprimar, a cetatenilor , a
agentilor economici sau a reprezentantilor diferitelor institutii guvernamentale, particulare
sau autoritati publice, prin intocmirea notelor de audiere ;

g)prezinta notele de audiere sefilor de serviciu, in vederea informarii executivului asupra
problemelor semnalate de petenti si asigurd asistenta la audiente, tindnd evidenta acestora;

h) primeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei adresatd primariei si o prezintd
secretarului in vederea repartizarii ;

1) gestioneaza si justifica timbrele postale ;
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J) asigura prin registratura generala expedierea plicurilor primite de la serviciile primariei ;
K) primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite ;

I) verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a contine
toate documentele inscrise 1n buletinul informativ transmis cetateanului spre informare ;

m) asigura, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes
public;

n) comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2002 ;

0)are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public, in termen
de 10 zile, sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la 1inregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitrii. in cazul
in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului iIn maximum 30 de zile, cu conditia instiintdrii
acestuia n scris despre acest fapt in termen de 10 zile ;

p)motiveaza si comunicd in termen de 5 zile de la primirea petitiilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitate ;

g)asigura accesul la informatii si in format electronic, dacad sunt intrunite conditiile tehnice
necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public ;

r) are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care
are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate ;
S) stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul autoritatii sau institutiei publice ce va desfasura in mod
obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzand si o zi pe sdptamana, dupd programul
de functionare ;

t) comunica imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate
verbal ;

u)asigura relatia cu societatea civila conform prevederilor Legii nr.52/2003 ;

v)raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire, inregistrare si
rezolvarea petitiilor ce sunt adresate institutiei, prin indrumarea acestora catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului ;

w) urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului ;expediaza raspunsul catre
petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia ;

X) trimite petitiile gresit indreptate, in termen de 5 zile de la inregistrare, catre autoritatile sau
institutiile publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie ;
y)claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului ;

z) intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institutia va analiza activitatea proprie de
solutionare a petitiilor ;

aa) pune gratuit la dispozitie formulare tip redactate pentru diverse solicitari si de reclamatie
administrativa ;

bb)transmite si prin e-mail sau inregistreaza pe dischetd informatiile de interes public care
sunt solicitate in scris sau in format electronic ;

cc) tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate ;

dd)asigura publicarea buletinului informativ al autoritdtii sau institutiei publice, care va
cuprinde informatii de interes public comunicate din oficiu ;

ee) asigura disponibilitatea In format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic-
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dischete, CD., pagina internet) a informatiilor comunicate din oficiu ;
Atributii referitoare la monitorizarea procedurilor administrative:
a) asigura scanarea si publicarea urmatoarelor documente:

o STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

o ,,REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se
publicd Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de
dispozitii ale autoritatii executive;

o ,,HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE“, unde se publici actele
administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual; Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii
deliberative, precum si Registrul pentru evidenta hotararilor autoritdtii deliberative;

o ,,DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publici actele
administrative emise de primar, cu caracter normativ; Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozifii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta
dispozitiilor autoritatii executive;

o ,,DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

o ,,ALTE DOCUMENTE®, unde se publicd urmatoarele documentele:

1. publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

2. publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

3. informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza
sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

4.informarea n prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

5.publicarea minutelor in care se consemneazd, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedintd publica;

6. publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

7.publicarea declaratiilor de casatorie;

8. publicarea oricaror altor documente neprevazute la pct. 1) - 7) care, potrivit legii, fac
obiectul aducerii la cunostinta publica;

9. publicarea oricaror altor documente neprevazute la pct. 1) - 8) a caror aducere la
cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind
oportuna si necesara;

b) verificd documentele care se publicd in Monitorul Oficial al Orasului Amara, in sensul de
a fi redactate si publicate cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei
privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative, precum si din
punct de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic
si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit
legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice, precum si

respectarea reglementarilor privind protectia datelor cu caracter personal
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Atributii referitoare la arhivarea documentelor:

a) Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenlatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective;

b)asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

c) verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta;

d)este secretarul Comisiei de selectionare si in aceasta calitate convoaca Comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare ; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
lucrarii de catre Arhivele Nationale ; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare ;

e) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare ;

f) pune la dispozitie, pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare ; la restituire verifica integritatea documentului imprumutat ;
dupa restituire acestea vor fi reintegrate la fond ;

g)organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabile stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhivd ;
solicitd conducerii unitdtii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.l.s.a);

h)informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei ;

i) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatai arhivelor de la creatort ;

J) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale ;

k) scaneaza documentele arhivate in vederea constituirii unor copii electronice ;

Art.14 Compartimentul stare civila

a)raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;

b) intocmeste acte de stare civila-nastere,casatorie si deces;

C) pastreaza registrele de stare civila exemplarul I;

d)intocmeste si trimite la cererea institutiilor indreptatite, extrasele de pe actele de stare
civila(nastere,casatorie ,deces) pentru uzul oficial al organelor de stat ;

e) intocmeste la cerere dosare de schimbare a numelui si prenumelui;

f) intocmeste dosare de transcriere a actelor de stare civila, ancheiate in strainatate si le
inainteazd D.E.P. pentru verificare si D.J.E.P pentru avizare;

g)intocmeste la cerere sau din oficiu dosare de rectificare a actelor de stare civila;

h) intocmeste la cerere dosare de divort;

19



1) opereaza mentiunile primite pe marginea actului de stare civila-exemplarul I;

J) trimite mentiuni in termen de 10 zile pentru operatiunile de stare civila la exemplarul 11
sau la alte primarii si consilii locale pentru exemplarul I,

K)inscrie mentiuni de stabilire, recunoastere a filiatiei, adoptie, divort ,schimbare nume si
prenume;

I) urmareste 1naintarea registrelor de stare civila ca urmare a completarii lor in termen de 30
de zile la DJEP pentru arhivare;

m) intocmeste si Tnainteaza lunar buletine statistice (nastere ,casatorie,deces si divort) la
Directia de Statistica,

n)inainteaza lunar acte de identitate ale persoanelor decedate la D.E.P;

0)inainteaza lunar situatii la D.J.E.P;

p)tine in evidenta registrele de stare civila pentru arhivare si arhiveaza documentele create;
g)are in grija arhiva de stare civila;

r) copiaza registrele de stare civila pierdute sau distruse dupd exemplarul II existent la
D.J.E.P;

S) executa lucrari referitoare la procedura succesorala;

Art.15 Compartimentul registrul agricol si cadastru
Atributii referitoare la registrul agricol:

a)se ocupa cu tinerea la zi a Registrelor Agricole si inscrierea datelor in acesta sub
semnatura proprietarilor;
b)aduce la cunostinta secretarului oragului toate greselile de inscriere in Registru Agricol
pentru rectificarea de catre acesta a erorilor existente;
C) pregateste datele pentru inscrierea in centralizatorul agricol si intocmeste darile de seama
statistice ;
d)elaboreaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol ;
e) efectueaza verificarea existentei produselor in vederea eliberarii certificatelor de
producator ;
f) elibereaza certificate de producator agricol ;
g)efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind veridicitatea datelor declarate de
catre cetateni ;
h)inregistreaza actele de vanzare-cumparare, certificatele de mostenitor, actele de donatie,
sentintele civile privind proprietatea asupra unor bunuri In vederea evidentei proprietatii
bunurilor de pe raza orasului ;
i) primeste tabelele centralizatoare de la asociatiile agricole cu membrii asociati si
contractele de arendare care le inscrie in Registrul Agricol ;
)} evalueaza cererile privind inchirierea pasunilor aflate in domeniul privat ;
k)  verifica respectarea incarcaturii de animal/ha/contract ,in corelare cu suprafetele utilizate
si stabileste disponibilul de pajisti ce pot face obiectul inchirierii,pdnd la 1 martie a anului
curent ;
) participa ca delegat din partea primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura ;

Atributii referitoare la activitatea de cadastru:
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a) monitorizeaza procesul de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor 1n temeiul Legii nr.18/1991, republicatd, modificata si completata prin
Legea nr.1/2000 si Legea nr. 247/2005;

b)asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii
precum si la cele referitoare la problemele de cadastru, agricultura, titluri de proprietate;

c) furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d)asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprictate emis in
conformitate cu legile fondului funciar;

e)inainteazd catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru
documentatia necesard emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in
posesie, planuri cadastrale);

f) pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri;

g)scaneaza plansele, registrele proprietatilor, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
hotararile comisiei de fond funciar;

h)tine evidenta societatilor comerciale carora li s-a reconstituit dreptul de proprietate asupra
terenului conform H.G 834/1991;

i) rezolva litigii, conflicte ale locuitorilor datorita neconcordantelor din teren;

J) identifica, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al orasului;

k) verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune si vanzare;

) participa la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul primariei;

m) participa la expertize tehnico-judiciare la solicitarea organelor abilitate;

n)transmite informatiile continute in documentatia de cadastru Biroului de impozite si taxe
locale si Compartimentului Registrul Agricol si Cadastru;

o)redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din
domeniu;

p) furnizeaza informatii cu privire la situatia juridica a terenurilor ce fac obiectul contractelor de
concesiune, inchiriere sau superficie,apratinind domeniului public sau privat al
amplasamentului;

Art.16 Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, Autoritate de Autorizare
pentru Servicii de transport local

a) asigura asistenta de specialitate in domeniu si in relatia cu publicul ,faza premergatoare
autorizarii;

b) solutioneaza cererile pentru eliberarea :

o certificatelor de urbanism ( bransamente si racorduri) la retelele edilitare ( apa, canal,
gaze, electrice), diverse operatiuni juridice;

o certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente
acestora , imprejmuiri, organizari de santier, constructii provizorii, firme ti reclame, mobilier
urban;

o autorizatiilor de construire pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente
acestora, Tmprejmuiri, organizdri de santier, constructii provizorii, firme si reclame,
mobilier urban;
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C) prezinta primarului spre aprobare, autorizatiile intocmite si le elibereaza petentilor ;
d)preda lunar si ori de cate ori este nevoie datele si documentele referitoare la eliberarea sau
prelungirea autorizatiilor de constructie catre organele in drept;

e)urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale
privind lucrarile edilitar- urbane si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor
fizice si juridice In acest domeniu de activitate ;

f) constata contraventiile, si, dupd caz, opreste executarea lucrarilor realizate ilegal sau
desfiintarea constructiilor edilitare realizate in aceste conditii ;

g)urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control
ntocmite ;

h)urmareste lucrarile de constructii, verificarea respectdrii disciplinei in constructii la
lucrarile aflate in executie pe raza orasului, efectueaza receptii si verifica starile tehnice de
functionalitate a imobilelor existente ;

I) controleaza respectarea prevederilor din certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructie ;

J) verifica periodic respectarea disciplinei in constructie la lucrérile in curs de executie si ia
masuri de aplicare a prevederilor legislatiei in vigoare in cazul incélcarii legii;

K)poate face referate asupra autorizatiilor de construire ce incalca prevederile legale, in
scopul propunerii revocarii lor ;

) intocmeste referatele necesare dispunerii desfiintarii silite pe cale administrativda a
constructiilor construite ilegal pe domeniul public si privat al orasului ;

m) sesizeaza compartimentul juridic asupra cazurilor in care contraventii nu au adus la
indeplinire dispozitiile din procesul verbal de constatare si sanctiune a contraventiilor la
termenele stabilite, In vederea obtinerii hotararilor judecdtoresti necesare aducerii silite la
indeplinire a acestor mdsuri sau in cazul continudrii lucrarilor pentru intocmirea denuntului
penal ;

n) urmareste lucrarile de constructii pe raza orasului, precum si aspectul organizarii
santierelor de constructii ;

0)in cazul realizarii masurilor dispuse in procesele verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor la termenele dispuse si plata integrald a amenzilor, propune primarului
incetarea urmaririi administrative a cazului ;

p) participa la actiunile de control de specialitate organizate de alte organisme abilitate ;

q) verifica starea tehnica de functionalitate a imobilelor existente pe raza orasului ;

r) urmareste termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire si intocmeste procesele
verbale de receptie sau prelungeste valabilitatea autorizatiilor ;

S) comunica lunar compartimentului impozite si taxe situatia cladirilor receptionate in
vederea impunerii acestora ;

Art.17 Centrala fotovoltaici

a) executa manevre la instalatiile aflate sub autoritatea sa, conform Regulamentului General de
Manevre NTE 009/10/00;

b)are obligatia de a solicita acordul si de a informa dispecerul energetic al operatorului de
distributie, despre orice manevra executata in instalatiile mentionate;

c)este subordonat operativ, in sensul prevederilor RCD 2004, dispecerului energetic al
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operatorului de distributie, pentru instalatiile la care acesta are autoritate de conducere operativa;

d)are obligatia de a anunta imediat dispecerul energetic al operatorului de distributie, conform

ordinului de investire, despre orice anomalii sesizate in functionarea instalatiilor de alimentare cu

energie electricd din gestiunea sa;

e) executa toate manevrele pe baza de cereri de manevra introduse la dispecerul energetic care

are autoritate de decizie asupra instalatiilor respective;

f) este obligat sa aiba registre pentru cereri de manevra,

g)in cazul intreruperii legaturii cu dispecerul energetic, va proceda astfel:

o Nu va mai executa manevrele programate sau daca acestea sunt incepute, va executa

numai ultima dispozitie datd de dispecer;

o la disparitia totald sau partiala a tensiunii poate efectua manevre de realimentare, dar

numai pentru consumatorii vitali nealimentati si numai n urmatoarele conditii:

1l.in cazul ramanerii fard tensiune se deconecteaza obligatoriu sursa ramasd fara
tensiune;

2. se depisteaza mai Intdi si se separd elementul defect;

3. punerile sub tensiune se fac numai prin echipamente prevazute cu protectii;

4. nu se bucleaza sursele de alimentare;

o realimentarea in conditii normale a tuturor echipamentelor se va face numai dupa

reluarea legaturii cu dispecerul si numai in conditiile impuse de acesta;

h)in cazul aparitiei unei puneri la pamant, depistarea si izolarea elementului defect se va

face strict in coordonarea dispecerului energetic al operatorului de distributie;

i) are obligatia de a transmite online la dispecerul energetic al operatorului de distributie

datele energetice din punctul de racordare (P, Q, U si f);

J) intretine si repara instalatiile din aval de punctul de delimitare;

K)operatorul de distributie dispune nivelele de reglaj ale protectiilor si automatizarilor la

interfata cu RED, iar electricianul stabileste nivelul de reglaj al protectiilor din instalatiile

proprii, astfel Incat sa asigure selectivitatea acestora, in corelatie cu protectiile din amonte,

situate in instalatiile operatorului de distributie.

I) este obligat sa asigure accesul delegatilor operatorului de distributie pentru controlul

instalatiilor de alimentare pentru verificarea echipamentelor de masura si citirea contoarelor

de decontare cu operatorul de distributie, atunci cand este cazul;

m) nu va construi, depozita materiale sau alte bunuri si nu va executa lucrari pe traseele

instalatiilor de distributie a energiei electrice. De regula, astfel de lucrari sunt admise numai

dupd obtinerea avizului de amplasament din partea operatorului de distributie ;

n)raspunde pentru integritatea si securitatea echipamentelor de masura servind pentru

decontarea serviciului de distributie, inclusiv anexele acestora sigilate de operatorul de

distributie. In cazul constatarii unor anomalii in functionarea acestor echipamente de masura

se va anunta operatorul de distributie;

Art.18 Compartiment protectia mediului

a) urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului si a hotéararilor Consiliului Local al Orasului Amara;
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b) verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizari, reclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;

C) controleaza agentii economici cu privire respectarea prevederilor impuse de legislatia de
gospodarire si mediu, precum si persoanele fizice, impunand termene de executie in cazul
constatarii nerespectarii lor;

d)promoveaza o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legatura cu importanta
protectiei mediului;

e) raporteaza cantitatea de deseuri generata in Orasul Amara;

f) asigura servicii cu specialisti in ecologia urband si protectia mediului si colaboreaza in
acest scop cu autoritatile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului;
g)intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliului Local al Orasului Amara in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau
aprobarii studiilor, lucrdrilor de investitii sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

h) raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, etc;

1) asigura reprezentarea din partea Primariei Orasului Amara in calitate de responsabil cu
asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodarire a
apelor in timpul actiunilor, activitatilor derulate, organizate sau solicitate Primariei Orasului
Amara, de catre autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, indrumare,
reglementare si control in domeniu (Agentia de Protectia Mediului lalomita, Garda de
Mediu-Comisariatul lalomita);

J) participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate;
K)initiaza campanii si actiuni de constientizare ale populatiei privind protectia mediului,

I) participa la dezbaterile publice pe domeniile activitate;

m) monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de mediu;

Art.19 Compartiment promovare turism-Centrul National de Informare si Promovare
Turistica

a) concepe si distribuie seturi complete si corecte de informatii turistice pentru beneficiarii
centrului (materiale promotionale, brosuri, pliante, ghiduri turistice);

b) promoveaza toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului;

c)promoveaza produsele turistice: “ndamol de Amara” si “lacul Amara si lacurile din
judetul Talomita”;

d)creaza si asigura distribuirea calendarului si programului de evenimente socio-culturale,
traditionale specifice zonei;

e) intocmeste o baza de date cu agentii economici din judetul Talomita implicati in turism si
cu punctele de atractie turistica din judet ;

f) promoveaza schimbul de date, informatii, publicatii, cooperarea cu asociatii organisme
similare de profil din tard si strdinatate;

g)incheie parteneriate cu asociatii din tara si strainatate, in scopul promovarii turistice;

h) organizeaza si gestioneaza evenimente cu scop promotional si informativ precum
organizarea de mese rotunde, seminarii conferinte;
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I) participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale organizate in oras;
J) participa la targurile de turism 1n scopul promovarii prin materiale publicitare;

k) prospecteaza piata de profil in vederea optimizarii continue a serviciilor;

I) se preocupa de intretinerea relatiei cu mass-media n scopul promovarii activitatii
centrului;

m) furnizeaza informatii administratorului paginii de internet pentru imbunatatirea si
actualizarea permanenta a acesteia;

n)se informeaza si propune participarea la programe si finantari in vederea cresterii calitatii
turismului din orasul Amara;

0)ofera consultantd de specialitate cetatenilor orasului in vederea acreditarii spatiilor de
primire $i cazare a turistilor;

p)deprinde tehnicile de intocmire a proiectelor pentru obtinerea de fonduri nerambursabile;
q)sesizeaza conducerea primariei privind aparitia actelor normative si a reglementarilor
specifice (ghidul solicitantului) in materie de programe de finantdri nerambursabile in
domeniul turismului;

r) identifica programe ce ofera oportunitati de investitii;

S) organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si in tara;

t) organizeaza studii si anchete privind gradul de satisfactie al consumatorilor (nivelul de
cunoastere a zonelor/punctelor de atractie turisticd, motivatia de a calatorii in judet,
imaginea destinatiei turistice, nivelul serviciilor, intentia de a reveni cu o altd ocazie, etc),
realizeaza situatiile statistice necesare cu date din activitatea derulata;

u) monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine si prezinta aceste rezultate prin mijloace
specifice;

v)face propuneri privind achizitionarea materialelelor, bunurilor si dotarilor necesare
desfasurarii activitatii;

Art.20 Birou impozite si taxe,executare silita

a) efectucaza actiunea de executare silitd a creantelor bugetare in temeiul unui titlu
executoriu emis potrivit actelor normative in vigoare;

b)inregistreaza titlul executoriu ( procesul verbal, declaratia de impunere) intr-un registru
special de intrare-iesire, obtine datele de identificare corecte ale debitorului de la organele
abilitate(politie, camera de comert, etcC) ;

C)urmareste incasarea debitelor urmarite si transmite confirmari de debite catre unitatile
emitente ;

d)intocmeste instiintarea de platd si transmiterea acesteia debitorilor prin postd sau prin
comunicarea la  domiciliu prin inméanarea/ afisarea acesteia cu proces verbal de primire/
afisare in functie de caz ;

e) intocmeste somatia de plata si transmiterea acesteia prin :

o posta cu confirmare de primire;

o inmanarea la domiciliul debitorului cu proces verbal de primire ;

o afisarea la domiciliul debitorului cu proces verbal de afisare ;

o publicarea 1n cel putin doua cotidiene de larga circulatie ;

f) aplica sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale debitorului (si ca masura
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asiguratorie) si valorificarea acestora, conform legilor in vigoare, pentru stingerea debitelor
si a cheltuielilor aferente ;

g)opereaza scaderea din evidentd a debitelor in cazul debitorilor declarati insolvabili si
redebitarea acestora in cazul dobandirii acestora de bunuri sau venituri ;

h)intocmeste documentele necesare debitorilor pentru obtinerea de 1inlesniri la plata
obligatiilor bugetare cu respectarea dispozitiilor legale;

I) tine o evidenta separata a debitelor prescrise si a debitorilor care conform legii beneficiaza
de scutiri, inlesniri la platd, sau a debitorilor cu regim special reglementat de legile in
vigoare;

j) se deplaseaza la domiciliu/sediul debitorului persoana fizica sau juridica in scopul
identificarii bunurilor/valorilor care pot fi executate silit ;

K)inceteaza executarea silitd in cazul depunerii contestatiilor, in termenele legale, sau la
indeplinirea termenelor de prescriptie a actiunii de executare silita ;

I) intocmeste matricola pe cladiri, terenuri, mijloace de transport, pentru persoanele fizice si
juridice;

m) ntocmeste procese verbale de declarare a mijloacelor de transport la persoanele
fizice si juridice ;

n)elibereaza certificate de atestare fiscala ;

0)inregistreaza declaratii de impunere pentru persoanele fizice si juridice ;

p) verifica in teren veridicitatea datelor declarate la impunere ;

q) verifica in teren si identifica persoanele care nu depun la timp declaratii de impunere;

r) completeaza si inainteaza cate un exemplar de instiintari de plata catre persoanele juridice
si fizice ;

S) inainteaza instiintari in vederea depunerii declaratiilor de impunere persoanelor juridice si
fizice ;

t) completeaza la zi registrul ROL ;

u)stabileste majorarile de intarziere pentru obligatiile bugetare neachitate la scadenta ;

V) asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care , conform reglementarilor in vigoare, le
gestioneaza;

w) incaseazd n numerar sau prin POS de la persoane fizice si juridice impozitele, taxele
si alte venituri (imputatii,despagubiri,chirii,redevente)ce fac venit la bugetul local;

X) efectueaza plati de salarii sau alte drepturi banesti, pe baza de documente legal intocmite;
y)evidentiaza zilnic, pe baza de documente,incasarile si platile efectuate si le preda la
contabilul de venituri;

Z) asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare;

aa) calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii pentru platile facute cu anticipatie;

bb)  completeaza formularele (ordine de plata, cecuri de ridicare in numerar) pentru
diferitele plati efectuate din bugetul local;

cc) colaboreaza la identificarea persoanelor care nu depun la timp declaratii de impunere
pentru proprietdti din sectorul de activitate;

Art .21 Compartiment scriere si monitorizare proiecte cu finantare internationala:

a) asigura evidenta documentelor specifice compartimentului;
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b) urmareste zilnic site-ul programelor de finantare aplicabile autoritatilor publice si prezinta
managerului de proiect/sefului ierarhic oportunitétile de finantare;

C)acorda asistenta administrativd managerului de proiect si Unitatii de Implementare a
Proiectului n realizarea activitatilor specifice implementarii proiectelor;

d)urmareste derularea proiectelor finantate si intocmeste documentele prevazute de
legislatia in vigoare sau de reglementarile in materie pentru implementarea acestora;
e)urmareste indicatorii de monitorizare ai proiectelor finantate din fonduri europene si
Tntocmeste rapoartele de durabilitate;

f) urmareste stadiul si graficul de timp al implementarii proiectelor si prezintd managerului
de proiect abaterile de la aceasta;

g)participd si isi aduce contributia la toate activitatile pentru scrierea si implementarea
proiectelor derulate de UAT Amara ;

h) primeste corespondenta adresatda Compartimentului scriere si monitorizare proiecte cu
finantare internationald ; participd la rezolvarea sarcinilor ce deriva din corespondenta ;

1) intocmeste raspunsurile la solicitarile adresate Compartimentului , le inregistreaza si
transmite catre solicitanti, urmarind primirea acestora de catre destinatari,

j) transmite documentele care vor alcatui arhiva electronica a proiectelor si urmareste
realizarea acesteia,;

k) constituie si intretine un sistem de indosariere pentru inscrisurile compartimentului ;

I) intocmeste informari catre superiorul ierarhic, la cererea acestuia;

m) implementeaza orice alta activitate necesara succesului proiectului;

n)indeplineste si alte sarcini trasate de Primar ,de managerul de proiect pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu ;

Art.22 Compartiment contabilitate ,resurse umane ,salarizare
Atributii referitoare la activitatea de contabilitate

a) Urmareste din punct de vedere financiar derularea angajamentelor aferente investitiilor si
cheltuielilor asimilate investiilor derulate de Primaria Orasului Amara, respectiv:

o urmdreste respectarea prevederilor contractuale, in special a celor cu incidentd
financiara (angajamentul legal);

o verificd existenta propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor bugetare;

o verificd existenta angajamentului bugetar si Incadrarea acestuia in creditele bugetare
aprobate pentru investifia respectiva;

b) Efectueaza operatiunile financiar-contabile aferente cheltuielilor dc capital derulate
(investitii si cheltuieli asimilate investitiilor), respectiv:

o verifica existenta vizelor, certificarilor si aprobarilor si a celorlalte semnaturi legale
(dupa caz);

o verificd incadrarea sumei propuse pentru platd In nivelul angajamentului legal,
creditele bugetare existente;

o verifica parcurgerea tuturor etapelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea;

o verifica existenta ordonantarii de plata intocmitd de compartimentele de specialitate,
ce va fi insotita de documentele justificative vizate de persoanele desemnate;

o verifica corespondenta datelor din ordonantarea de platd cu cele din documentele
justificative;
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o efectueaza plata in baza ordonantarii de plata si a vizei «Bun de platd» exercitata de
ordonatorul principal de credite prin intomirea instrumentelor de plata;
o verifica extrasele dc cont aferente cheltuielilor de capital;

o realizeaza evidenta contabild pentru operatiunile aferente cheltuielilor de capitol
(investitii si cheltuieli asimilate investitiilor);

C) asigura evidenta creditelor bugetare aferente pentru cheltuielile de capitol ;

d)realizeaza situatii extracontabile cu privire la platile aferente cheltuielilor de capitol
aferente investitiilor si cheltuielilor aferente acestora.

e) participa la realizarea trimestriala a raportarii statistice privind investitiile aparatului de
specialitate.

f) organizeaza si conduce evidenta contabild a operatiunilor efectuate prin casierie verifica,
in mod obligatoriu, documentele de incasdri si pldti, precum si inscrierea corectd a
operatiunilor in registrele de casa, potrivit prevederilor legale incidente.

g)realizeaza contabilitatca sintetica si analiticd pentru operatiunile derulate, intocmeste
documentatia prevazuta dc actele normative privind registrele de contabilitate obligatorii.
h)participa la realizarea lucrarilor financiar-contabile in vederea intocmirii situatiilor
financiare trimestriale si anuale ale aparatului dc specialitate al Primariei Orasului Amara.

i) participa la centralizarea informatiilor din situatiile financiare ale aparatului de specialitate
si ale institutiilor publice subordonate in vederea realizarii situatiilor financiare centralizate
trimestriale si anuale;

J) asigura introducerea datelor in programul national de raportare FOREXEBUG, conform
termenelor si conditiilor aferente aplicatiei;

K)implementeaza procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor;

[) implementeaza procedurile operationale privind activitatile desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al Primariei Orasului Amara;

m) asigura confidentialitatea informatiilor si este obligat sa pastreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege;

n)organizeaza, claseaza, indosariaza si pastreaza documentele ce viseaza atributiile sale de
serviciu astfel incat sa asigure accesibilitatea si verificarea facila a acestora, predandu-le la
arhiva la termenele legale;

0)isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrarile realizate.

p)studiaza, isi insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce ii sunt repartizate ;

Atributii privind activitatea de salarizare

a) analizeaza indicatorii de munca, salarizare si normare a muncii in vederea asigurarii
eficientei economice si a concordantei cu ceilalti indicatori si sectiuni ale bugetului in
vederea stabilirii unui numar corespunzator de salariati si a utilizarii rationale a fondului de
salarii ;

b)urmareste respectarea legalitatii privind salarizarea si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia muncii pentru personalul primariei Orasului Amara;

c) urmareste modul de acordare a sporurilor (de vechime, de noapte, de confidentialitate, de
stabilitate, etc), indemnizatiilor, salariilor de merit si a altor drepturi acordate de legislatia
muncii personalului propriu (prime de concediu, premii acordate salariatilor din fondul de
premiere anual, premii anuale, etc) ;
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d)intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal ;

e) intocmeste statele de plata a salariilor in baza listei de prezenta si a statelor de functii ;

f) intocmeste declaratia privind plata salariilor si virarilor datoriilor catre fondul de somaj,
C.A.S, fondul de sanatate;

g) inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor contabile in
mod sistematic si cronologic;

h) inregistreaza toate operatiunile contabile in fise cont ;

1) intocmeste proiectul de buget pentru cheltuielile salariale;

J) intocmeste declaratiile privind salariile si alte venituri ale angajatilor si colaboratorilor;
K)participa la recrutarea personalului pe nivele de pregatire, pe functii si specialitati, si
corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;

) analizeaza datele si informatiile si elaboreazd programe, prognoze si strategii de
dezvoltare Tn domeniul resurselor umane ;

m) analizeaza indicatorii de munca, salarizare si normare a muncii in vederea asigurarii
eficientei economice si a concordantei cu ceilalti indicatori si sectiuni ale bugetului in
vederea stabilirii unui numar corespunzator de salariati si a utilizarii rationale a fondului de
salarii ;

Atributii privind activitatea de resurse umane

a) organizeaza si realizeaza gestiunea curentd a resurselor umane, atat a functiilor publice cat si
a functiilor exercitate de personalul contractual;

b)intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/examenelor de

recrutare/promovare,la nivelul Primariei orasului Amara,;

C) organizeaza si realizeazd impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare
,dupad caz, desfasurarea 1n conditiile legii a concursurilor si examenelor pentru
recrutarea/promovarea functionarilor publici,personalului contractual;

d) intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea,promovarea,mutarea
temporara sau definitivd 1n cadrul altui compartiment, transferarea, detasarea, delegarea,
delegarea de atributii si incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual de
muncd,dupa caz, pentru personalul din cadrul Primariei orasului Amara;

e) intocmeste ,completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual,

f) asigura intocmirea si actualizarea permanentd a Registrului general de evidenta a salariatilor
personal contractual si asigura transmiterea datelor,on —line,la Inspectoratul Teritorial de
munca;

g)comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici (ANFP),in termenul legal ,orice
modificare ,Intervenitd In situatia funtionarilor public si a functiilor publice,in vederea
actualizarii permanente a bazei de date ANFP ,prin portalul de management al functiilor publice
si al functionarilor publici;

h)asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese conform Legii 176/2010 in cadrul Primariei Orasului Amara;

i) aplicd prevederile art.528 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ referitoare la
comunicarea actelor administrative ;

J) colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, asigura
gestionarea acestora ;
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k) coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si ale personalului contractual, asigurand asistentd si consiliere in
intocmirea rapoartelor de evaluare;

I) monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmareste respectarea
procedurii privind definitivarea in functia publica a acestora;

m)  monitorizeaza evolutia in cariera a salariatilor-functionari publici si personal contractual;
n)tine evidenta prezentei la serviciu a tuturor salariatilor primariei,verifica respectarea
programului de lucru si Intocmeste pontajele lunare ;

0)efectueaza planificarea concediilor de odihnd ale tuturor salariatilor, tindnd evidenta
efectuarii acestora si a altor categorii de concedii acordate potrivit legii;

p)stabileste si asigura evidenta vechimii in munca a salariatilor Primariei orasului Amara;
g)intocmeste si elibereaza la solicitarea angajatilor adeverinte de salariat, adeverinte privind
vechimea 1In munca,etc;

r) elaboreaza planul anual de perfectionare a personalului din cadrul Primariei orasului Amara;
s) Comunica ANFP datele solicitate cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor
publici conform reglementarilor in vigoare;

t) tine evidenta cursurilor de perfectionare urmate de functionari si realizeaza situatia anuald a
acestora ;

u)coordoneaza activitatea de practica de specialitate efectuata in cadrul institutiei de catre elevi
si studenti;

Art. 23 Compartimentului investitii ,aprovizionare ,achizitii publice

a)acorda consultanta juridica, asistenta juridica si reprezintd Primaria Orasului Amara in
materie de achizitii publice;

b)aparara drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile cu autoritatile publice,
precum si cu orice persoand juridica sau fizica, romana ori straina,

C)redacteaza opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea
compartimentului de achizitii publice din cadrul Primariei Orasului Amara;

d)raspunde notificarilor prealabile primite din partea operatorilor economici si deruleaza
solutionarile contestatiilor primite;

e)responsabil cu elaborarea, derularea si tinerea in evidenta a contractelor de prestari
servicii;

f) redacteaza proiectele de contracte si negociazd clauzele legale contractuale pentru
contractele si acordurile-cadru de achizitii publice;

g)redacteaza acte juridice, atesteaza identitatile partilor,consimtamantul, continutul si datele
actelor incheiate care privesc achizitiile publice al Primariei;

h) elaboreaza si deruleaza procedurile specifice de achizitii publice din cadrul Primariei;

i) avizeaza si contrasemneaza documentatiile de atribuire al achizitiilor publice si actele cu
caracter juridic din cadrul Primariei;

j) verifica legalitatea actelor si documentelor de achizitii publice cu caracter juridic si
administrativ primite spre avizare;

k) verifica si urmareste executarea contractelor incheiate cu beneficiarii;

I) elaboreaza raspunsurile la solicitarile de clarificari emise de autoritatile contractante;

m) formularea contestatiilor si a plangerilor, in conformitate cu legislatia achizitiilor
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publice;
n)intocmeste formalitatile necesare conform prevederilor legislative pentru recuperarea
debitelor;

0)urmareste aparitia normelor legale si a modificarilor legislative din domeniul achizitiilor
publice si activitdfii conexe desfasurarii acestuia, aduce la cunostintdi membrilor
Compartimentului investitii, aprovizionare, achizitii publice si eventual altor compartimente
ce au legdtura cu activitatea de achizitii din cadrul Primariei;

Art 24. Serviciu Politia Locala

o in domeniul ordinii si linistii publice:

a) mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii administrativ-
teritoriale, in zonele comerciale §i de agrement, In parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitafilor administrativ-
teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica;

¢) participa, Impreuna cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentangilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

g) participa, impreund cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica
aglomerari de persoane;

o constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecata care arondeaza unitatea administrativ-teritoriala, pentru persoanele care
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locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii In domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii
publice.

in domeniul circulatiei pe drumurile publice:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe
drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie
in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

o in domeniul disciplinei in constructii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare
a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a

32



activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

e) constatd, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau,
primarului unitd{ii administrativ-teritoriale in a carui raza de competenta s-a savarsit contraventia
sau persoanei imputernicite de acestia;

o in domeniul protectiei mediului:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

a™l) supravegheaza depozitele de deseuri aflate in circumscriptia teritoriald a
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansarii unor incendii, cu
consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;
e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;
h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate
cu graficele stabilite;
i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
J) constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-1), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

o in domeniul activitatii comerciale:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritdtile administratiei
publice locale;
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b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor,
a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor
administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor
de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

1) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atribugiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor,
a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritafile competente n cazul in care
identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu activitati de
productie, comert sau prestari de servicii desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor
legale;

1) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

o In domeniul evidentei persoanelor:

a) inmaneaza cartile de alegétor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date
cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii
prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

C) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la  art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
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legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu

au acte de identitate;

Art .25 Cabinetul primarului

a) asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

b)asigurarea inregistrarii, repartizarii si rezolvarii corespondentei adresate primarului din
partea cetatenilor si a altor institutii;

c) intocmirea agendei de lucru a primarului;

d)participd la audientele primarului si se preocupd de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartirnentelor de specialitate spre competenta si solutionarea acestora;

e) asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

f) raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

g)semnaleaza primarului orice problema deosebita legatd de activitatea institutiei, despre
care ia cunostinta in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii si face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate;

h) analizeaza si propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si
responsabilitatilor, cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii,

i) contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primarie si mediul extern;

J) protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile
institutie;

K)reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetdteanul,alte institutii si organizatii in
baza mandatului conferit de primar;

I) pregatesste informari si materiale;

m) asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

n) urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;
0)asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

Art .26 Cabinetul viceprimarului

a) asigura inregistrarea, repartizarea si rezolvarea corespondentei adresate viceprimarilor din
partea cetdtenilor, a Presedintiei, Guvernului si altor institutii;
b)participa la audientele viceprimarului si se preocupd de evidenta si transmiterea
solicitdrilor compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;
C) asigura pastrarea si folosirea Tnsemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
d)raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;
e) analizeaza si propune masuri pentru imbundtatirea sistemului de relatii functionale din
cadrul aparatului de specialitate, delimitarea competentelor si responsabilitatilor, cresterea
calitatii serviciilor si stimularea inovarii;
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f) contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
primarie si mediul extern;

g)se documenteaza in legatura cu modul in care personalul cu functie de conducere (director
directie executiva,sef serviciu,sef birou,) realizeaza perfectionarea pregatirii profesionale a
subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarilor acesteia si
pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

h)protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din
institutie;

1) urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre compartimentele
din structura organizatoricdA a Primdriei Orasului Amara, armonizarea programelor
intercompartimentale;

J) pregateste informari si materiale;

K)urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele viceprimarului;

) asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

m) intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local al Orasului Amara,
Prefectura, Consiliul Judetean , precum si cu organizatiile politice si apolitice In vederea
coordondrii unor activitdti si programe;

n) asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de viceprimar;
0)nu exercita activitati care implicd exercitarea prerogativelor de putere publica.

Art.27 Sala sport

a) gestioneaza materialele si aparatele sportive existente in sala;

b) participa la citirea contoarelor de consum pentru utilitatile de la sala de sport, citiri
efectuate in vederea facturarii (apa, electricitate, gaze) ;

C)incaseaza contravaloarea taxelor pentru activitatile desfasurate in sala de sport de diverse
persoane sau asociatii sportive conform hotararii consiliului local;

d)asigura integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneaza;

e) evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate si le preda la
contabilul de venituri;

f) asigura gestionarea formularelor si documentelor de valoare;

g)efectueaza orice alte activitati curente la sala de sport;

Art.28 Compartiment administrativ gospodaresc

Atributii privind gestiunea bunurilor

a)raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational
dupa nevoi;

b) primeste, elibereaza materialesi tine evidenta lor,conform normelor legale ;

c) este obligat ca la primirea bunurilor sa controleze daca acestea corespund datelor inscrise
in actele insotitoare,sd indentifice viciile si sd semneze de primire;

d)raspunde de gestiunea materialelor gospodaresti, carburanti si lubrefianti, piese de
schimb, rechizite de birou, imprimate, obiecte de inventar, mijloace fixe, precum si alte
bunuri materiale ce privesc activitatea institufiei, cu respectarea dispozitiilor Legii nr.
22/1969;
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e) elibereaza bunuri in cantitatea si sortimentele specificate in actele de eliberare;

f) intocmeste bonuri de consum pentru materiale pe baza referatelor intocmite de angajati si
aprobate de conducédtorulcompartimentului contabilitate;

g)asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de depozitare;
h)preda zilnic,la contabilitate,documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de
bunurisi obligatoriu,pand la sfarsitul lunii,bonurile de consum,bonurile de transfer pentru
materialele eliberate din gestiune;

1) contribuie la consemnarea corectd si la timp, in scris, iIn momentul efectudrii ei, n
documente justificative a oricdrei operatii care afecteazd patrimoniul unitatii si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

J) tine evidenta tehnico-Operativa pe locuri de folosintd a tuturor mijloacelor fixe si a
obiectelor de de inventar;

k)este obligat sa prevind sustragerea de bunuri si orice forma de risipa,sa le fereasca de
degradare si sa le pastreze potrivit prescriptiilor tehnicesi celor igienico-sanitare;

I) este obligat sa comunice ,in scris,plusurile si minusurile din gestiune in termen de 24 h din
momentul in care are cunostintd de acestea;

m) asigura inregistrarea in programul de contabilitate a operatiilor de intrari si iesiri de
mijloace fixe si obiecte de inventar in gestiuni;

n)tine evidenta intregii gestiuni pe baza documentelor,in conformitate cu reglementarile in
vigoare;

0)asigura oglindirea in contabilitate a situatiei reale a patrimoniului Orasului Amara;
p)contribuie la efectuarea inventarelor anuale;

g)contribuie la intocmirea Procesului verbal centralizat privind rezultatele inventarierii
anuale;

r) contribuie la Tnregistrarea in contabilitate a Proceselor verbale de casare a mijloacelor
fixe si scoatere din uz a obiectelor de inventar;

S) constatd cu ocazia inventarelor modul de folosire si pastrare a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

t) participa la predarile/preludrile de bunuri din/in gestiune in baza Dispozitiilor emise de
Primar ;

u)face sugestii privind efectuarea inventarelor de verificare inopinante;

Atributii privind activitatile de transport scolari

a) respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
b)inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care
il conduce;

C) efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

d)nu pleacd in cursd dacd se constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

e) preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedentd completata
la toate rubricile (dupa cum indicd formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de
combustibil;

f) nu circula fara ca aparatul tahograf/contorul de inregistrare a numarului de kilometri sa fie
in functiune;

g) mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

h) face toate demersurile legale pentru pregatirea de iarna a microbuzului (anvelope de iarna,
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lanturi antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incdlzire a microbuzului, etc) ;
1) parcheaza autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile
de parcare;

J) pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare si le prezinta la cerere, organelor de control;

K)se preocupd permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

I) se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control,

m) comunica imediat coordonatorului de transport si telefonic sau prin orice alt mijloc
orice eveniment de circulatie in care este implicat;

n)are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor politiei si sd asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca
rezultat moartea, vatamarea integritdtii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

0)sa se prezinte la examinarea medicalda si psihologicd atunci cand este trimis de
coordonatorul de transport din unitatea de invatamant;

p)deplasarea echipajelor cu copii, la toate activitatile deservite de catre microbuz se va

face doar dupd aprobarea deplasarii de catre conducerea unitatii scolare, respectiv directorul
institutiei, precum si a inspectorului scolar general/inspectorului scolar general adjunct, dupa
prelucrarea si insusirea elevilor a normelor de comportament si siguranta pe toatd perioada
efectudrii transportului.

Art.29 Compartiment gestionarea cainilor fara stapan

a)are obligatia de a prinde cainii fara stapan si de a-i transporta la adaposturile special
amenajate;

b)are obligatia de a ajuta tehnicianul veterinar la cautentia céinilor pentru efectuarea de
tratamente si operatii de castrare;

c)are obligatia de a executa operatii de dezinfectie si curatenie la addpostul cainilor fara
stapan;

d)are obligatia de a purta echipamentul special pentru prinderea cainilor si folosirea
adecvata prinderii cainilor fara stapan ;

Art.30 Compartimentului culturi ,tineret ,sport

a) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

b) promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locala;

C) organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale, artistice §i tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului
national si universal;

d)organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor la manifestari culturale la nivel local,
zonal sau national,
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e)propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii tradifionale
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie
protejate;

f) organizeaza si/sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza
monografii i lucrari de prezentare turistica;

g)difuzeaza filme artistice si documentare;

h)organizeaza cercuri stiintifice i tehnice, de arta populara si de gospodarie taraneasca;
desfasoara activitati turistice, agroturistice, de turism cultural si tehnico-aplicative Tn cadrul
unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii/ ansambluri artistice;

1) organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionalda continua
proprii sau prin universitatile populare rurale;

J) asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale;

k)concepe si proiecteaza directii de actiune, coreland strategiile proprii cu cele culturale
nationale;

[) solicita consiliului local aprobarea pentru organizarea de spectacole, festivaluri si
concursuri de creatie artisticd, simpozioane si tabere de creatie, participarea formatiilor
proprii la manifestari culturale, cu fonduri de la bugetul local si de la diversi sponsori din
ZOona;

m) elaboreaza regulamentele de organizare si desfasurare a concursurilor locale si
propune componenta juriului;

n) descopera si promoveaza tinerele talente;

0)se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si
mestesugurilor traditionale;

p)colaboreaza cu toate organizatiile locale , institutii publice , structuri private, la realizarea
unor proiecte culturale care sa stimuleze viata spirituald a comunitatii;

g)elaboreaza planuri anuale de activitate ca si rapoarte anuale,situatii statistice, asupra
realizdrii obiectivelor si activitdtilor programate;

r) realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

Atributii privind activitatea de biblioteca:

a) actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii, cu lucrdri din productia editoriala
curentd si retrospectivd, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte
Surse;

b) prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii:imprumut
la domiciliu, sala de lectura, de referinte;

C) organizeaza si mentine actualitatea informationala a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupa caz ,a celor tematice, de scriitori;

d)intocmeste periodic evidenta globald si individuald a publicatiilor, prin completarea
registrului de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuala;
e)realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

f) elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa,
pentru sprijinirea procesului de invatamant, productie agricold, cercetare, activitate pedagogica;
g)organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor, expozittii, dezbateri, expuneri,
simpozioane;
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a)

c)
d)

e)

9)

h)ia masuri pentru a pastra integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori,

I) intocmeste programe anuale de activitate;

J) asigura servicii pentru public pe baza unui orar de functionare;

Gradina de Vara :

opereaza echipamentele din dotarea Gradinii de Vara-cum ar fi acoperirea retractabild ;

verificd integritatea si se asigurd cu privire la buna functionare a dotarilor si echipamentelor
aferente Gradinii de Vara ;

executd lucrari de curdtenie in cladirile aferente Gradinii de Vara ;

executd lucrari de curdtenie in cadrul complexului Gradina de Vara ;

vor lua Tn primire toate materialele necesare asigurarii curateniei,colectarea si debarasarea
gunoiului menajer(tomberoane) avand obligatia sd asigure pdstrarea si utilizarea acestora in
bune conditiuni ;

isi insusesc modul de utilizare corectd si eficienta a achipamentelor utilizate in procesul
muncii :materiale de curatenie(detergenti,solutii dezinfectante),echipamente de
curdtenie(matura,galeatd,grebla,etc) ;

este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune ;

DISPOZITII FINALE

Art. 31 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a
Primariei orasului Amara, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a
legislatiei in vigoare.

Art. 32 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici si
personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si
Codului muncii.

Art. 33 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei
orasului Amara, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de munca
sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale si de functia detinuta.

Art. 34 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
munciiin unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicare a altor
dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor sitoate celelalte aspecte legate de activitatea Primdriei orasului Amara vor fi
stabilite prin Regulamentul Intern si prin proceduri documentate.

Art. 35 Personalul Primariei orasului Amara are obligatia sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului regulament, ordinea interioara si relatiile ierarhice stabilite prin
organigrama, Regulamentul intern si fisa de post.

Art. 36 Dupa aprobare, Compartimentul contabilitate,resurse umane ,salarizare , va transmite
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tuturor structurilor functionale ale Primariei orasului Amara, iar conducatorii structurilor
functionale au obligatia de a aduce la cunostinta functionarilor publici si/sau personalului
contractual prevederile regulamentului.

Art. 37 (1) Modificarea si completarea prezentului regulament se va face in cazurile in care din
actele normative aparute dupa aprobarea lui rezulta noi competente in sarcina Primariei orasului
Amara,ori noi reglementari privitoare la personalul aparatului de specialitate de natura a necesita
armonizarea prevederilor regulamentului.

(2) Modificarea si completarea prezentului regulament se va face si in cazul aprobarii de catre
Consiliul Local a unei noi organigrame .

Art.38 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu reglementarile legale in
vigoare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
Valeriu STANCIU SECRETAR GENERAL
Tudorita IONESCU
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