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                                                              R O M Â N I A

                                                         JUDEŢUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL

AL MUNICIPIULUI FOCSANI
HOTĂRÂRE

                    Privind,  aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al

                                 aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani

        Consiliul local al municipiului Focsani, judetul Vrancea, intrunit in sedinta ordinara;

        -analizand  Proiectul  de  hotarare  initiat de d-nul Primar al Municipiului Focsani, raportul Directiei resurse umane si coordonare unitati subordonate, inregistrat la nr.7930/16.02.2009, prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani precum si avizul favorabil al Comisiei pentru  administratie publica locala, juridica, anticoruptie si integrare europeana; 

            -vazand adresa nr.2599/09.02.2009 a Institutiei Prefectului, Judetul Vrancea;

            - in  baza  art. 36, alin.  (2), lit. a)  si alin.(3), lit.b) si  in  temeiul  art. 45, alin.  (1) din Legea nr. 215 / 2001, privind administratia publica locala, republicata in 2007, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

           Art. 1. Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, conform anexei alaturate care face parte integranta din prezenta  hotarare.

          Art. 2. Abrogarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Focsani nr.144/2005.

          Art. 3. Prezenta  hotărâre va fi comunicata  de către  Directia administraţie publică locala,compartimentelor, birourilor, serviciilor si Primarului Municipiului Focsani, conform legii, care va asigura executarea acesteia prin Directia administratie publica locala, Directia economica, Directia resurse umane si coordonare unitati subordonate, Serviciul comunitar de cadastru si agricultura, Serviciul urbanism, Serviciul investitii, Serviciul comunicare, Serviciul administrarea fondului locativ, asociatii de proprietari,  Compartimentul proiecte, Compartimentul energetic, contracte, achizitii, Compartimentul audit si Compartimentul protectie civila.

   PRESEDINTE DE SEDINTA,

              Lazar Mioara                                             Contrasemneaza,

                                                                     SECRETARUL MUNICIPIULUI 

                                                                                         FOCSANI, 

                                                                              Corhana Eduard Marian

  Municipiul Focsani,  24 februarie 2009

  Nr.56
  MB/2ex.
                     ROMANIA                                                                  Anexa
             JUDETUL VRANCEA                                           la Hotararea nr. 56
              CONSILIUL LOCAL                                            din 24 februarie 2009
      AL MUNICIPIULUI FOCSANI
REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI

FOCSANI
CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

       Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani a fost elaborat în baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publicã localã, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, si a altor acte normative în vigoare, în temeiul cãrora îsi desfãsoarã activitatea.
      Art. 2. Municipiul Focsani este unitate administrativ - teritorialã cu personalitate juridicã. Municipiul posedã un patrimoniu si are initiativã în ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitând, în conditiile legii, autoritatea în limitele administrativ - teritoriale stabilite.

     Art. 3. Administratia publicã a municipiului Focsani se întemeiazã pe principiile autonomiei locale, descentralizãrii serviciilor publice, eligibilitãtii autoritãtilor administratiei publice locale, legalitãtii si consultãrii cetãtenilor în probleme locale de interes deosebit.

     Art. 4. Autoritãtile administratiei publice prin care se realizeazã autonomia localã la nivelul municipiului sunt: Consiliul Local al Municipiului Focsani, ca autoritate deliberativã si Primarul Municipiului Focsani ca autoritate executivã, organe alese conform legii.

      Art. 5. Consiliul local si primarul functioneazã ca autoritãti administrative autonome si rezolvã treburile publice din municipiu, în conditiile prevãzute de lege.

       Art. 6. Primãria Municipiului Focsani constituie o structura functionala cu activitate permanentã, formatã din primar, viceprimari, secretar si aparatul de specialitate al primarului. Primaria duce la îndeplinire hotãrârile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitãtii în care functioneazã.

       Art. 7. Consiliul Local al Municipiului Focsani, la propunerea primarului, aprobã organigrama, numãrul de personal al aparatului de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, în conditiile prevãzute de lege.
       Art.8 - (1) Primarul Municipiului Focsani îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. El este şeful administraţiei publice locale şi al aparatului de specialitate al autorităţii administraţiei publice locale, pe care îl conduce şi îl controlează.

(2) Primarul răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice locale, în condiţiile legii.

       Art.9 – Primarul reprezintă Municipiul Focsani în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice române sau străine, precum şi în justiţie.

       Art.10 – În exercitarea atribuţiilor sale, primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz.

CAPITOLUL II

OBIECTUL DE ACTIVITATE

   SECŢIUNEA I:

PRIMARUL MUNICIPIULUI FOCSANI
       Art. 11. Autoritãtile administratiei publice locale ale Municipiului Focsani au dreptul si capacitatea efectivã de a rezolva si gestiona în nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantã a treburilor publice, în interesul colectivitãtii locale pe care o reprezintã.

        Art.12 - În baza prevederilor art.63 din Legea nr. 215/2001 – privind administraţia publică locală, republicata,  cu  modificarile  si  completarile ulterioare, primarul îndeplineşte următoarele atribuţii principale:

     a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii şi anume: îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară; asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil; atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor, referendumului şi recensământului cat si alte atributii stabilite prin lege;

     b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliu local, şi anume:

a. prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială şi de mediu a municipiului Focsani;

b. prezintă la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;

c. elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a municipiului Focsani şi le supune aprobării consiliului local;

     c) atribuţii referitoare la bugetul local, şi anume:

a. exercită funcţia de ordonator principal de credite;

b. întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune spre aprobare consiliului local;

c. iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de titluri de valoare în numele Municipiului Focsani;

d. verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.

     d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, şi anume:

a. coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice şi de utilitate publică de interes local;

b. ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;

c. ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din domeniile prevăzute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea 215/2001, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

d. ia măsuri pentru asiguarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 36 alin. 6 lit. a-d, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al municipiului Focsani;

e. numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

f. asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative;

h. asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

     e) alte atribuţii stabilite prin lege.

    Art.13 - (1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului.

(2) În această calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, în condiţiile legii, sprijinul conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale, dacă sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

SECŢIUNEA a II-a:

VICEPRIMARII MUNICIPIULUI FOCSANI
      Art.14 - (1) Municipiul Focsani are 2 viceprimari. Aceştia sunt subordonaţi primarului şi înlocuitori de drept ai acestuia.

(2) Primarul poate delega viceprimarilor exercitarea atribuţiilor ce îi revin.

(3) Viceprimarii răspund de modul de organizare a compartimentelor subordonate şi de buna desfăşurare a activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor care le-au fost delegate prin dispoziţia Primarului Municipiului Focsani.

SECŢIUNEA a III-a:

SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI
     Art.15 – Secretarul Municipiului Focsani este funcţionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau administrative, fiind numit în conformitate cu prevederile legislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.

     Art.16 - (1) În conformitate cu prevederile art.117 din Legea nr. 215/2001 privind  administraţia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Secretarul Municipiului Focsani îndeplineşte următoarele atribuţii:

    a) avizează, pentru legalitate, dispoziţiile primarului şi hotărârile consiliului local;

    b) participă la şedinţele consiliului local;

    c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect;

    d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului;

    e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a, în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

    f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactează hotărârile consiliului local;

    g) pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local şi a comisiilor de specialitate ale acestuia;

    h) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de consiliul local, de primar.

(2) Secretarul Municipiului Focsani răspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate şi de buna desfăşurare a activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor care i-au fost delegate prin dispoziţia Primarului Municipiului Focsani.

CAPITOLUL III

PATRIMONIUL

      Art. 17. Patrimoniul Municipiului Focsani este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

      Art. 18. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

      Art. 19 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

      Art. 20. Consiliul Local al Municipiului Focsani hotãrãste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sã fie date în administrarea institutiilor publice, sã fie concesionate ori închiriate.

       Art. 21. Consiliul local hotãrãste cu privire la cumpãrarea si vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat al localitatii, în conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

       Art. 22. Consiliul local poate da în folosintã gratuitã, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui societãtilor si institutiilor de utilitate publicã sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul îndeplinirii unor activitãti care satisfac cerintele cetãtenilor din Municipiul Focsani.

CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

     Art. 23. Finantele municipiului Focsani se administreazã în conditiile prevãzute de lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

     Art. 24. Bugetul municipiului Focsani se elaboreazã, se aprobã, si se executã în conditiile legii.

     Art. 25. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cãtre Consiliul Local al Municipiului Focsani, în limitele si conditiile legii.

     Art. 26. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri obtinute din imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V

FLUX INFORMATIONAL

     Art. 27. Fluxul informational implementat in cadrul sistemului informatic integrat al Primariei Municipiului Focsani se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta  administratiei locale, punând in evidenta legaturile informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

CAPITOLUL VI

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI FOCSANI

         Art. 28. – Consiliul local al municipiului Focsani, la propunerea primarului, aprobã organigrama, numãrul de personal al aparatului de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, în conditiile prevãzute de lege.

         Art. 29. – Aparatul de specialitate al primarului municipiului Focsani este organizat pe directii, servicii si birouri, conform organigramei aprobate de Consiliul local.

Primarul, viceprimarii, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie primãria, institutie publicã cu activitate permanentã care aduce la îndeplinire efectivã hotãrârile Consiliului local si solutioneazã problemele curente ale Municipiului Focsani.
         Art. 30. – Intreaga activitate a primariei este organizata si  condusa de catre primar. Directiile, serviciile, birourile si compartimentele sunt subordonate direct Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului care asigura si raspund  de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii  de legalitate si eficienta.
         Art. 31. – Primaria Municipiului Focsani este structurata pe 3 directii,     5 servicii si 4 compartimente, in cadrul carora isi desfasoara activitatea functionarii publici si personal contractual.

         Art. 32. – Directiile, serviciile, birourile si compartimentele nu au capacitate juridica, admninistrativa distincta de cea a autoritati in numele careia actioneaza.

         Art. 33. – In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:
· asigura organizarea activitatii din cadrul directiei, serviciului, biroului si compartimentului pentru fiecare angajat;

· asigura instruirea in ceea ce priveste normele de securitate si sanatate in munca si prevenirea si stingerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

· asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat, a fiselor de post;

· are initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

· asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

· indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

· repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile compartimentului;

· asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor adresate de populatie;

· propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului, colaboreaza si conlucreaza  cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspund cu promptitudine la solicitarile  acestora;

· asigura respectarea prevederilor prezentului regulament;

· raspund de cresterea gradului de competenta  profesionala si de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarilor publici si personalului contractual.

Art. 34. – Directorii executivi precizeaza activitatile pe care le presupun functiile de conducere pentru fiecare sef de serviciu, de birou sau compartiment din subordinea lor, precum si responsabilitatile si competentele acestora.

           Conducatorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin entitatilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de director, secretar, viceprimar si primar, dupa caz.

         Art. 35. – Primarul conduce, indruma si controleaza  activitatea compartimen-telor functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute  de lege.

         Viceprimarii si Secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au, potrivit legii sau delegate de catre Primar sau Consiliul local.
         Art. 36. – Principalele tipuri de relatii functionale si modul  de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A) Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarilor si Secretarului fata de Primar;

b) subordonarea   directorilor   executivi   si   a   sefilor   compartimentelor 

independente fata de Primar si, dupa caz, fata de Viceprimari sau fata de Secretarul municipiului Focsani, in limitele competentelor stabilite de legislatia  in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

c) subordonarea   sefilor   de   serviciu,  birou   sau  compartimente  fata de 

directorii executivi, sefii de serviciu,  dupa caz;

d) subordonarea personalului de executie fata de directorul executiv, seful 

de serviciu sau seful de birou, dupa caz.

B) Relatii de autoritate functionala.

         Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului Focsani cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani, precum si cu societatiile comerciale subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile  specifice fiecarui compartiment sau competentelor  acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C) Relatii de cooperare:

a) Se   stabilesc   intre   compartimentele   din   structura   organizatorica  a 

Primariei Municipiului Focsani sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

b) Se   stabilesc   intre   compartimentele   din   structura   organizatorica  a 

Primariei Municipiului Focsani si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului  sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului Municipiului Focsani sau hotararea Consiliului Local al Municipiului Focsani.

D) Relatii de reprezentare.

In   limitele   legislatiei   in  vigoare   si  a  mandatului  acordat  de  Primar,  prin imputernicire, Viceprimarii, secretarul sau personalul compartimentelor din structura organizatorica  reprezinta Primaria Municipiului  Focsani in relatiile cu celelalte  structuri ale administratiei centrale sau locale,  organisme, ONG-uri, din tara sau strainatate.

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

         E) Relatii de inspectie si control.
         Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul stabilit prin  dispozitie sau fisa postului si unitatile subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

         Art. 37. – Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani cuprinde  urmatoarele compartimente:

1- Directia administratie publica locala;

2- Directia economica;

3- Directia resurse umane si coordonare unitati subordonate;
4- Serviciul comunitar de cadastru si agricultura;
5- Serviciul urbanism;

6- Serviciul investitii;

7- Serviciul comunicare;

8- Serviciul administrarea fondului locativ, asociatii de proprietari ;

9- Compartiment proiecte;
10- Compartiment energetic, contracte, achizitii;
11- Compartiment audit;

12- Compartiment protectie civila.

CAPITOLUL VII

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.38. Principalele atributii ale compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani sunt:
1. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
 Directia administratie publica locala este subordonata Secretarului municipiului Focsani si cuprinde:

     1.1 - Serviciul administratie publica locala, legalitate care are doua compartimente:

         - compartimentul administratie publica locala, registratura, arhiva ;

         - compartimentul legalitate;

     1.2 - Serviciul juridic-contencios, administrarea domeniului public si privat, publicitate.
         Directia administratie publica locala este condusa de catre un director executiv.In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre unul din sefii de serviciu, a carui atributie este stabilita prin fisa postului .
         Principalele atributii ale Directiei administratie publica locala sunt:

· asigura   circulatia   documentelor  adresate   Primariei  Municipiului  Focsani  si 

Consiliului Local al Municipiului Focsani, precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local si raspunde de respectarea termenelor;

· coordoneaza    activitatea   de  arhiva    si   asigura   asistenta  de   specialitate  in 

redactarea documentelor pentru toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani;

· asigura  si  raspunde,  prin  compartimentul  de  specialitate, de  activitatea  de 

verificare si adoptare a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului, verifica legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru  semnare si adoptare;

· asigura convocarea Consiliului local in  sedintele  ordinare ,  extraordinare  si  de 

indata precum si aducerea la cunostinta publica a  hotararilor si dispozitiilor de interes general, precum si datele si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local;

· organizeaza,   coordoneaza   si   conduce   activitatile   necesare   pentru   buna

desfasurare a sedintelor Consiliului local al municipiului Focsani si comunica Prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului;

· raspunde  de   organizarea,   coordonarea  si  conducerea    asistentei  juridice   in 

cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care figureaza ca parte Consiliul Local al Municipiului Focsani sau Primaria Municipiului Focsani, prin intocmirea actiunilor necesare, exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al municipiului, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale, primirea, analizarea si solutionarea corespondentei specifice;

· asigura  consultanta   juridica   compartimentelor   functionale   ale  aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani si unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani;

· raspunde de analiza, indrumarea, organizarea, coordonarea  activitatii  privind 

aplicarea Legii nr. 10/2001;

· coordoneaza  activitatea  de  publicitate,  afisaj  si  reclama  care  se realizeaza 

pe raza Municipiului Focsani;

· raspunde  de  aplicarea  Legii nr. 52/2003  privind  transparenta  decizionala la 

nivelul Municipiului Focsani;

· organizarea si pregatirea  alegerilor locale si generale.

      -   exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale primarului sau sarcini primite de la sefii ierarhici. 
1.1. Serviciul administratie publica locala, legalitate

          Atributiile Serviciului administratie publica locala, legalitate :
       -indruma, coordoneaza si conduce  activitatea pe linie de administratie    publica locala, legalitate;  

       -intocmeste referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc serviciul;

       -propune  Consiliului local incetarea si validarea mandatelor de consilieri locali declarati alesi in urma alegerilor; 

       -asigura inregistrarea si tinerea evidentei dispozitiilor emise de primar si a hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Focsani , in registre speciale; 

       -asigura evidenta comunicarilor dispozitiilor si hotararilor intr-un registru special;

       -asigura comunicarea catre Institutia Prefectului judetului Vrancea, in termenul prevazut de lege, a dispozitiile emise de primar si hotararilor adoptate de Consiliul local; 

       -asigura comunicarea, dupa validare, a dispozitiilor si hotararilor serviciilor/birourilor interesate , in vederea aducerii acestora la indeplinire; 

       -verifica dispozitiile si hotararile primite de la servicii;

       -asigura pregatirea mapelor consilierilor locali pentru sedintele de comisii si sedintele Consiliului local ;

       -asigura intocmirea convocarii pentru sedintele Consiliului local , in termenul prevazut de lege;

       -verifica procesele verbale ale sedintelor Consiliului local;

       -asigura convocarea telefonica a  consilierilor locali pentru sedintele de comisii si sedintele Cosiliului local;

       -asigura  transparenta decizionala a Primariei Municipiului Focsani, in relatia cu societatea civila pentru elaborarea proiectelor de act normativ,conform Legii nr.52/2003;

       -urmareste intocmirea si tinerea evidentei Raportului anual prvind transparenta decizionala in administratia publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta in administratia publica ; 
       -organizeaza si pregateste alegerile locale si generale ;

       -asigura  secretariatul   comisiei  de  avizare  a  organizarii  adunarilor publice,  urmand procedura stabilita de lege; 

       -urmareste  circuitul  electronic  al  documentelor  la  toate serviciile in vederea operarii la timp a celor expirate; 

       -verifica inventarele pentru predarea documentelor serviciului la arhiva, verifica modul de arhivare ale acestora; 

       -asigura  intocmirea   nomenclatorului   documentelor  arhivistice  ale   serviciilor Primariei Municipiului Focsani;

      -acorda asistenta de specialitate in domeniul juridic, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani si  institutiilor si serviciilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani care nu au consilier juridic;

       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale primarului .  

1.1.1. Atributiile Compartimentului administratie publica  locala, registratura, arhiva   

       -intocmeste referate de specialitate, dispozitii si hotarari ce privesc serviciul;

       -propune  Consiliului local incetarea si validarea mandatelor de consilieri locali declarati alesi in urma alegerilor; 

        -inregistreaza si tine evidenta dispozitiilor emise de primar si a hotararilor adoptate de Consiliul local  , in registre speciale; 

       -tine evidenta comunicarilor dispozitiilor si hotararilor intr-un registru special;

       -comunica Institutiei Prefectului Judetului Vrancea, in termenul prevazut de lege, dispozitiile emise de primar si hotararile adoptate de Consiliul local ; 

       -xeroxeaza actele preparatorii ce insotesc dispozitiile si hotararile;

       -comunica, dupa validare,dispozitiile si hotararile serviciilor/birourilor interesate, in vederea aducerii acestora la indeplinire; 

       -verifica dispozitiile si hotararile primite de la servicii;

       -pregateste mapele consilierilor locali pentru sedintele de comisii si sedintele Consiliului local ;

       -intocmeste convocarea pentru sedintele Consiliului local , in termenul prevazut de lege;

       -intocmeste procesele verbale pentru cele 6 comisii de specialitate ale Consiliului local; 

       -verifica procesele verbale ale sedintelor Consiliului local;

       -convoaca telefonic consilierii locali pentru sedintele de comisii si sedintele Cosiliului local;

       -aplica prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, in relatia cu societatea civila pentru elaborarea proiectelor de act normativ;

       -intocmeste si tine evidenta Raportului anual prvind transparenta decizionala in administratia publica, conform Legii nr.52/2003, privind transparenta in administratia publica ;                                               

       -organizeaza si pregateste alegerile locale si generale ; 

       -avizeaza organizarea adunarilor publice, urmand procedura stabilita de lege; 

       -urmareste circuitul electronic al documentelor la toate serviciile in vederea operarii la timp a celor expirate; 

       -tine evidenta electronica a fiselor de urmarire a modului de aducere la indeplinire a masurilor emise de primar prin dispozitii si a hotararilor Consiliului local;

       -tine evidenta proiectelor de hotarari  pe suport magnetic; 

       -acorda asistenta de specialitate compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani  si institutiilor si serviciilor subordonate Consiliului local care nu au consilier juridic; 

       -reprezinta Primaria Municipiului Focsani in fata instantelor de judecata redactand actiunile, intampinarile si notele de concluzii, sustinand interesele acestora, exercita caile de atac si ia orice masuri pentru apararea drepturilor si intereselor Primariei Municipiului Focsani cu privire la contenciosul administrativ;

       -tine evidenta operativa a cauzelor solutionate de instanta privind contenciosul administrativ;

       -verifica notificarile pe Legea nr. 10/2001;

       -intocmeste procese-verbale afisaj-desafisaj pentru publicatii de vanzare-imobile sau bunuri scoase la licitatie si le inainteaza la judecatorie sau birouri notariale; 

       -descarca corespondenta , o duce la posta ;

       -primeste documentele  de arhiva de la serviciile din cadrul Primariei municipiului Focsani;

       -inscriptioneaza cutiile ce contin dosare predate la arhiva;

       -arhiveaza documente;

       -inscrie ,in registrul de evidenta curenta a intrarilor si iesirilor, dosarele din arhiva ;

       -elibereaza copii de pe actele din arhiva , intocmeste adrese  si  le expediaza la solicitanti;

       -intocmeste inventarele pentru predarea documentelor serviciului la arhiva; 

       -intocmeste nomenclatorul documentelor arhivistice ale compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Focsani;

       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale primarului sau sarcini primite de la sefii ierarhici. 

 1.1.2. Atributiile compartimentului legalitate 

       -emite adeverinte legalitate privind instrainarea apartamentelor;

       -asista la intocmirea actelor de vanzare-cumparare si orice alt tip de act incheiat la notariatele publice, cu imputernicirea primarului;

       -avizeaza dispozitii, contracte de concesiune, inchirieri, acte aditionale;

       -verifica dispozitiile primite de la servicii;

       -acorda asistenta de specialitate serviciilor; 

       -reprezinta Primaria Municipiului Focsani in fata instantelor de judecata redactand actiunile, intampinarile si notele de concluzii, sustinand interesele acestora, exercita caile de atac si ia orice masuri pentru apararea drepturilor si intereselor Primariei Municipiului Focsani cu privire la contenciosul administrativ;

       -tine evidenta operativa a cauzelor solutionate de instanta privind contenciosul administrativ;

       -verifica notificarile pe Legea nr. 10/2001;

       -acorda periodic in centrul de comunicare pentru cetateni asistenta juridica;   

       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale primarului sau sarcini primite de la sefii ierarhici. 

      1.2. Serviciul juridic - contencios, administrarea domeniului public 

            şi privat,  publicitate

a) Atribuţii in domeniul  juridic-contencios

-asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecãtoresti sau Colegiului Jurisdictional al Camerei de Conturi, in care figureazã ca parte municipiul Focsani ;
-initiaza actiunile care se înainteazã în instantã, împreuna cu documentatia necesara ;
-exercita cãile legale de atac pentru apãrarea domeniului public si privat al municipiului, a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale ;
-studiazã dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;
-solicita investirea cu titlu executoriu a hotãrârilor judecãtoresti ramase definitive;
-intocmeste dosarele de executare silitã ;
-comunicã hotãrârile judecãtoresti compartimentelor interesate ;
-primeste, analizeazã si solutioneazã corespondenta specificã ;
-colaboreazã cu serviciile de specialitate în vederea stabilirii criteriilor pe baza cãrora se întocmesc documentatiile si se încheie contractele (concesionare, închiriere, asociere,expropriere) ;
-asigurã consultantã juridicã compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani ;
-analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;
-inregistreaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001 transmise de alte compartimente in evidenta carora se afla aceste notificari ;
-rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 ;
-identifica imobilele ce formeaza obiectul dosarelor ce urmeaza sa fie analizate de Comisia de aplicare a Legii nr. 10/2001 si de Comisia interna de evaluare a bunurilor preluate in mod abuziv ;
-pregateste dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 si ale Comisiei interne de evaluare a bunurilor preluate in mod abuziv ;
-intocmeste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii nr. 10/2001;
-intocmeste, organizeaza si gestioneaza baza de date a serviciului ;
-redacteaza si raspunde de intocmirea dispozitiilor privind notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;
-completeaza procesele-verbale de punere in posesie pentru imobilele restituite in baza Legii nr. 10/2001 ;
-rezolva corespondenta privind activitatea specifica conform legislatiei in vigoare;
-asigurã arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu prevederile legale ;
-Constatã contraventiile la actele normative în domeniul de activitate al serviciului si aplicã sanctiunile corespunzãtoare.

b) Atribuţii in domeniul  administrarii domeniului public şi privat
-asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al Municipiului Focsani, conform legislatiei in vigoare;

-asigura întocmirea proiectelor de hotărâri pentru transferul unor imobile din domeniul public al Municipiului Focşani în domeniul privat al Municipiului Focşani ;
-asigura intocmirea proiectelor de hotarari pentru radierea unor imobile din inventarul bunurilor care apartin domeniului privat al Municipiului Focşani;
-asigura evidenta bunurilor transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea consiliului local si intocmeste documentatia necesara atunci cand intervin schimbari din acest punct de vedere;

-stabileste situatia reala a bunurilor evidentiate ;

-raspunde de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la patrimoniul municipiului;

-asigura actualizarea, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si intocmeste documentatia necesara in acest sens;

-furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice;
-eliberareaza acordurile de intabulare a dreptului de folosinta asupra terenurilor proprietatea Primariei Municipiului Focşani, conform legii;
-asigura intocmirea documentatiei pentru instrainari de bunuri (terenuri, constructii) aprobate prin hotararea consiliului local;

-asigura valorificarea bunurilor apartinand patrimoniului Municipiului Focsani aflat in administrarea Consiliul Local al Municipiului Focsani;

-participa la identificarea, masurarea, verificarea împreună cu inspectorii de zonă din  cadrul serviciului urbanism a terenurilor care apartin domeniului public si privat al Municipiului Focşani;

-participa la punerea in posesie împreună cu inspectorul de zonă a persoanelor fizice si juridice care detin terenuri in Municipiul Focşani ca urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren , vanzari şi ca efect al aplicării Legii nr.10/2001;
-participa la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Focsani;
-intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice pentru inchirierea spatiilor cu alta destinatie decat aceea de locuinta ce fac parte din domeniul public sau privat al Municipiului Focsani;

-intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice pentru inchirierea terenurilor ce fac parte din domeniul public sau privat al Municipiului Focsani;

-intocmeste documentele si organizeaza licitatii publice pentru concesionarea bunurilor ce fac parte din domeniul public sau privat al municipiului Focsani;

-pregateste documentatia si organizeaza licitatii publice pentru vanzarea unor terenuri si spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta ce fac parte din domeniul privat al Municipiului Focsani;

-pregateste documentatia pentru vanzarea prin negociere directa a unor spatii cu alta destinatie decat aceea de locuinta si/sau a terenului aferent acestora potrivit legislatiei in vigoare;

-intocmeste si urmareste conventiile pentru folosinta temporara a terenurilor ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani;

-intocmeste si urmareste contractele de asociere/colaborare pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

-intocmeste si urmareste contractele de administrare incheiate pentru bunurile ce apartin domeniului public si privat al Municipiului Focsani;

-intocmeste si urmareste executarea contractelor de schimb incheiate pentru bunurile ce apartin domeniului privat al Municipiului Focsani-

-urmăreşte completarea întregii documentaţii ce va sta la baza aprobărilor pentru viitoarele contracte şi de parcurgerea în ordine cronologică a tuturor etapelor conform legilor în vigoare ;
-intocmeste si urmareste contractele de inchiriere pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

-intocmeste si urmareste contractele de concesiune pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

-intocmeste si urmareste contractele de comodat pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani si pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea de locuinta;

-urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele pe care le are in evidenta;

-rezolva solicitarile cu privire la modificarea clauzelor si prelungirea contractelor aflate in derulare;

-urmăreşte şi asigură ca fiecare contract să fie însoţit la dosar de documente ce fac parte integrantă din acestea sau sunt de folos în derularea contractului : date despre  agentul economic / persoana fizică, hotărârea de consiliu prin care s-a aprobat           încheierea contractului, caietul de sarcini, planul de situaţie, proces verbal de predare primire a  terenului, proces verbal de recepţie a lucrării, autorizaţie de construire, etc.;
-inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau de activitate si raspunde de solutionarea acestora;
-introduce in evidenta informatizata contractele de inchiriere, concesiune si comodat incheiate si opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;

-participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie potrivit legislatiei in vigoare;

-actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

-intocmeste ori de cate ori i se solicita situatii de specialitate, punand la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile referitoare la patrimoniu de care dispune in vederea solutionarii unor cereri;

-raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare: asigura verificarea si primirea dosarelor; 

-participa la intocmirea si asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic;

-primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in termen;

-asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

-centralizeaza date statistice privind activitatea serviciului pe baza carora intocmeste si transmite informari/rapoarte la termenele stabilite;

-asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate;

-tine evidenta iesirilor din patrimoniu prin contracte de vanzare cumparare, retrocedari, sentinte judecatoresti etc.;

-asigura aplicarea prevederilor art.36 din Legea 18/1991 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind atribuirea terenului aferent imobilelor;

-asigura întocmirea evidenţei privind contractele de comodat/concesiune incheiate cu medicii de familie/ medici specialisti ce au drept obiect spaţii ce aparţin domeniului public sau privat al municipiului  şi urmăreste derularea acestora. 

                   c)  Atributii in domeniul publicitatii

-raspunde de activitatea de publicitate stradala si urmareste respectarea Regulamentului privind publicitatea stradala in Municipiul Focsani;

-monitorizeaza amplasarea si utilizarea suprafetelor pentru firme si reclame de publicitate,incadrarea in prevederile clauzelor contractuale si regulamentului de publicitate, propunand operativ masuri pentru inlaturarea deficientelor;

-raspunde de organizarea licitatiilor pentru inchirierea terenurilor ce fac parte din patrimoniul Municipiului Focsani, in vederea construirii si amplasarii suporturilor pentru firme si reclame publicitare;

-intocmeste contractele de inchiriere, conventii ( de folosinta temporara ) pentru terenurile ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Focsani;

-urmareste modul in care sunt respectate clauzele din contractele cu privire la respectarea destinatiei si a celorlalte obligatii stabilite prin contracte, rezolva solicitarile cu privire la modificarile clauzelor si prelungirea contractelor;

-inregistreaza si solutioneaza cererile, sesizarile si petitiile in legatura cu domeniul sau de activitate si raspunde de solutionarea acestora;

-colaboreaza cu alte servicii si structuri ale Consiliului Local al municipiului Focsani, in limita atributiilor stabilite;

-introduce in evidenta informatizata contractele si conventiile incheiate si opereaza modificarile intervenite prin incheierea actelor aditionale;

-stabileste debitele datorate de persoanele fizice si juridice rezultate din contractele si conventiile pe care le are in evidenta;

-asigura evidenta sistemelor publicitare;

-asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de activitate.
d) Atributii ale Compartimentului Unitate municipala pentru monitorizarea serviciilor comunitare de utilitati publice 
-pregătirea strategiilor locale pentru accelerarea dezvoltării serviciilor comunitare de utilităţi publice, în colaborare cu operatorii existenţi şi prezentarea acestora autorităţilor administraţiei publice locale municipale, spre aprobare;

-implementarea strategiilor locale municipale pentru accelerarea dezvoltării serviciilor comunitare de utilităţi publice şi monitorizarea rezultatelor fiecărui operator;

-asigurarea conformităţii clauzelor ataşate la contractele de delegare a gestiunii serviciilor comunitare de utilităţi publice cu prevederile Strategiei naţionale;

-pregătirea şi trimiterea raportului de activitate către birourile de monitorizare de la nivel de prefectură;

-asistarea operatorilor de interes local municipal în procesul de accesare a fondurilor pentru investiţii;

-prezentarea rapoartelor de activitate şi supunerea acestora spre aprobarea consiliului local municipal;

-pregătirea şi supunerea spre aprobare a ajustărilor strategiei locale municipale prin consultări cu autorităţile responsabile;

-administrarea relaţiei cu reprezentanţi ai UE, ai instituţiilor financiare internaţionale, ai băncilor şi ai autorităţilor administraţiei publice centrale.
      2. DIRECTIA ECONOMICA

 
Directia   economica  este   subordonata   Primarului   Municipiului  Focsani  si cuprinde:

         2.1- Serviciul buget,contabilitate care are in structura Compartimentul monitorizare ajutor de stat;
         2.2- Serviciul autorizare agenti economici si libera initiativa care are in structura Compartimentul de transport public local de calatori;

         2.3-Serviciul de impozite si taxe locale care are in structura:

                    -compartiment contabilitate;

                    -biroul constatare,impunere;

                    -biroul urmarire,incasare si executare silita;
                    -compartiment control fiscal-inlesnire.

          Directia economica este condusa de catre un director executiv.In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre seful serviciului buget,contabilitate.

Principalele atributii ale  Directiei economice sunt:

           -conduce si coordoneaza activitatea de gestionare a patrimoniului, mijloacelor materiale si banesti, a impozitelor si taxelor locale, desfasurarea activitatilor comerciale in municipiu in conditii de legalitate si calitate ;

        -stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare si executare a bugetului general consolidat al Municipiului Focsani;

        -intocmeste si urmareste modul de realizare a calendarului privind fundamentarea si aprobarea proiectului de buget al municipiului, cu respectarea prevederilor legale; 

         -asigura fundamentarea proiectului de buget intr-un cadru participativ, organizand impreuna cu servicii din primarie intalniri cu cetatenii in vederea colectarii de probleme prioritare ale municipiului;

         -organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de fundamentare a proiectului de buget pe anul viitor si urmatorii 3 ani, avand la  baza propunerile venite din partea institutiilor din subordine, a aparatului de specialitate al primarului si al cetatenilor, efectuarea unei analize riguroase a resurselor bugetare si a prioritizarii cheltuielilor, in vederea  inaintarii spre avizare ordonatorului principal de credite;

         -organizeaza dezbaterea publica a proiectului de buget si-l inainteaza  spre aprobare consiliului local;

         -propune spre aprobare consiliului local repartizarea fondului de rulment, utilizarea fondului de rezerva bugetara, modificarea listelor de investitii, rectificarile de buget, virarile de credite bugetare, potrivit reglementarilor legale in vigoare;

        -propune spre aprobare ordonatorului principal de credite repartizarea pe trimestre a bugetului general consolidat al municipiului  si  modificarea repartizarii acestuia ori de cate ori se impune, efectuarea virarilor de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu si al unitatilor din subordinea consiliului local, cu respectarea prevederilor legale;

        -propune spre aprobare consiliului local, stabilirea cuantumului impozitelor si taxelor locale atunci cand legea prevede incadrarea intre anumite limite, majorarea acestora tinand cont de conditiile concrete ale municipiului,  precum si instituirea unor taxe speciale, in termenele stabilite de Codul fiscal;

       -indruma activitatea de constatare, stabilire, impunere si urmarire a incasarii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice, efectuand analize lunare privind modul de impunere, constatare si incasare a impozitelor si taxelor locale, stabilirea de masuri de recuperare a restantelor;

        -verifica nivelul incasarii veniturilor din bugetul local si prezinta ordonatorului principal de credite si consiliului local situatia realizarii acestora ; 

        -urmareste permanent realizarea bugetului general consolidat pe fiecare buget in parte stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

       -raspunde de intocmirea si aprobarea in consiliului local la termenele stabilite de lege a contului de incheiere a exercitiului bugetar, insotit de situatiile financiare;

        -realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

         -prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori este nevoie, datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului; colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta consiliului local;

         -verifica  lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

         -organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar preventiv;

         -urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

         -asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate, sport, servicii publice;

         -organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatii publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

         -raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

          -coordoneaza si verifica activitatea de  intocmire a situatiilor financiare  trimestriale si anuale;

          -asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea, evidentierea si valorificarea domeniului public si privat al municipiului ;

          -asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora;

          -asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor, participa la realizarea aplicatiilor specifice;

          -asigura personal specializat pentru comisiile de specialitate;

          -efectueaza analize privind elaborarea  si executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;

          -negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;

          -analizeaza impreuna cu compartimentul de specialitate achizitiile publice si aproba planul anual de achizitii, in conformitate cu prevederile legale; 

          -urmareste si verifica modul de respectare a prevederilor legale privind asigurarea transparentei informatiilor de interes public prin transmiterea materialelor Serviciului comunicare pentru afisare pe site-ul primariei, realizarea si reactualizarea pliantelor , materialelor documentare pentru centrul de comunicare;

· verifica modul in care se tine evidenta ajutoarelor de stat acordate in

 conformitate cu prevederile legale, evidenta care trebuie sa asigure:

· evidenta pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a sumelor, alocarilor specifice acordate in cadrul fiecarei scheme de ajutor de stat;

· evidenta pe fiecare beneficiar de ajutor de stat a ajutorului de stat individual;

· urmareste  respectarea   prevederilor  legale   privind    notificarea     Consiliul 

Concurentei  a intentiei de acordare a unor ajutoare de stat noi, precum si a modificarii ajutoarelor de stat existente, initierea proiectelor de hotarari privind aprobarea unor scheme de ajutor de stat ;
· verifica si aproba raportarile privind ajutoarele de stat  ce vor fi  transmise Consiliului Concurentei, in conformitate cu prevederile regulamentelor specifice adoptate de acesta;

· urmareste modul in care se efectueaza controlul utilizarii ajutoarelor de  stat acordate precum si  indeplinirea obiectivelor avute in vedere la autorizarea acestora;

          -urmareste, verifica si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

         -urmareste dezvoltarea armonioasa pe raza municipiului  a activitatilor economice, de comert, alimentatie publica, prestari servicii si productie prin respectarea aplicarii prevederilor legale si hotararilor consiliului local ;
         -organizeaza, conduce si raspunde de activitatea  Serviciul autorizare agenti economici si libera initiative in ceea ce priveste :  dezvoltarea ordonata a unui comert civilizat,  stimularea activitatii de comercializare a productiei si serviciilor de piata,  informarea corecta si protejarea intereselor economice ale consumatorilor,  combaterea   evaziunii   fiscale ,  promovarea   echilibrului   intre  diferite  forme   de comercializare,  stimularea liberei initiative; 

         - urmareste si verifica modul de derulare a activitatii de control desfasurate de Serviciul autorizare agenti economici si libera initiativa in ceea ce priveste respectarea  de catre comercianti a conditiilor prevazute de lege si date in competenta privind derularea unui comert de calitate si civilizat;

        -verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor luate de consiliul local, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora;

        - verifica modul de indeplinire a activitatilor de control in pietele agroalimentare si celelalte centre publice de desfacere, locuri de agrement si parcuri de distractii, luand sau propunand masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;

       -urmareste aplicarea hotararilor consiliului local in domeniul comertului, prestarilor de servicii si productie, privind exercitarea acestor activitati numai in locurile autorizate, pe baza autorizatiilor si avizelor eliberate in conditiile legii pentru desfasurarea activitatii comerciale;

       -verifica modul in care serviciul de specialitate coordoneaza si urmareste modul de desfasurarea a activitatii in magazinele economat cu respectarea prevederilor legale in acest sens;
       -verifica modul de aplicare a  hotararilor consiliului local cu privire la organizarea si desfasurarea transportului public local de calatori;
       -verifica modul de respectare a prevederilor legale privind organizarea si concesionarea serviciului regulat de transport public local de calatori, concesionarea /inchirierea mijloacelor de transport si a infrastructurii aferente, dupa caz, operatorilor de transport autorizati, conform prevederilor legale;

       -urmareste modul in care compartimentul de specialitate supravegheaza, monitorizeaza si controleaza modul cum se executa serviciul de transport public local de calatori;

       -asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

       -sesizeaza compartimentul de audit intern cu privire la necesitatea auditarii unor activitati din cadrul primariei;

       -intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre primar;

        -verifica modul de arhivare, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor, dosarele ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local, de activitatea financiar contabila, activitatea de control si autorizare agenti economici si libera initiative, de stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

        -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului .

2.1. Serviciul buget – contabilitate
Atributiile  serviciului buget contabilitate

       -organizeaza, conduce si raspunde de activitatea financiar – contabila a primariei prin respectarea reglementarilor legale in vigoare;

       -raspunde de inregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea informaţiilor cu privire la situaţia patrimonială şi rezultatele obţinute, atât pentru necesităţile proprii ale instituţiei, cât şi din perspectiva relaţiei acesteia cu clienţii, furnizorii, băncile, organele fiscale, şi alte persoane juridice şi fizice;

        -exercita controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum şi al exactităţii datelor contabile furnizate;

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

       -asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

       -asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora;

       -raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si materialelor; 

       -asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al municipiului;

       -supravegheaza încadrarea în plafoanele de cheltuieli şi realizarea acestora cu respectarea prevederilor legale;

       -verifica modul de intocmire a  registrul de casa pe baza documentelor justificative, conform legislatiei in vigoare;
       -efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform legislatiei in vigoare;
       -efectueaza analize periodice privind nivelul costurilor si stabileste masuri de reducere;
       -urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare ;

       -raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;
      -raspunde de intocmirea conturilor de executie lunare si darilor de seama trimestriale si anuale;

      -urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

      -raspunde de elaborarea bugetului local al municipiului  pe baze fundamentate economic, legal şi utilizarea acestuia ca instrument eficient de management, de mobilizare şi utilizare raţională a resurselor de care dispune comunitatea la un moment dat;

       -verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, efectuarea de virari de credite, utilizarea fondului de rezerva, modificarea listelor de investitii ,pe care le supune aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz, potrivit prevederilor legale;

       -asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamintului, asistentei sociale, cultura, sanatate;

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

       -urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de echilibru bugetar ;

       -realizeaza studiile necesare contractarii de imprumuturi ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora; 

       -asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la realizarea aplicatiilor specifice;

       -organizeaza evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate cu prevederile legale;
       -asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate; 

       -colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual al primarului ce se prezinta Consiliului Local;

       -asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

        -redacteaza , ori de cite ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum si rapoarte;

       -raspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor,  dosarele ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local si de activitatea financiar contabila.

        -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau  primite de la sefii ierarhici;

    Atributii in domeniul bugetar

       -fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe baza propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al municipiului Focsani, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; 

      -intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor prezentate de acestea si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii si  rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al municipiului in vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

       -analizeaza propunerile fiecarui ordonator de credite privind repartizarea bugetului propriu pe trimestre , le coreleaza cu posibilitatile reale de incasare a veniturilor, repartizare care este inaintata spre aprobare ordonatorului principal de credite;

       -centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea  si oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei bugetare in vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal de credite  sau consiliului local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

       -transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupa caz dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local; 

       -lunar, pana pe 5 ale lunii, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza si le centralizeaza intocmind executia bugetului local , pe fiecare ordonator de credite, cu incadrarea  in prevederile bugetare;

       -trimestrial, pana la data de 10 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste situatiile financiare trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care le verifica in vederea centralizarii;

       -trimestrial, pina la data de 20 ale lunii urmatoare intocmeste situatiile financiare;

       -anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii consiliului local;

       -lunar pana pe data de 20 ale lunii si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de prevederea bugetara;

       -lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si intocmeste contul de executie;

       -tine evidenta imprumuturilor, potrivit prevederilor legale ;
       -intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de centralizator insotit de  nota justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele categorii de venituri de la bugetul de stat  pentru echilibrarea bugetului;

       -verifica deconturile primite de la beneficiarii de subventii pentru diferenta pret energie termica livrata populatiei si pentru serviciul public de transport urban de calatori;

       -verifica situatiile lunare inaintate de catre Serviciul public de asistenta sociala  Focsani privind modul de utilizare a subventiilor de catre asociatiile si fundatiile care administreaza si infiinteaza unitati de asistenta sociala, potrivit legii, in vederea alocarii sumei solicitate pentru luna urmatoare;

        -verifica rapoartele intermediare si finale ale asociatiilor si fundatiilor de drept privat care organizeaza si initiaza proiecte cu finantare nerambursabila din bugetul local, in vederea justificarii si regularizarii sumelor primite; 

        -transcrie situatiile financiare pe suport magnetic in vederea transmiterii datelor catre D.G.F.P.;

       -redacteaza la calculator, ori de cite ori este nevoie, proiecte de hotarari, expuneri de motive precum si rapoarte ale directiei economice;

        -asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

        -arhiveaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Atributii in domeniul  financiar-contabil


        -intocmeste documentele de plată si efectueaza înregistrarile in contabilitatea proprie a operaţiunilor de încasări şi plăţi, potrivit prevederilor legale;
        -tine evidenţa contabilă sintetica si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar, bunurilor apartinand domeniului public si privat;

       -tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara bugetului local;

       -tine evidenta contabila a garantiilor materiale;

       -tine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la bancile comerciale;

        -supravegheaza încadrarea în plafoanele de cheltuieli şi realizarea acestora cu respectarea prevederilor legale;
        -incaseaza şi depune, pe bază de foi de vărsământ,  pe bază de filă cec,  sumele  în numerar, achitarea unor drepturi prevazute de lege prin casierie;

       -intocmeste registrul de casă;

        -intocmeste situatiile centralizatoare a  statelor de plată ale personalului şi  efectueaza viramentele potrivit legii;

       -depune la institutiile in drept la termenele prevazute de lege declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si impozit pe salarii;

        -intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar  de avansuri spre decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

       -intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respectind plafoanele de plati, conform legislatiei in vigoare;

       -zilnic verifica registrul de casa;
       -acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza;

       -tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casa;
        -lunar  intocmeste balanţa debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace fixe si efectueaza punctajul  cu evidenta  gestionarului;

        -lunar intocmeste registrele contabile obligatorii ;

       -lunar pana pe data de 5 ale lunii intocmeste execuţia bugetara a primariei  pe articole de cheltuieli;

       -lunar intocmeste  si verifica  balanţa lunara de verificare avindu-se in vedere concordanta dintre conturile analitice si sintetice; 

        -trimestrial pana pe data de 15 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului intocmeste situatiile financiare trimestriale ale primariei;

        -participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, mijloacelor banesti,  ori de cite ori este nevoie;

        -anual inregistreaza,  in registrul inventar, rezultatul inventarului;
        -urmăreste executia bugetului propriu  în vederea respectării prevederilor şi destinaţiilor aprobate;
       -face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei bugetare;

       -tine evidenta specifica privind toate ajutoarele de stat acordate in conformitate cu prevederile legale;

       -asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;
       -arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale;    
       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

     2.2. Serviciul autorizare agenti economici si  libera initiativa
           Atributiile  Serviciului autorizare agenti economici si libera initiativa:

       -urmareste dezvoltarea armonioasa pe raza municipiului  a unitatilor comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si aplicarea hotararilor consiliului local;

       -raspunde de  dezvoltarea ordonata a unui comert civilizat;   stimularea activitatii de comercializare a produselor si serviciilor de piata;  informarea corecta si protejarea intereselor economice ale consumatorilor;        
       -organizeaza, conduce, raspunde  si verifica activitatea de control in ceea ce priveste respectarea  de catre comercianti a conditiilor prevazute de lege; verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor luate de consiliul local, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora;

       - verifica  agenţii economici din pietele agroalimentare şi celelalte centre publice de desfacere, locuri de agrement şi parcurile de distractii, luand sau propunand masuri pentru înlaturarea deficientelor constatate;

       - urmareste aplicarea hotararilor consiliului local in domeniul comertului, prestarilor de servicii, exercitarea acestor activitati numai in locurile autorizate; 

       - intocmeste autorizatiile si avizele prevazute de lege pentru desfasurarea activitatii comerciale;

       - aplica hotararile consiliului local cu privire la organizarea si desfasurarea transportului public local de calatori;

       - se preocupa de organizarea si concesionarea serviciului regulat de transport public local de calatori, concesionarea/inchirierea mijloacelor de transport si a infrastructurii aferente, dupa caz, operatorilor de transport autorizati, conform prevederilor legale;

       -organizeaza, supravegheaza, monitorizeaza si controleaza modul cum se executa serviciul de transport public local de călători;

       -raspunde de arhivarea, conform prevederilor legale, a tuturor documentelor,  dosarelor ce tin de activitatea de control si autorizare agenti economici;

       -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

        Atributii in domeniul autorizarii agentilor economici 

       -analizeaza documentatia depusa de agentii economici la Primaria Municipiului Focsani si intocmeste autorizaţiile de functionare pentru spatiile destinate desfasurarii activitatiilor comerciale de alimentatie publica, prestari servicii, in temeiul hotararilor consiliului local;

       - efectueaza controale in vederea stabilirii compatibilitatii documentelor depuse cu situatia existenta la locul desfasurarii activitatilor comerciale de alimentatie publica, prestari servicii in vederea eliberarii autorizatiei de functionare;

       - analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori completarea autorizaţiilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare;

       - verifica reclamatiile si supune spre solutionare contestatiile privitoare la funcţionarea agenţilor economici în condiţii legale;

       - intocmeste si supune spre aprobare solicitarile privind sistarea unor activitati pentru care a eliberat autorizaţia de functionare conform legislatiei in vigoare impreuna cu celelalte institutii abilitate;

       - analizeaza si controleaza modul de desfasurare a practicilor comerciale in ceea ce priveste "vanzarea de lichidare" si "vanzarea de soldare" in conformitate cu legislatia in vigoare;

       - analizeaza si supune spre aprobare cererile privind desfasurarea de activitati comerciale si de alimentatie publica in spatiile publice existente, precum si cele stabilite de Primaria Municipiului Focsani (piete, targuri, oboare, manifestari cultural artistice, festivaluri) intocmind documentatia necesara si emiterea autorizaţiilor de functionare pentru desfasurarea legală a acestora;

       - analizeaza si avizeaza solicitarile privind activitatile de comert, colaborand în acest sens cu Serviciul urbanism;

       - analizeaza documentatiile depuse la primarie pentru anularea autorizatiilor de persoana fizica/asociatie familiala conform prevederilor legale in vigoare;

       - întocmeşte şi monitorizează baza de date a agentilor economici din municipiu care desfasoara activitati comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii, furnizand informatiile necesare servicilor existente in primarie  si a altor institutii interesate;

       - pregateste referate si informari referitoare la autorizaţiile de functionare eliberate agentilor economici;

       - verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile aprobate;

       - verifica si mentine sub supraveghere agentii economici care prin activitatea lor perturba ordinea si linistea publica;

       - verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor consiliului local, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora;

       - controleaza agenţii economici din pietele agro-alimentare si celelalte spatii publice, locuri de agrement si parcuri de distractii, luand sau propunand masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate;

       - exercita controlul asupra activitatii comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii desfasurate de agentii economici din municipiul Focsani si stabileste masuri contraventionale in conformitate cu prevederile legale;

       - constata contraventiile conform actelor normartive în vigoare si aplica sanctiunile corespunzatoare;

       - raspunde in termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile referitoare la problemele legate de activitatea specifica Serviciului autorizare agenti economici  si libera initiativa;

      -analizeaza cererile şi supune spre aprobare solicitarile privind amplasarea, organizarea şi funcţionarea teraselor sezoniere amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Focşani;

       -intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local, avizate de catre primar;

       - stabileste masurile necesare si le prezinta consiliului local in vederea asigurarii libertatii comertului si a concurentei loiale;

      - urmareste aplicarea hotararilor consiliului local  in domeniul comertului, alimentatiei publice, prestarilor servicii si productie, exercitarea acestor activitati numai in locurile autorizate, intocmeste acordurile si avizele prevazute de lege pentru desfasurarea acestor activitati;

       - colaboreaza cu organele abilitate de lege in vederea desfasurarii corespunzatoare a activitatii unitatilor comerciale de alimentatie publica, prestari servicii;

       - urmareste respectarea programului “lapte si corn”;

       - asigura relatia serviciului cu cetatenii in Centrul de comunicare;

       - asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

       -serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local  sau dispozitii ale primarului.
Atributiile compartimentului transport public local de calatori

· întocmeste note de fundamentare şi rapoarte în vederea iniţierii proiectelor de hotărâri cu privire la organizarea si desfasurarea transportului public local de calatori;
·    organizeaza, supravegheaza, monitorizeaza si controleaza modul cum se executa serviciul de transport public local de calatori;

· urmareste in trafic modul cum mijloacele de transport executa serviciul respectiv;

· urmăreşte modul de respectare a regulamentului de organizare şi desfăşurare a activităţii de transport persoane in regim de taxi; 

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

· urmareste desfasurarea transportului public de calatori in conditii de regularitate, confort si siguranta;

· verifica modul de respectare a tarifelor de catre operatorii de transport şi taximetriştii independenţi;

· întocmeşte şi actualizează listele de aşteptare a operatorilor de transport şi a taximetriştilor independenţi;

· monitorizează permanent situatia autorizaţiilor de transport eliberate în limita locurilor stabilite conform hotărârilor de consiliul local;

·  efectuează acţiuni de control în colaborare cu organele abilitate in ceea priveşte activitatea de transport public local de călători şi activitatea de transport persoane în regim de taxi şi în regim de închiriere (Autoritatea Rutieră Română, Registrul Auto Român, organele de specialitate din cadrul Ministerului Finanţelor Publice, Poliţia Rutieră, Autoritatea Naţională pentru Protecţia Consumatorilor);

· transmite Serviciului impozite şi taxe locale situaţia operatorilor de transport debitori, care desfăşoară activitatea de taximetrie;

· asigură înregistrarea următoarelor categorii de vehicule, pentru care nu există obligaţia  înmatriculării: mopede (motoscutere), maşini şi utilaje autopropulsate utilizate în lucrări de construcţie, agricole, forestiere, tractoarele care nu se înmatriculează  precum şi vehiculele cu tracţiune animală;

· verifică documentele de provenienţă şi declaraţiile pe propria răspundere anexate la cererea privind înregistrarea vehiculelor care nu se supun  înmatriculării;

· întocmeşte  certificatele de înregistrare pe baza documentelor  prevăzute de lege şi le eliberează  titularilor de vehicule, odată cu plăcuţele de înregistrare;

· crează şi menţine actualizată baza de date privind înregistrarea, evidenţa si radierea vehiculelor  care nu se înmatriculează;

· întocmeşte referate de necesitatea pentru achiziţionarea  de plăcuţe de înregistrare  şi certificate de înregistrare  cu respectarea prevederilor legale privind achiziţiile publice ;

· întocmeşte şi eliberează certificatul de radiere la solicitarea titularilor de vehicule  sau când constată abateri privind reglementările în vigoare;

· verifică şi constată abaterile în vederea aplicării sancţiunilor în cazurile de nerespectare  a prevederilor legale;

· rezolvă sesizările şi  reclamaţiile cu privire la înregistrarea, evidenţa şi radierea vehiculelor care nu se supun înmatriculării;

· autorizează, coordonează şi verifică următoarele categorii de transportatori denumiţi transportatori autorizaţi:

a) transportul public de mărfuri (bunuri), în regim de taxi efectuat cu autovehicule care nu depăşesc 3,5 tone;
b) transportul public de mărfuri, în regim  contractual; 

c) transportul de mărfuri efectuate cu tractoare cu remorci;

d) transportul efectuat cu autovehicule speciale destinate serviciilor funerare;

e) transportul public de persoane  cu autoturisme în regim de închiriere;
f) transport prin curse regulate;

g) transport prin curse regulate speciale;

h) transport public de persoane  cu autoturisme în regim de taxi;

· asigură înregistrarea cererilor privind autorizarea serviciilor de transport şi urmăreşte rezolvarea acestora în termenele stabilite, cu respectarea prevederilor legale;

· crează şi menţine actualizată baza de date privind autorizarea şi evidenţa categoriilor de transportatori cu respectarea prevederilor legale;

· propune conducerii Primăriei municipiului Focşani  suspendarea pe o perioadă limitată sau retragerea autorizaţiei de transportator, dacă se constată ca au fost încălcate  prevederile legislaţiei în vigoare;

·  asigură echilibrul între  cererea şi oferta de transport atât cantitativ cât şi calitativ, prin stabilirea strategiilor de dezvoltare a serviciilor  în baza unor studii de specialitate în vederea continuităţii serviciilor respective; 

· solicită asociaţiilor profesionale ale transportatorilor autorizaţi să participe la consultări în vederea stabilirii politicilor şi strategiilor privind dezvoltarea durabilă  a serviciilor  de transport respective;

· autorizează, organizează, atribuie în gestiune şi controlează efectuarea serviciilor de transport în regim de taxi sau de transport în regim de închiriere;

· emite conform legislaţiei în vigoare autorizaţii de transportator şi  autorizaţii de transport persoane/mărfuri;

· autorizează activităţile RENT CAR, care vizează atât serviciul de transport public de persoane realizat de transportatori autorizaţi cu autoturisme, cu conducător auto, denumit transport în regim de închiriere, precum şi  serviciul de închiriere realizat de operatori economici cu autoturisme fără conducător auto, denumit în continuare serviciu de închiriere;
· întocmeşte Registrul special de atribuire a copiilor conforme pe tipuri de transport;
· stabileşte procedura de atribuire în gestiune a executării serviciilor de transport în regim de taxi sau de transport în regim de închiriere;

· întocmeşte Registrul special de atribuire a copiilor conforme pe tipuri de transport;

· propune şi înaintează spre aprobarea Consiliului Local, următoarele reglementări prevăzute de legislaţia în vigoare :

a) nivelul tarifelor de distanţă maximale, ce urmează a fi practicate de transportatorii autorizaţi ;

b) programele de lucru obligatorii în funcţie de fluctuaţia cerinţelor de transport zilnice ;

c) asigurarea continuităţii serviciului pe durata celor 24 de ore ale zilei;
d) interdicţiile şi restricţiile privind activitatea în regim de taxi şi în regim de închiriere;

e) locurile de aşteptare a clienţilor sau de staţionare a taxiurilor;

f) obligaţiile transportatorilor autorizaţi, al dispeceratelor taxi, ale taximetriştilor şi ale clienţilor privind desfăşurarea serviciului de transport;

g) controlul activităţii autovehiculelor pe traseu;

h) taxele şi impozitele locale ce se impun;

i) norma privind gradul de asigurarea a numărului de locuri de aşteptare a clienţilor în raport cu numărul de autorizaţii taxi emise, stabilite prin studii de specialitate;

j) alte prevederi necesare bunei organizări şi executări a serviciilor de transport în regim de taxi sau de transport în regim de închiriere.
· asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
    2.3. Serviciul de impozite si taxe locale

     Atributiile  serviciului de impozite si taxe locale
   -organizează, îndruma şi controlează activitatea de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor locale datorate de persoanele fizice şi juridice, alte venituri ale bugetului local ;
   -stabileşte dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local în vederea fundamentării bugetului local;
   -propune în termenele legale, spre aprobare consiliului local, limitele impozitelor şi taxelor locale, majorarea acestora funcţie de condiţiile concrete, precum şi cuantumul taxelor speciale;
   -organizează şi conduce evidenta contabila şi fiscala a  veniturilor din impozite şi taxe locale pentru Municipiul Focşani;

   -răspunde de întocmirea lunara a contului de debite şi încasări şi balanţa de verificare a veniturilor;
   -răspunde de regularizarea veniturilor şi realitatea sumelor înregistrate în evidenta analitica cu cele înregistrate în conturile de trezorerie;
   -stabileşte şi urmăreşte modul de îndeplinire a planului de control fiscal precum şi eficienta acţiunilor;
   -soluţionează obiecţiunile şi contestaţiile împotriva actelor de control şi de impunere care au ca obiect constatarea şi stabilirea impozitelor şi taxelor locale, a accesoriilor acestora întocmite de organele de specialitate din cadrul serviciului;
   -verifica cererile depuse de contribuabili persoane fizice şi juridice prin care solicita acordarea de facilitaţi fiscale, şi avizează notele de constatare cu propunerile aferente întocmind raportul de specialitate în vederea aprobării în consiliul local;
   -stabileşte şi aplica masuri pentru iniţierea unor acţiuni referitoare la respectarea disciplinei financiare, descoperirea şi identificarea unor surse de venituri suplimentare ; 

   -gestionează toate procesele verbale de sancţionarea contravenţiilor  aplicate persoanelor fizice de toate instituţiile cu atribuţii în domeniu ;
   -gestionează toate procesele verbale de sancţionarea contravenţiilor  aplicate persoanelor fizice si juridice de catre institutiile de subordonare locala ;
   -aplica procedurile de executare silita pentru încasarea impozitelor şi taxelor locale datorate de persoane fizice sau juridice ;
   -colaborează cu lichidatorii sau administratorii societăţilor aflate în procedura de lichidare sau reorganizare conform legii insolvenţei ;
   -stabileste masurile necesare pentru buna administrare si executare a impozitelor, taxelor si tuturor veniturilor bugetului Municipiului Focsani ;
   -realizeaza pliantele, materialele informative-documentare, anunturi privind impozitele si  taxele locale ;
   -colaborează cu celelalte servicii şi alte instituţii abilitate în vederea stabilirii unor impozite şi taxe şi ia masuri de urmărire şi încasare ;
   -asigura controlul operaţiunilor efectuate şi funcţionarea normala a sistemului de gestionare a bazei de date privind evidenta impozitelor şi taxelor ;
   -aduce la cunoştinţa conducerii şi informează organele abilitate ori de cate ori constata fapte care constituie infracţiuni de alta natura decât cea fiscala, conform prevederilor legale ;
   -participa la organizarea sistemului informaţional al instituţiei, dezvoltarea programelor în cadrul serviciului;

   -asigură integritatea corespondenţei repartizată serviciului şi se ocupa de rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale şi în termenele reglementate ;
   -arhivează anual documentele privind  impozitele şi taxele locale ;
   -exercita şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, hotărâri ale consiliului local, dispoziţii ale primarului.

   
 2.3.1. Atributiile Compartimentului contabilitate 

   -realizeaza contabilitatea sintetica si analitica a veniturilor pe fiecare subcapitol bugetar;

   -urmareste si realizeaza  punctajul zilnic a  veniturilor inregistrate in evidenta analitica cu  extrasele de cont  primite de la trezorerie, propunand regularizarea conturilor ;

   - inregistreaza cronologic si sistematic operatiunile privind incasarile si platile in registrul de casa ; 

   -verifica incasarile in numerar efectuate de catre inspectori cu depunerile zilnice; 

   -efectueaza verificari lunare inopinante casierilor de la ghiseele de incasare impozite si taxe ;

   -conduce evidenta privind incasarea sumelor pentru serviciile furnizate catre locuintele administrate de Serviciul fond locativ, asociatii de proprietari si face viramente catre furnizorii de utilitati ;

   -efectueaza pe baza de documente justificative operatiunile de regularizare, compensare si restituire a veniturilor, intocmind state de plata sau ordine de plata pe care le transmite Serviciului buget, contabilitate in vederea decontarii; 

   -intocmeste lunar balanta de verificare, insotita de registrul jurnal;

   -tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale evidenta incasarilor si distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale;

   -tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea acestora intre bugete conform dispozitiilor legale;

   -transmite Serviciului buget, contabilitate situatia debitelor si incasarilor privind  activitatea extrabugetara si alte incasari din afara bugetului local, in vederea contabilizarii;

   -intocmeste rapoarte privind executia veniturilor bugetului local; 

   -verifica concordanta datelor din evidenta contabila si cea fiscala;

   -asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

   -asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

   -compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local  sau dispozitii ale primarului ;

   -tine evidenta incasarilor privind eliberarea certificatelor de avizare si face viramente catre institutiile emitente de avize .

       2.3.2. Atributiile biroului constatare, impunere 

       - organizeaza, indruma si coordoneaza activitatea de constatare si impunere a impozitelor si taxelor locale pentru persoane fizice si persoane juridice;

       - se ocupa de intocmirea dosarului fiscal al contribuabilului conform prevederilor legale;

       - verifica  indeplinirea conditiilor legale pentru declaratiile fiscale depuse de persoane fizice sau juridice, pe care le  inregistreaza pe categorii ;

       - verifica modul de calcul si inregistrarea in evidenta fiscala a  modificarilor de debite pe baza de documente justificative; 

       - se ocupa de intocmirea si transmiterea la timp a  borderourilor de debite si scaderi  pentru contribuabili, persoane fizice si juridice, biroului de urmarire si incasare impozite si taxe locale;

       - se ocupa de intocmirea instiintarilor de plata la inceputul fiecarui an  pe categorii de venituri pe care  le transmite contribuabililor;

       - verifica si urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind sanctionarea contribuabililor care nu declara in termenul legal  bunurile supuse impozitarii;

       - verifica solicitarile de transmitere de dosare, documente , debite altor unitati administrative din tara si efectueaza inchiderea evidentei pentru documentele transmise, pe baza confirmarilor de primire ;

       - emite decizii de impunere, liste de patrimoniu cu bunurile imobile si mobile aflate in evidenta fiscala, pentru persoanele fizice si juridice ;

       - gestioneaza contractele de inchiriere si concesionare a terenurilor, a contractelor de utilizare boxe, mese, locuri publice in piete, tirguri si oboare, inregistrind zilnic debite, plati si modificari ;

       - verifica si raspunde de  intocmirea dosarelor pentru debitele primite spre executare de la alte unitati si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea debitelor si debitarea amenzilor, despagubirilor, imputatiilor si a altor venituri primite de la alte institutii cu atributii in domeniu;

        - asigura inscrierea in tabloul creditorilor, pentru societatile aflate in procedura de lichidare sau reorganizare judiciara;

       - verifica corectitudinea datelor din declaratiile fiscale, modificarile intervenite, stabilind dupa caz diferentele fata de impunerile initiale;

       - primeste, calculeaza si inregistreaza orice modificare de debit pe baza de documente justificative si emite rapoarte pe care le inainteaza spre aprobare ;

       - emite facturi pentru plata concesiunilor si inchirierilor, in cazul persoanelor juridice ;

       - elibereza certificate fiscale, sumare fiscale sau sumare nota de plata;

       - asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

       - asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

       - intocmeste informari si rapoarte la nivelul biroului pentru realizarea situatiilor la nivelul serviciului;

       - indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local  sau dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

    
2.3.3. Atributiile  biroului urmarire , incasare si executare silita 

       - organizeaza , indruma si controleaza activitatea de urmarire, incasare a creantelor bugetului local provenind din impozite si taxe;

       - se ocupa de inregistrarea fiecarei operatiuni de incasare pe rolul contribuabilului, persoana fizica si juridica;

       - organizeaza si raspunde de activitatea de solutionare a cererilor  de restituire a sumelor achitate in plus sau de compensari inaintate de catre contribuabili; 

       - calculeaza dobanzi si penalitati pentru neplata in termen a impozitelor si taxelor datorate de catre contribuabili;

       - intocmeste lunar  contul de debite si incasari;

       - se ocupa de constatarea imediata a rau platnicilor, intocmeste dosarul de executare silita si aplica toate masurile de urmarire si incasare ;

       - identifica in teren persoanele detinatoare de bunuri ce genereaza impozite sau taxe si care au domiciliul in Focsani, dar locuiesc in alta localitate ;

       - realizeaza corespondenta cu serviciul de inmatriculari auto in vederea stabilirii starii de fapt si de drept pentru mijloacele de transport cu debite restante in evidenta fiscala ;

       - verifica anual situatia pentru contribuabilii declarati insolvabili, propunind mentinerea sau trecerea in evidenta curenta ;

       - intocmeste documentatia pentru constatarea starii de insolvabilitate pentru persoanele fizice si juridice.

       - asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.

       - intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre primar;

        - urmareste,  incaseaza  prin  numerar  si prin virament debitele restante si curente ;

       - primeste cereri de restituire sume achitate in plus sau de compensari de la contribuabili pe care le analizeaza si le transmite compartimentului contabilitate;

       - efectueaza regularizari intre conturile de venituri cand se constata ca sunt sume incasate in plus, din oficiu sau la solicitarea contribuabililor;

       - gestionează toate procesele verbale de sancţionarea contravenţiilor  aplicate persoanelor fizice de toate instituţiile cu atribuţii în domeniu .

  - gestionează toate procesele verbale de sancţionarea contravenţiilor  aplicate persoanelor fizice si juridice de catre institutiile de subordonare locala .

        - asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

        - indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local  sau dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici.

2.3.4.  Atributiile Compartimentului  control fiscal – inlesnire
       - intocmeste un plan de control fiscal si-l supune aprobarii sefului de serviciu;

       - verifica realitatea datelor din declaratiile fiscale  cu evidenta contabila a agentului economic, cu documentele de proprietate si intocmeste nota de constatare sau raportul de inspectie fiscala ;

      - analizeaza , verifica si prezinta spre aprobare consiliului local propuneri in legatura cu acordarea de inlesniri la plata a impozitelor si taxelor locale;

       - asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

       - asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite;

      - intocmeste informari si rapoarte cerute de consiliul local , avizate de catre primar;

       - compartimentul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local  sau dispozitii ale primarului , ori primite de la sefii ierarhici ;

       - realizeaza note de constatare, rapoarte de inspectie fiscala, ia masuri legale pentru erorile constatate in evidenta contabila si fiscala a agentilor economici supusi controlului fiscal ;

       - aplica sanctiuni atunci cind constata, in evidenta contabila sau la depunerea declaratiilor de catre agentii economici, abateri  de la prevederile legale  .

3. DIRECTIA RESURSE UMANE SI COORDONARE

UNITATI SUBORDONATE


 Directia resurse umane si coordonare unitati subordonate este subordonata Primarului municipiului Focsani si condusa de un director executiv.

         In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

         Directia resurse umane si coordonare unitati subordonate are in structura organizatorica urmatoarele compartimente:

         3.1-Compartimentul resurse umane, organizare ;

         3.2 Compartiment managementul calitatii;

         3.3-Compartimentul invatamant;

         3.4-Compartimentul cultura, sport, tineret;

         3.5-Compartiment securitate si sanatate in munca;

         3.6- Compartiment romi;

         3.7- Compartiment mediu;

         3.8-Serviciul administrativ.

      Directia resurse umane si coordonare unitati subordonate are ca obiect de activitate:

· aplicarea  legislatiei  privind  angajarea,  evaluarea,  motivarea, formarea  si 

perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

          -coordonarea activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

          -acorda asistenta de specialitate functionarilor publici de conducere in vederea intocmirii fiselor de post conform prevederilor legale;

          -in colaborare cu Serviciul buget, contabilitate stabileste necesarul fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea cuprinderii in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;
         -gestioneaza sistemul de salarizare la nivelul ordonatorului principal de credite, urmarind incadrarea in numarul maxim de posturi si in bugetele aprobate pentru fiecare institutie si serviciu subordonat Consiliului Local al Municipiului Focsani;

          - organizarea in conditii de legalitate structurile aparatului de specialitate, precum si structura serviciilor publice si institutiilor publice din subordinea Consliului Local al Municipiului Focsani, la propunerea acestora;

         -coordoneaza activitatea de implementare, mentinerea si imbunatatirea continua a Sistemului de Management al Calitatii in cadrul Primariei Municipiului Focsani conform standardului International ISO 9001:2000, cu scopul indeplinirii politicii si obiectivelor stabilite in “Declaratia si angajamentul Primarului Municipiului Focsani in domeniul calitatii”;
          -supravegheaza sistemul de management al calitatii;
         - analizeaza informatiile legate de functionarea sistemului  de management al calitatii primite de la conducatorii compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani ;

         -elaboreaza Raportul de analiza a functionarii Sistemului de management al calitatii;

        -elaboreaza Programul de audit intern de calitate la nivelul Primariei Municipiului Focsani ;

- efectueaza audituri interne de calitate ;


- se asigura ca procesele necesare sistemului de management al calitatii sunt stabile, implementate si mentinute ;


-urmareste noutatile legislative in domeniul calitatii si intervine pentru retragerea din circuit a actelor normative expirate ;

- urmareste modul de actualizare al documentelor precum si impactul modificarii asupra altor proceduri si instructiuni ;

- initiaza actiuni corective/preventive in urma concluziilor rezultate din analizele efectuate de management ;
- intocmeste Programul anual de instruire in domeniul calitatii ;

          - propune modificarea Manualului calitatii, procedurilor generale, procedurilor specifice atunci cand se modifica organigrama, regulamentul de organizare si functionare, legislatia, la cererea auditorilor interni sau a organismelor de certificare;
         - raspunde de mentinerea integritatii sistemului  de management al calitatii in cazul unor schimbari ;
        -informarea personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani cu privire la normele de sanatate si securitate in munca si exercitarea controlului asupra respectarii acestora;

        -asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere – reparatii si de deservire, in cadrul Primariei Municipiului Focsani;

        -punerea in aplicare a politicii de mediu la nivelul Municipiului Focsani;

        -asigurarea aplicarii la nivelul Municipiului Focsani a Strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor;

        -coordonarea unitatilor subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani prin monitorizarea asigurarii conditiilor necesare bunei functionari a acestora si activitatilor pe care le desfasoara;

        -intocmeste pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, documentatia necesara in vederea aprobarii de catre Consiliul local a organigramelor,  numarului total de posturi, statului de functii, Regulamentului de organizare si functionare ale acestora;

        -intocmeste documentatia de infiintare sau reorganizare a unor servicii publice sau institutii publice din subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani, precum si a societatilor comerciale de interes local aflate in subordinea acestuia, in vederea prezentarii spre aprobare in Consiliul local;

        -intocmeste documentatiile necesare privind numirea, sanctionarea   si eliberarea din functie a conducatorilor unitatilor subordonate Consiliului local sau aflate sub autoritatea acestuia ;

        -la solicitarea justificata a serviciilor si institutiilor publice din subordinea Consiliului local intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a transformarii unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

        -intocmeste documentatia necesara organizarii si desfasurarii concursurilor     pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Primariei Municipiului Focsani, aparatului permanent de lucru al Consiliului local, pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului local sau aflate sub autoritatea acestuia, asigura secretariatul comisiilor de concurs, examen;

       - intocmeste proiectele Dispozitiilor Primarului Municipiului Focsani de stabilire a drepturilor salariale, inclusiv salarii de merit, pentru conducatorii unitatilor subordonate Consiliului local, precum si contractul individual de munca, respectiv contractul de management ce este incheiat intre acestia si angajator (reprezentat de Primarul municipiului Focsani), conform legislatiei in vigoare;

        -supravegheaza modul de organizare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante prevazute in statul de functii ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea Consiliului local, conform legii;
        -raspunde de intocmirea si transmiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici a planului de ocupare a functiilor publice conform prevederilor legale ;

        -asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici de care este coordonata metodologic ;
        -participa la negocierea Acordului si Contractului colectiv de munca ;

        -raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al functionarilor publici  si a Codului de conduita al personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;
        -elaboreaza instructiunile necesare bunei functionari a compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Focsani;

        -urmareste aplicarea regulamentelor locale referitoare la acordarea sporurilor pentru conditii deosebite de munca, concediului suplimentar de odihna, in cadrul serviciilor si institutiilor publice din subordinea Consiliului local.;
        -elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioara, raspunde de aplicarea prevederilor acestuia ;

        -raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor, de evidenta planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de pregatire profesionala ;
        -rezolva petitii, sesizari si reclamatii referitoare la activitatea de personal, salarizare, organizare din unitatile subordonate Consiliului local.;

        -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului .

      3.1.        Compartimentul resurse umane, organizare
        -asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea, actualizarea organigramei, statului de functii si numarului de personal al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani;
        -elaboreaza politicile de personal prin care sa se asigure previziunea necesarului de personal pe termen scurt, mediu si lung, identificarea obiectivelor de pregatire  ale fiecarui angajat, urmarirea evolutiei carierei individuale si intocmirea profilului motivational ;

        -elaborarea unitara si competenta a politicilor organizationale pentru atingerea obiectivelor, a auditurilor organizationale pentru identificarea si evaluarea punctelor slabe, a regulamentelor si procedurilor privind aspectele potential generatoare de riscuri ;
       -elaborarea coerenta si unitara a unor studii si programe continand obiective, metode si masuri pe termen scurt si de perspective, privind conditiile individuale de munca si imbunatatirea lor ;
        -tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al primarului, aparatul permanent de lucru al Consiliului local si conducatorii institutiilor subordonate Consiliului local;

        -asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati;

        -asigura actualizarea bazei de date privind personalul din aparatul de specialitate al primarului; 

        -stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si indemnizatiile de conducere pentru personalul Primariei municipiului Focsani, aparatului permanent de lucru al Consiliului Local si Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani;

        -intocmeste documentatia privind acordarea premiilor lunare pe baza fondurilor comunicate de Serviciul buget, contabilitate si a propunerilor compartimentelor de specialitate, conform legislatiei in vigoare;

        -intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aparatului permanent de lucru al Consiliului local si personalului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani conform legii;

        -intocmeste documentatia privind acordarea salariilor de merit pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, conform legislatiei in vigoare;

        -intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru  personalul din aparatul de specialitate, din aparatul permanent de lucru al Consiliului local si personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani, conform legislatiei in vigoare, pe baza, ordinelor de serviciu si a pontajelor primite ;

        -tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate al primarului, aparatul permanent  de  lucru  al  Consiliului  local si personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani pe  baza  pontajelor primite de la compartimente si asigura incadrarea in plafonul legal;

        -solicita compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Focsani, propuneri privind salariatii care vor participa la cursurile de formare / perfectionare profesionala si pe baza acestora intocmeste planul de formare profesionala, pe care il supune aprobarii Primarului Municipiului Focsani;

        -intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare / perfectionare profesionala a salariatilor Primariei Municipiului Focsani;

        -asigura intocmirea formalitatilor necesare obtinerii de catre salariatii aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani a Licentei Europene de Operare pe Calculator, conform legislatiei in domeniu;

        -asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre elevii si studentii  si elibereaza adeverinte in acest sens conform prevederilor legale;

        -intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

        -intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

        -asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului, aparatul permanent de lucru al Consiliului local si pentru conducatorii institutiilor subordonate Consiliului local, conform prevederilor legale;

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

        -efectueaza  lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului   de  serviciu  si/sau   contractului   de  munca,   precum  si  acordarea  tuturor 

drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica sau legislatia muncii pentru persoanalul din aparatul de specialitate, aparatul permanent de lucru al Consiliului local, personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani, personalul Politiei Comunitare a Municipiului Focsani si pentru conducatorii serviciilor subordonate Consiliului local care sunt numiti de primar, conform legii;

        -intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

        -intocmeste, elibereaza si vizeaza legitimatii de control, conform Dispozitiilor Primarului Municipiului Focsani si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

        -calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

        -asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;

        -intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si tine evidenta acestora;

        -asigura gestiunea carnetelor de munca pentru personalul Primariei Municipiului Focsani , personalul aparatului permanent de lucru al Consiliului local, personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani si conducatorii unitatiilor subordonate Consiliului local;

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

        -elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc);

        -verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajele);

        -asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate, pentru personalul din cadrul Primariei Municipiului Focsani , personalului aparatului permanent de lucru al Consiliului local, personalul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Focsani  si conducatorii unitatiilor subordonate Consiliului local, conform legii ;

        -asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, a declaratiilor de interese pentru functionarii publici si persoanele cu functii de conducere si control din cadrul Primariei Municipiului Focsani ;

      -introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica in termen de 10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;

      -tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese ;
      -tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere ;
        -intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor publici conform legislatiei in vigoare;

        -intocmeste darile de seama statistice si alte situatii solicitate pe linie de personal, salarizare;
        -intocmeste situatia privind biletele de odihnã si tratament solicitate de salariatii Primãriei, repartizând biletele primite de la Directia de Munca si Protectie Sociala  Vrancea în ordinea cererilor ;

        -intocmeste fisele fiscale ;
        -intocmeste grafice cu ofiterii de serviciu pentru sarbatorile legale. 

        -exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului .
    3.2. Compartiment managementul calitatii

- modifica Manualul calitatii, procedurile generale cu formularele anexa, conform standardului ISO 9001:2000, procedurile specifice de lucru, atunci cand se modifica organigrama, regulamentul de organizare si functionare, legislatia, la cererea auditorilor interni sau a organismelor de certificare ;
- urmareste implementarea cerintelor sistemului de management al calitatii in compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Focsani ;

- tine gestiune unica (sistemul informatic si suport hartie in original) a documentelor sistemului de management al calitatii si asigura difuzarea controlata a manualului calitatii, a procedurile generale si procedurilor specifice de lucru in cadrul Primariei Municipiului Focsani ;

- colaboreaza cu responsabilii menagementului  calitatii din cadrul compartimentelor la intocmirea documentatiei inregistrarilor si raportarilor referitoare la analiza functionarii sistemului de management al calitatii si proceselor acestuia ( proceduri specifice, neconformitati, propuneri, reclamatii, actiuni corective, actiuni preventive, rapoarte) ;

- gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la analiza functionarii sistemului de management al calitatii si proceselor acestuia ;

- codifica si apoi introduce in sistem informatic (dupa ce a fost aprobata), documentatia emisa la nivel de compartimente, versiunea in vigoare si retrage din sistemul informatic versiunea anulata ;

- codifica si apoi introduce in sistem informatic documentele ( manualul calitatii, proceduri generale) elaborate de resposabilul cu managementul calitatii, versiunea in vigoare si pe suport de hartie in original ;
- retrage controlat din uz documentele de calitate (manualul calitatii, proceduri generale, proceduri specifice de lucru in sistem informatic si pe suport hartie ) aflate la o versiune depasita si difuzeaza noile versiuni controlat ;

- multiplica manualul calitatii si procedurile generale cu formularele anexa si le preda controlat conducatorilor compartimentelor, organelor de cerificare, clienti ( cand se solicita) ;

- arhiveaza manualul calitatii, procedurile generale si procedurile specifice de lucru ( originale in sistem informatic si pe suport hartie) ;

- planifica instruirile interne in domeniul calitatii in Programul anual de instruire, instruieste personalul Primariei Municipiului Focsani privind cunoasterea si aplicarea cerintelor sistemului de management al calitatii. Instruirile interne in domeniul calitatii sunt documentate in procesul verbal de instruire care se pastreaza in cadrul compartimentului si se desfasoara conform Programului anual de instruire in domeniul calitatii ;

- participa la evaluarea eficacitatii procesului de instruire in domeniul calitatii prin testarea personalului. Rezultatele testarilor vor fi documentate in raportul de evaluare al eficacitatii instruirii si constituie baza de date pentru evaluarea anuala ;
- raspunde de mentinerea certificarii sistemului de management al calitatii in Primaria municipiului Focsani ;

- inregistreaza neconformitati, initiaza actiuni preventive/corective; prelucrarea datelor obtinute in urma analizei actiunilor preventive/corective permite luarea deciziilor eficiente pentru imbunatatirea sistemului de management al calitatii;

- urmareste stadiul realizarii obiectivelor propuse in planificarea calitatii proprie directiei ;

- verifica si analizeaza trimestrial stadiul inregistrarilor in sistem informatic referitor la neconformitati, propuneri, reclamatii si comunica compartimentelor stadiul inregistratilor;

- actualizeaza lista de evidenta pentru documentelor legale si de reglementare proprie directiei;

- colecteaza toate datele provenite din Primaria Municipiului Focsani legate de calitate, pentru ca acestea sa poata fi analizate global;

- urmareste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificarii asupra altor proceduri sau instructiuni .
3.3. Compartiment invatamant

-stabileste si mentine relatii de cooperare / colaboarare cu Inspectoratul Scolar al judetului Vrancea in vederea corelarii programelor si initiativelor in domeniu ale municipalitatii cu prioritatiile, directiile si programelor elaborate la nivelul local si national in domeniul educatiei;

        -raspunde de organizarea si urmarirea implementarii proiectelor si programelor care vor fi derulate in demeniul invatamantului ;

        -dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatii neguvernamentale care deruleaza programe educative in domeniu;
          -initiaza actiuni si face propuneri privind stimularea performantelor scolare extracurriculare ;
        -stimuleaza aparitiei unor asociatii si cluburi ale elevilor, a revistelor scolare, a activitatii cultural-artistice in scoli colaborand in acest sens cu Compartimentul cultura, sport, tineret ;

        -urmareste si coordoneaza activitatea administrativa in unitatile de invatamant preunivarsitar de stat;

        - identifica lucrarile de intretinere, reparatii curente, reparatii capitale si dotari necesare bunei functionari a unitatilor de invatamant preuniversitar de stat pe care le comunica Serviciului investitii;

        -sesizeaza conducerea Primariei Municipiului Focsani aspectele negative din activitatea administrativa a institutiilor de invatamant preuniversitar si face propuneri pentru eliminarea operativa a disfunctionalitatilor constatate;

        -face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de municipalitate in scopul educatiei;

        -realizeaza si actualizeaza bazele de date referitoare la unitatile aflate in domeniul invatamantului preuniversitar de stat;

        -intocmeste impreuna cu Inspectoratul Scolar programe educationale pentru cetatenii de etnie roma;

        -urmareste aplicarea corecta a legislatiei pe linie de salarizare,personal pentru personalul nedidactic din unitatile de invatamant preuniversitar de stat;

         -urmareste daca unitatile de invatamant preuniversitar de stat au autorizatii sanitare de functionare si autorizatii sanitar-veterinare,acolo unde este cazul;

        -participa conform legii, la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante pentru personalul nedidactic din invatamantul preuniversitar de stat;

        -coordoneaza diverse manifestari din punct de vedere organizational si financiar in domeniul invatamantului sustinute din bugetul local;

        -rezolva sesizarile si petitiile  repartizate, conform legii;

        - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

3.4 . Compartiment cultura, sport, tineret

Compartimentul cultura, sport, tineret  are ca obiect de activitate monitorizarea asigurarii conditiilor necesare bunei functionari a institutiilor de cultura si activitatilor acestora si a activitatilor de sport si tineret din Municipiul Focsani.

In exercitarea atributiilor sale, compartimentul cultura, sport, tineret colaboreaza cu celelalte directii si servicii din cadrul Primariei Municipiului Focsani.

Compartimentul cultura, sport, tineret are urmatoarele atributii principale:

        -coordoneaza si indruma unitatile de cultura din subordinea Consiliului local pentru aplicarea corecta a legilor, hotararilor guvernului, hotararilor  consiliului local, alte acte normative;

        -evalueaza programele si strategiile culturale propuse de institutiile de cultura;

        -promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din Municipiul Focsani, sustinerea si asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si artistice organizate in municipiul Focsani de catre institutiile publice, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

        -dezvolta si mentine relatii de colaborare cu organizatiile neguvernamentale care deruleaza programe educativ –culturale in domeniu;

        -sesiseaza prompt conducerea Primariei Municipiului Focsani aspectele negative din activitatile institutiilor de cultura de subordonare locala si face propuneri pentru eliminarea opertiva a disfunctionalitatilor constatate;

        -fundamenteaza masurile care se propun spre aprobarea Consiliului local, respectiv Primarului Municipiului Focsani privind buna functionare a institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local al Municipiului Focsani, infiintarea sau  reorganizarea unor institutii publice de cultura de interes local;

        -fundamenteaza si promoveaza masuri privind protejarea si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura apartinand domeniului public al Municipiului Focsani si aflate in administrarea institutiilor publice de cultura subordonate Consiliului Local al    Municipiului Focsani  si Directiei  de Dezvoltare Servicii Publice Focsani, precum si masuri de conservare si dezvoltare a ansamblului monumentelor din Municipiul Focsani;

        -fundamenteaza si promoveaza masuri de sprijinire a activitatii cultelor religioase in Municipiul Focsani;

        -gestioneaza informatiile privind cadrul normativ in domeniul culturii (legislatie specifica) si propune masuri de adaptare a normelor locale specifice privind organizarea si desfasurarea activitatii institutiilor municipale de cultura la legislatia in vigoare in domeniul culturii;

        -dezvolta relatii permanente cu institutiile municipale de cultura in scopul fundamentarii strategiilor culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specifice;

        -colaboreaza cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani in scopul integrarii propunerilor sale de angajamente fata de programele institutiilor municipale de cultura si ale Clubului Sportiv Municipal Focsani 2007, in ansamblul programelor sustinute de municipalitate, precum si in vederea exercitarii competentelor de coordonare a activitatii acestor institutii sub aspect metodologic;

        -intocmeste programele cu activitatile culturale, sportive pentru diverse evenimente;

        -coordoneaza organizarea manifestarilor culturale, sportive, de tineret;

        -analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor  sustinute de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentale privind optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale locale;

        -asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la diversificarea formelor de organizare a vietii culturale locale, precum si celor care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile municipale;

        -promoveaza initiative pentru sustinerea activitatii culturale la nivelul Municipiului Focsani;

        -initiaza programe de parteneriat pentru dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a Municipiului Focsani;

        -monitorizeaza proiectele de parteneriat cultural;

        -dezvolta relatii permanente cu organismele abilitate in vederea sustinerii masurilor de protejare si punere in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura din Municipiul Focsani;

        -dezvolta si mentine relatii cu organizatii  neguvernamentale si  institutii  care deruleaza programe in domeniul sportului si tineretului;

        -face propuneri fundamentate privind proiectele si programele sustinute de municipalitate in scopul dezvoltarii sportului de masa;
        -sustine organizational Consiliul local la tinerilor;

        - rezolva sesizarile si petitiile  repartizate, conform legii;

        - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului .

3.5. Compartiment securitate si sanatate in munca 
-monitorizeaza activitatea din Primaria Municipiului Focsani si institutiile subordonate Consiliului local din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca;

        -informeaza Primarul Municipiului Focsani asupra accidentelor de munca si asupra evolutiei situatiei din Primaria Municipiului Focsani si unitatile subordonate Consiliului local din punct de vedere al securitatii si sanatatii in munca ;

        -efectueaza activitati de instruire, documentare si informare a personalului in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

        -intocmeste instructiuni proprii de aplicare a masurilor de securitate si sanatate  in functie de particularitatile procesului de munca din institutie;

        -verifica aplicarea normelor de securitate si sanatate in munca de catre personalul din cadrul Primariei Municipiului Focsani si al unitatilor subordonate Consiliului local;

        -participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

        -colaboreaza cu medicul / serviciul medical de medicina muncii la identificarea si evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de masuri in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

        -intocmeste documentatia in vederea monitorizarii starii de sanatate a angajatilor;

        -colaboreaza cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea in munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu si cu reprezentantii sindicatului pentru realizarea programelor privind imbunatatirea  conditiilor de munca;

        -intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii, Legea nr .188 / 1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 319 / 2006 privind securitatea si sanatatea in munca.

         -rezolva sesizarile si petitiile  repartizate, conform legii;

        - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

3.6. Compartiment romi

 
Obiectivul principal este indeplinirea prevederilor H.G. nr. 430 / 2001, privind aprobarea strategiei Guvernului Romaniei de imbunatatire a situatiei romilor la nivel local prin:

        -intocmirea unei evidente a persoanelor de etnie roma;

        -intocmirea unei baze de date cu ONG-uri active la nivel local;

        -organizarea intalnirilor de lucru lunare cu factorii responsabili, in vederea accelerarii aplicarii Strategiei Guvernului de imbunatatire a situatiei romilor;

        -derularea de activitati intre OGN-uri, Grupul de lucru mixt, autoritatile publice locale in vederea incheierii unor protocoale de colaborare;

        -participa la elaborarea planurilor, proiectelor de interventie specifice nevoilor identificate la nivel local;

        -participa la elaborarea si implementarea unor proiecte de constructie/reabilitare a locuintelor in zonele locuite de romi, in conformitate cu nevoile teritoriale identificate;

        -participa la elaborarea si implementarea unor proiecte de introducere si/sau conectare la retele de apa, gaze, electricitate, canalizare in zonele locuite de romi;

        -derularea impreuna cu Directia de Sanatate Publica Vrancea a unor campanii de informari privind accesul la serviciile de sanatate cat si derularea unor campanii de vaccinare in comunitatile de romi;

        -organizarea impreuna cu AJOFM Vrancea a unor cursuri de formare si reconversie profesionala;

        -colaborarea cu Inspectoratul Scolar pentru completarea studiilor de catre cetatenii de etnie roma.   

        -rezolva sesizarile si petitiile  repartizate, conform legii;

        - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

3.7. Compartiment mediu

        -supravegherea aplicarii, la nivel local, a prevederilor din legislatia de mediu;

        -supravegherea agentilor economici din subordine pentru prevenirea eliminarii accidentale de poluanti;
        -urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local al Municipiului Focsani ;
        -coordonarea implementarii sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;
        -dezvolta sistemul integrat de destionare a deseurilor electrice si electronice(DDEE) impreuna cu SC Compania de Utilitati Publice SA Focsani;

        -initierea de masuri administrative la nivel local pentru reducerea poluarii atmosferice in concordanta cu politicile de protectie a atmosferei cuprinse in strategia de dezvoltare locala;

        -elaborarea de instructiuni pentru agenti economici, institutii si populatie privind modul de gestionare a deseurilor in cadrul municipiului;

        -promovarea unei atitudini corespunzatoare in legatura cu importanta protectiei mediului in municipiu;

        -colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicarii de proiecte comune de mediu;

        -colaboreaza cu institutiile abilitate in probleme de mediu in efectuarea unor controale tematice pe intreaga perioada a anului, la agentii economici ce isi desfasoara activitatea pe raza municipiului;

        -participa in urma invitatiilor, la seminarii si dezbateri pe teme de mediu, sanatate si alte nevoi ale colectivitatilor locale;

        -acorda consultanta tehnica de specialitate agentilor economici din subordinea Consiliului Local al Municipiului Focsani sau altor agenti economici din municipiu, la cerere;

        -raspunde, cu promtitudine, solicitarilor venite din partea organismelor abilitate, in scopul diminuarii efectelor unor poluari accidentale;

        -elaboreaza programe educationale in domeniul ecologiei si asigura implementarea acestora impreuna cu Compartimentul invatamant in gradinite, scoli si liceele din Municipiul Focsani;

        -propune strategii, cai si metode in vederea educarii cetatenilor si agentilor economici in probleme privind protectia mediului;

        -elaboreaza propuneri de materiale educationale si informative in domeniul protectiei mediului ;
        - verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice(cereri, sesizari, reclamatii, note interne, sesizari in audienta, etc.), conform atributiilor din legislatia in vigoare;

        -emite avize de principiu pentru infiintarea punctelor de colectare a materialelor reciclabile, verificand in teren daca sunt indeplinite conditiile prevazute de lege;

        - raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de  diverse institutii;
        - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.
     3.8. Serviciul administrativ

 
Serviciul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere , reparatii si de deservire in cadrul Primariei Municipiului Focsani.


Serviciul administrativ este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atributii:

        -tine evidenta obiectelor de inventar;

        -gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in administrarea directa a Primariei Municipiului Focsani, aplica prevederile cu privire la gestionarea si transferul acestora;

        -urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, telefonie fixa si mobile si de prestari servicii de intretinere;

        -receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

        -asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestari servicii (telefoane, transport, aer conditionat, legatorie / arhivare, etc) si a facturilor cu bunuri materiale achizitionate, exclusiv mijloace fixe;

        -elibereaza materiale din magazie la departamentele din cadrul Primariei Municipiului Focsani pe baza  documentelor stabilite prin procedurile de lucru;

        -efectueaza operatiuni de scoatere din gestiune a materialelor eliberate pe bonuri, in evidenta tehnico-operativa;

        -lunar intocmeste situatii centralizatoare de consumuri, situatie ce o preda la Serviciul buget-contabilitate; urmareste ca in  permanenta sa aiba in magazie un stoc 

minim de materiale administrativ/gospodaresti, rechizite, piese de schimb, imprimate, etc.;

        -face propuneri cu necesarul de aprovizionat: mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale administrativ-gospodaresti, etc.;

        -intocmeste inventarul bunurilor date in administrarea salariatilor din cadrul Primariei Municipiului Focsani, urmarind existenta acestora pe teren;

          -participa la operatiunea de inventariere anuala sau ori de cate ori este nevoie;

        -face propuneri de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si de casare a altor bunuri care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

        -ia masuri de respectarea nomelor de prevenire si stingere a incendiilor la imobilele din administrarea Primariei Municipiului Focsani;

        -intocmeste planul de evacuare in caz de incendiu;

        -asigura dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si stingere a incendiilor, in concordanta cu normele legale;

        -asigura pastrarea bunurilor materiale in bune conditii solicitand conducerii atunci cand este cazul spatii de depozitare corespunzatoare;

        -urmareste realizarea lucrarilor de intretinere si gospodarire a cladirilor apartinand Primariei Municipiului Focsani si a altor dotari;

        -verifica modul de efectuare a curateniei in incinta institutiei si in jurul acesteia;

        -intocmeste fisele de activitate zilnica(FAZ-uri) pentru autoturismele  din dotarea  Primariei Municipiului Focsani, urmarind Km parcursi si incadrarea in consumul normat de benzina pe fiecare autoturism;
        -asigura reparatiile, reviziile si consumul de combustibil pentru autoturismele din dotare ;

        -asigura convorbirile telefonice prin centrala Primariei Municipiului Focsani si ia masuri de remediere a defectiunilor ;
        -realizeaza studiul pietei pentru produse, lucrari si servicii achizitionate de Primaria Municipiului Focsani sub 10.000 euro anual si asigura achizitia acestora;

        -raspunde de asigurarea pazei institutiei;

        -asigura secretariatul cabinetelor Primar, Viceprimari;

        -exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de Consiliului local al municipiului Focsani , Dispozitii ale Primarului municipiului Focsani .

          4. SERVICIUL COMUNITAR DE CADASTRU SI AGRICULTURA

 Serviciul comunitar de cadastru si agricultura  este subordonat Secretarului Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.

         In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

          Serviciul comunitar de cadastru si agricultura  are in structura organizatorica urmatoarele compartimente:

       4.1. Compartiment cadastru ;
       4.2. Compartiment agricultura.

        4.1.Compartiment cadastru:

- executa ridicari topografice (masuratori si partea grafica) precum si trasari cu aparatele topo a lucrarilor pentru care beneficiar este Primaria Municipiului Focsani;

- intocmeste lucrarile topografice necesare aplicarii legilor fondului funciar;

- asigura inregistrarea tuturor rezultatelor masuratorilor atat in format grafic cit si alfanumeric conform procedurilor aprobate si a normelor tehnice legale;

- realizeaza si actualizeaza permanent evidenta datelor referitoare la pasuni si terenuri din domeniul public si privat al municipiului in cadrul sistemului informatic de gestiune a patrimoniului;

- identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri conform legilor fondului funciar;

- participa la expertize tehnice ale judecatoriei atunci cand exista solicitare in cadrul serviciului;

- tine evidenta planurilor cadastrale pe extravilan Focsani cu punerile in posesie conform legilor fondului funciar;

- efectueaza modificarile ce se impun pe planurile cadastrale conform realitatii din teren si le transmite OCPI Vrancea;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor privind problemele legate de cadastru;

- colaboreaza pentru desfasurarea activitatii cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara Vancea si cu Agentia Domeniilor Statului;

- furnizeaza publicului relatiile cerute respectind secretul profesional;

         4.2. Compartiment agricultura:

- tine evidenta Registrului Agricol;

- elibereaza la cerere adeverinte privind inregistrarile din Registrul agricol;

- verifica, intocmeste si elibereaza la cerere certificate de producator pentru valorificarea produselor pe piata libera, conform legii;

- intocmeste dari de seama statistice privind datele din Registrul agricol;

- actualizeaza evidenta datelor din registrul agricol prin inscrieri la rol, modificari de rol sau radieri la cerere;

- se ocupa de completarea si tinerea la zi a registrelor agricole, luand masuri impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestora;
- organizeaza si participa efectiv la recensamantul agricol efectuat in luna ianuarie a fiecarui an;
- intocmeste si tine evidenta contractelor de inchiriere a suprafetelor de pasune ale Municipiului Focsani;

- urmareste derularea contractelor de inchiriere;

- administreaza suprafata de pasune efectuand lucrarile necesare in limita disponibilitatilor financiare;

- acorda informatii cetatenilor care solicita relatii cu privire la legislatia in vigoare in domeniul agricol;

- verifica si analizeaza dosarele depuse in baza legilor fondului funciar;

- participa la comisiile locale de fond funciar, intocmind referate, adrese,situatii;

- inainteaza documentatia si/sau dosarele la Comisia judeteana pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in vederea validarii;

- intocmeste procese verbale de punere in posesie;

- tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate conform legilor fondului funciar si le inainteaza beneficiarilor;

- tine evidenta contractelor de inchiriere a terenurilor agricole si asigura derularea legala a acestora;

- rezolva corespondenta adresata compartimentului agricultura;

- participa la actiuni de stabilire si constatare a calamitatilor la culturile agricole, la cererea scrisa a partii calamitate, conform legislatiei in domeniu;

- inregistreaza contractele de arenda si tine evidenta acestora intr-un registru special, conform legii;
- colaboreaza pentru buna desfasurare a activitatii cu OCPI, APIA, DADR, Statistica, etc;
- intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii in vederea aprobarii acestora de catre primar;

5. SERVICIUL URBANISM
      Serviciu urbanism este  subordonat Primarului municipiului Focsani si condus de un arhitect sef.

      In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

       Serviciul urbanism are in structura organizatorica urmatoarele compartimente:

        5.1-Compartiment autorizari;

        5.2.-Compartiment acord unic;

        5.3.-Compartiment disciplina in constructii.

                Principalele atributii ale Serviciului urbanism sunt:

        -coordoneaza activitatea  de urbanism si amenajarea teritoriului in municipiu, facand propuneri pentru elaborarea de studii de urbanism  pentru utilizarea rationala, legala si eficienta a terenurilor; 
        -participa la fundamentarea si elaborarea unor lucrari pregatitoare luarii unor decizii ;
        -pastreaza si reactualizeaza Planul Urbanistic General al Municipiului;

   -asigura popularizarea Planului Urbanistic General si a Regulamentului de Urbanism, aferent acestuia,  precum  si  a  celorlalte  acte  referitoare  la activitatea de urbanism, autorizare a constructiilor cu asigurarea secretului de serviciu;

        -coordoneaza   activitatea   de   avizare  si autorizare a constructiilor pe teritoriul

municipiului;

        -verifica modul in care se respecta prevederile Legii 184 / 2001, privind exercitarea profesiei de arhitect, republicata;

· controleaza pe teren modul in care se respecta disciplina in constructii si modul in care se efectueaza controlul de catre Compartimentul disciplina in constructii;

-urmareste continua imbunatatire a aspectului urbanistic al municipiului Focsani, incurajeaza pastrarea valorilor de arhitectura;

-face propuneri pentru elaborarea de proiecte si pentru realizarea de lucrari de reparatii, restaurari, reamenajari de spatii verzi, scuaruri, plantatii, intretinere a domeniului public;

-asigura asistenta tehnica agentilor economici care proiecteaza sau executa lucrari pe teritoriul municipiului;

        -asigura ocrotirea monumentelor naturii si valorificarea in cadrul activitatii de urbanism;

        -se preocupa de valorificarea teritoriului municipiului din punct de vedere peisagistic si monumental, in corelare cu rezolvarea  problemelor de turism si odihna;

        -participa la receptia lucrarilor de constructii;

        -convoaca Comisia tehnica de urbanism si amenajarea teritoriului si Comisia de acord unic, pregatind documentatiile ce urmeaza a fi prezentate acestora, asigurand expunerile necesare, prin proiectant sau beneficiarul lucrarii;

· selecteaza documentatiile si cererile ce sunt in competenta de avizare a Comisiei de urbanism din cadrul Consiliului local, pregatind expunerea in vederea luarii de hotarari;

        -face propuneri catre primar sau comisia de resort in vederea elaborarii de proiecte de hotarari, participa la redactarea si  motivarea juridica a acestora, intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la alte proiecte de hotarari;

· isi da avizul cu privire la activitatea comerciala ce se desfasoara in interiorul si in afara spatiilor comerciale, in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare;

        -coordoneaza activitatea de intretinere a cadastrului imobiliar edilitar;

        -asigura relatia cu cetatenii in domeniul urbanismului, in Centrul de comunicare;

        -asigura intocmirea Nomenclatorului strazilor din municipiul Focsani ;

        -exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de Consiliului Local al Municipiului Focsani si Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani .

                5.1. Compartiment autorizari

    Atribuţii privind activitatea de autorizări în construcţii:

        -verificarea şi înregistrarea documentaţiilor tehnice prezentate de beneficiari;

        -verificarea pe teren a legalităţii documentaţiilor tehnice prezentate;

        -colaborarea cu serviciile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani privind avizarea actelor şi documentaţiilor tehnice prezentate pentru autorizare;

        -întocmirea certificatelor de urbanism, autorizaţiilor de construire şi autorizaţiilor de demolare;

        -primirea spre avizare a cererilor privind întocmirea proceselor verbale de recepţie şi notelor de regularizare a taxelor la autorizaţia de construire;

        -calcularea taxei de regularizare a autorizatiei de constructie, calcularea taxei de certificat de urbanism, autorizatie de constructie, conform hotararilor Consiliului local;

        -participarea la recepţia lucrărilor autorizate;

        -întocmirea notei de regularizare a taxei la autorizatia de constructie;

        -întocmirea proceselor verbale de recepţie la terminarea lucrărilor în cadrul comisiei de recepţie aprobată conform legii;

        -înregistrarea în registrele de evidenţă a lucrărilor eliberate (autorizaţii de construire, autorizaţii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de recepţie, note de regularizare a taxelor la autorizatie de constructie, note de constatare a demolărilor, certificat de urbanism , autorizatie de constructie);

        -înregistrarea în calculator a evidenţei lucrărilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare a taxei la autorizatie de constructie, şi proces verbal de recepţie;

        -întocmirea situaţiilor statistice privind stadiul fizic al lucrărilor autorizate pentru Direcţia de statistică a judeţului Vrancea;

        -inventarierea lucrărilor autorizate şi pregătirea documentaţiilor tehnice în vederea arhivării;

        -eliberarea răspunsurilor la cererile, sesizările  unor cetăţeni referitoare la domeniul de activitate;

        -exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari de Consiliului Local al Municipiului Focsani , Dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani.


5.2. Compartiment  acord unic


Atribuţiile Compartimentului acord unic( obţinerea avizelor şi/sau acordurilor solicitate):
        -obţinerea în numele solicitantului (investitorului) a avizelor şi/sau acordurilor solicitate prin Certificatul de urbanism conform legii, în vederea simplificării lucrărilor de construcţii şi realizarea locuinţelor;

        -pregătirea şi prezentarea documentaţiilor depuse spre analiză în Comisia de acorduri unice (C.A.U.).

       5.3. Compartiment  disciplina in constructii

       Atribuţiile Compartimentului disciplina in constructii:


-  urmărirea şi verificarea în teren a legalităţii lucrărilor de construire;


- urmărirea şi verificarea lucrărilor de construire (dacă au fost executate conform documentaţiilor şi proiectelor de execuţie care au stat la baza autorizaţiei de construire);


- verificarea respectării amplasamentelor construcţiilor cu caracter provizoriu;


- participarea la acţiunile de desfiinţare pe cale administrativă a construcţiilor amplasate pe domeniul public şi privat al municipiului Focşani;


- constatarea contravenţiilor, aplicarea de sancţiuni contravenţionale şi propunerea de măsuri administrative conform reglementărilor în vigoare, pentru nerespectarea regimului de autorizare a construcţiilor.

          -  rezolva sesizarile si petitiile  repartizate, conform legii;

          - exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului.

                           6. SERVICIUL  INVESTITII 

           Serviciul  investitii este subordonat Primarului Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu. 

           In lipsa acestuia  conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului. 

            Serviciul investitii are urmatoarele atributii :

        -initiaza elaborarea de  proiecte pentru obiectivele de investitii , urmareste intocmirea documentatiilor tehnice si asigura realizarea tuturor lucrarilor publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice;

        -raspunde de derularea lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;
        - urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii, amenajari, etc;

        -propune masurile tehnice necesare pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor si incendiilor;

        -culege si actualizeaza informatii de la servicii si unitati subordonate si primeste documente aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

        -inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care intrunesc conditiile legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale Consiliului local;         
        -elaborarea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobarii ordonatorului de credite;

        -efectueaza lichidarea cheltuielilor prin confirmarea   cheltuirii sumelor aferente obiectivelor prevazute in programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;
        -urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si reparatii proprii; 

        -verifica documentatiile din punct de vedere tehnic, economic si incadrarea in termenul de proiectare si executare; 

         -asigura prin proiectant, proiectele si detaliile de executie; 

         -urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;
        -colaboreaza  cu serviciile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

        -primeste documentatiile pentru fundamentarea necesitatii si oportunitatii alocarii de fonduri de investitii ; 

       -asigura secretariatul comisiilor de receptie si centralizeaza datele si documentele  pentru  Cartea Tehnica a constructiei ;      
        -organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor, predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;
        -colaborarea cu Agentia Nationala pentru Locuinte pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor aferente locuintelor pe care le realizeaza agentia;

        -colaborarea cu Compania Nationala pentru Investitii pentru realizarea lucrarilor de viabilizare a terenurilor aferente salilor de sport pe care le realizeaza compania;
        -colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale caror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul local;

        -solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii ale municipiului aprobate prin programe anuale;

        -asigura promovarea investitiilor initiate prin programme specifice de catre diverse ministere;

        -rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii municipiului referitoare la respectarea legalitatii in domeniul de activitate;

        -conduce si actualizeaza  evidenta lucrarilor de investitii si reparatii executate din bugetul local;

        -conduce evidenta si urmareste executarea contractelor de achizitii publice privind lucrarile de natura investitiilor ;
        -participa la intocmirea programului anual si de perspectiva care se supune aprobarii consiliului local, in domeniul investitiilor si reparatiilor de drumuri; 

        -elaboreaza  referatele privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea aprobarii de catre consiliul local;
        -intocmeste si supune aprobarii consiliului local lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau integrala de la buget;

        -intocmeste si supune aprobarii consiliului local propuneri de reabilitare    drumuri; 

        -asigura etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare: avizari documentatii tehnice, elaborarea caietelor de sarcini pentru organizarea licitatiilor de achizitii publice;

       - asigura centralizarea unor date si studii statistice, necesare raportarilor solicitate de consiliul judetean, Directia de Statistica, MLPAT sau alte organe administrative la nivel national;

        -raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;        
         -asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare;

         -intocmeste referate si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului;

         -asigura intocmirea bancii de date in vederea cuprinderii in reteaua informatica a datelor tehnice, fizice si financiare ce decurg din domeniul investitiilor;

        -urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
       -prezinta comisiei de acord unic documentele necesare  obtinerii avizelor de racordare ale detinatorilor de retele ;

      - emite avize pentru executia lucrarilor de retele tehnico – edilitare pe domeniul public ;
       -verifica pe teren  modul de refacere, semnalizare, a zonelor afectate de lucrarile ce se realizeaza pe domeniul public;
       -tine evidenta  lucrarilor cu caracter de urgenta pentru interventiile la retelele tehnico- edilitare subterane( avarii);
       -verifica lucrarile cu caracter de urgenta pentru interventiile la retelele tehnico- edilitare subterane( avarii);
      -receptioneaza lucrarile autorizate; 
      -solutioneaza  diferite  petitii , conform legii;          

     - asigura  respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al valorilor si termenelor;   

      -asigura respectarea solutiilor tehnice avizate, aprobate; 

      - asigura suportul tehnic si asistenta tehnica pentru proiectele propuse la finantari din fonduri structurale  .

      -indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local si dispozitii ale primarului . 

        7. SERVICIUL COMUNICARE

        Serviciul comunicare este subordonat Primarului municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.

      In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

       Serviciul comunicare are in structura organizatorica urmatoarele compartimente:

         7.1.-Compartiment informatica, imagine;

         7.2.-Compartiment relatii cu publicul;

         7.3.-Compartiment informare publica;

         7.4.-Compartiment relatii cu presa, relatii externe.
    Atributiile serviciului comunicare sunt:

- planifică, organizează şi coordonează activitatea de comunicare internă şi externă a instituţiei; 
-realizează Strategia de imagine a instituţiei şi Planul de acţiune, urmăreşte reflectarea imaginii instituţiei atât la nivelul comunităţii cât şi în plan naţional şi internaţional;

-planifică, organizează şi coordonează desfăşurarea activităţilor reprezentative pentru instituţie, consfătuiri, simpozioane, întâlniri, seminarii, delegaţii, manifestari diverse;

-realizează activitatea de stabilire şi menţinere a relaţiilor externe ale primăriei cu instituţii similare, atât din ţară cât şi din străinătate;

-realizează Strategia de informatizare a instituţiei şi Planul de acţiune, coordonează şi asigură implementarea măsurilor prevăzute; 

-asigură colaborarea cu organizaţiile neguvernamentale;

-contribuie la implementarea măsurilor de democraţie participativă, implicarea cetăţenilor în procesul decizional;
-asigură aplicarea prevederilor referitoare la liberul acces la informaţiile de interes public; 

-asigură o relaţie corespunzătore cu mass-media, cu respectarea legislaţiei în vigoare;

-asigură respectarea procedurilor şi măsurilor legale pentru soluţionarea petiţiilor cetăţenilor. 
      7.1.Compartimentul informatica, imagine

-realizează strategia de informatizare a administraţiei publice locale a Municipiului Focşani, propune şi implementează măsurile prevăzute;

-coordoneaza programele cu specific de informatică pentru instituţiile subordonate Consiliului Local, în vederea realizării unui sistem informatic unitar, la nivelul administraţiei publice locale a Municipiului Focşani;

-administrează şi gestionează resursele implicate în realizarea obiectivelor informatice (hardware, software şi comunicaţii);

-stabileşte măsurile de securizare a datelor şi asigură accesul la informaţie pe grade şi paliere de competenţă;

-organizează şi coordonează activitatea de exploatare a sistemului informatic integrat;

-asigură integrarea în condiţii de securitate a reţelei instituţiei în sistemul informatic naţional;

-monitorizează şi asigură realizarea tehnică a documentelor şi actelor publice, legitimaţii, afişe, orice materiale care implică instituţia, în scopul asigurării promovării unei imagini unice;

-asigură logistica şi implementarea măsurilor necesare pentru desfăşurarea activităţilor reprezentative pentru instituţie, consfătuiri, simpozioane, întâlniri, seminarii, delegaţii, manifestari diverse;

-actualizează şi întreţine pagina web proprie;

      7.2.Compartimentul relaţii cu publicul
-asigură derularea procedurii de soluţionare a petiţiilor, conform normelor legale;

-organizeaza şi participă la programul de audienţe al conducerii;

-gestioneaza sesizările primite prin “Telefonul cetăţeanului”;

-gestioneaza petiţiile primite prin e-mail sau pe site-ul propriu al primăriei.

     7.3. Compartimentul informare publica 

-asigură aplicarea prevederilor Legii 544/2001 – a accesului la informaţiile cu caracter public prin informare publică din oficiu ;
-asigură aplicarea prevederilor Legii 544/2001 – a accesului la informaţiile cu caracter public la cerere;
-asigură informarea publică directă, furnizând informaţii de interes public, legate de activitatea Primariei şi a altor instituţii publice aflate în subordinea Consiliului Local;

-asigură activitatea de primire şi înregistrare a cererilor de audienţă, a petiţiilor şi sesizărilor.

    7.4. Compartimentul relatii cu presa, relaţii externe
-realizează Strategia de imagine a instituţiei şi Planul de acţiune, urmăreşte reflectarea imaginii instituţiei atât la nivelul comunităţii cât şi în plan naţional şi internaţional;

-realizează colectarea, selecţia şi redactarea informaţiilor ce urmează să capete caracter public (sinteze, rapoarte, studii) şi asigură transmiterea acestora;

-asigură gestiunea relaţiilor cu mass-media, utilizând mijloacele specifice;

-planifică şi gestionează campaniile de informare publică;

-realizează activităţi specifice integrarii europene la nivel local;

-realizează relaţiile externe ale instituţiei, cu organisme şi instituţii similare din străinătate;

-contribuie la planificarea şi realizarea activităţilor reprezentative pentru instituţie, consfătuiri, simpozioane, întâlniri, seminarii, delegaţii, manifestari diverse;

-asigură măsurile de comunicare cu cetăţenii, pentru transmiterea informaţiilor publice, colectarea opiniilor cetăţenilor şi implicarea acestora în procesul decizional;

-asigură colaborarea cu organizaţii neguvernamentale, în implementarea unor proiecte comune.

                           8.       SERVICIUL ADMINISTRAREA FONDULUI    

                                      LOCATIV, ASOCIATII PROPRIETARI

        Serviciul administrarea fondului locativ,asociatii proprietari este subordonat unui viceprimar al  Municipiului Focsani si condus de un sef serviciu.

      In lipsa acestuia conducerea este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

          Atributiile Serviciul administrarea fondului locativ,asociatii proprietari:
-gestionarea fondului de locuinţe format din :locuinţe de stat, locuinţe de serviciu ; locuinţe pentru tineri(ANL), locuinte de necesitate;
-repartizarea locuinţelor devenite  libere prin renuntare sau ca urmare a evacuarilor;

-somarea chiriaşilor în vederea achitării chiriilor restante;

-primirea  si gestionarea dosarelor depuse in vederea obtinerii de locuinţe ANL sau din fondul locativ de stat;

-intocmirea anuală a listelor de prioritati pentru obţinerea unei locuinte ANL  sau din fondul locativ de stat si prezentarea propunerilor de repartitie in Consiliul Local;

-incheie in forma scrisa si reinoieste cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare contractele de inchiriere pentru persoane fizice beneficiare de locuinte din fondul locativ de stat,  locuinte de serviciu, locuinte A.N.L.si locuinte de necesitate;
-organizeaza si conduce evidenta tehnic operativa a contractelor de inchiriere;
-preia in administrare locuinte construite din fondurile statului si cele achizitionate prin Consiliul Local ;

-primirea şi defalcarea facturilor de la furnizorii de utilitati pentru locuintele A.N.L.

-inregistrarea la poziţiile de rol a facturilor curente pe fiecare chiriaş în parte;

-intocmirea de dosare în instanţă pentru recuperare debite;

-efectuarea de evacuări prin punerea în aplicare a sentinţelor civile definitive;

-consilierea juridică a chiriaşilor; 

-punerea în aplicare a hotarârilor consiliului local , 

-consilierea asociatiilor de proprietari   pe probleme de organizare şi funcţionare;

-organizeaza examenele de atestare a administratorilor ;

-constituie,completeaza si modifica baza de date cu asociatiile de proprietari de pe raza Municipiului Focsani;
-primeste , analizeaza si solutioneaza sesizarile asociatiilor de proprietari precum si a membrilor acestor asociatii.
                         9. COMPARTIMENT PROIECTE
      Compartimentul proiecte este subordonat unui viceprimar al  Municipiului Focsani.

      Compartimentul Proiecte iniţiază, promovează, monitorizează şi evaluează proiecte ce beneficiază în implementarea lor de finanţare totală sau parţială din fonduri ale programelor de finanţare ale Uniunii Europene sau din partea altor organisme cu finanţare internaţionale, utilizând strategiile managementului de proiect proprii acestui domeniu şi standardelor internaţionale ale asociaţiilor profesionale de profil recunoscute la nivel mondial.

Atributiile Compartimentului proiecte sunt:

- identifica probleme economice şi sociale ale comunitatii locale, care intră sub incidenţa asistenţei financiare internaţionale acordate în mod special de U.E;
 -identifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de instituţiile şi organismele naţionale, europene şi internaţionale;

-identificã si analizeazã sursele de finantare nerambursabilã lansate de programele Uniunii Europene si alte institutii finantatoare;

-prezintã autoritãtilor locale oportunitãtile de finantare oferite de diferite programe de finantare europene;

-identificã finantatori/investitorii externi pentru realizarea proiectelor de utilitate publicã si dezvoltã relatii cu acestia;

-identifica/stabileşte/intretine  legături cu factori interesaţi ca parteneri în derularea unor proiecte cu finanţare internaţională ce vor fi derulate de către autoritatea locală: agenţii, asociaţii neguvernamentale, instituţii, fundaţii, alte administraţii publice locale şi judeţene, ministere, etc. 

-intocmeşte si prezinta  propuneri de proiecte de finanţare; 

-propune si participă la  formarea echipei de proiect – in functie de specificul domeniului solicitat;

-solicită datele/informatiile necesare elaborării programelor/proiectelor de la direcţiile/ serviciile/ compartimentele primăriei ;

-coordoneazã elaborarea documentatiilor necesare accesãrii si desfãsurãrii proiectelor cu finantare externã, utilizand metodologii de management de proiect  adecvate fiecarei categorii de  proiect(social, administratie publica locala, infrastructura, mediu, etc), participa la monitorizarea si implementarea proiectelor pentru care s-a obţinut finanţare nerambursabila; in functie de expertiza si experienta pozitiva  acumulta, poate participa la implementarea unor proiecte si ca manager proiecte;

-propune cerintele campaniile de promovare a proiectelor;

- propune modalitãtile de comunicare (planul de mediatizare) în vederea promovãrii activitãtilor derulate în cadrul proiectelor;
 -asigurã documentarea  pentru elaborarea unor materiale specifice promovãrii proiectelor europene: pliante, brosuri, comunicate de presã, materiale de marketing;
 -propune materiale de prezentare a proiectelor pentru publicatii de specialitate;

-pregateste informatiile necesare  actualizarii  de pe  website-ul primariei pentru  programele/proiectele europene care se deruleazã in Municipiul Focsani;

 -coordoneazã si urmãreste corespondenta cu partenerii de programe si proiecte;

 -initiaza si participa la  organizarea unor manifestãri locale de prezentare a proiectelor în derulare(vizite, expozitii, conferinte nationale/internationale si alte categorii de manifestãri cu caracter public);

 -participã la activitãtile desfãsurate în cadrul schimburilor de experientã organizate de alte institutii, în vederea prezentãrii si promovãrii programelor de dezvoltare localã durabilã;

 -participã la întâlniri, seminarii, burse, cursuri de perfecţionare pe domeniul  managementului proiectelor şi programelor organizate de structuri ale Uniunii Europene, în scopul cresterii capacitãtii de perfectionare privind accesarea si utilizarea Fondurilor Europene;

-participa la întocmirea rapoartelor şi proiectelor de hotarari  in domeniul de activitate;

-urmăreste rezolvarea corespondenţei în conformitate cu legislaţia în vigoare;

-indruma şi monitorizeaza derularea programelor/proiectelor cu finanţare internaţională, păstrând legătura între finanţatori şi instituţie;

-răspunde direct pentru toate sarcinile şi obligaţiile impuse de instituţiile finanţatoare;

-intocmeste rapoarte initiale, intermediare şi finale vizând derularea Programelor cu finanţare internaţională sau a altor programe, anual sau de câte ori se solicită;

-coordoneaza aspecte legate de semnarea şi implementarea contractelor;

-coordoneaza, monitorizeaza şi sprijina Consultanţii în derularea contractelor;

-analizeaza şi depune rapoarte întocmite de Consultanţi şi/sau de persoanele avizate;

-creaza şi actualizeaza continu  baza de date cu informaţii despre finanţatori (nume, adrese, direcţii de finanţare, sume minime şi maxime, termene limită, condiţii de eligibilitate) şi granturile interne şi externe;

-realizeaza un sistem de arhivare a programelor conform legislaţiei în vigoare şi a cerinţelor UE;
-elaborează şi redactează documentaţia necesară pentru depunerea de proiecte de finanţare către diferite instituţii financiare (Guvernul României, Uniunea Europeană, Agenţia de Dezvoltare sud est , Organismele Intermediare- specifice domeniului propus);

-stabileste  contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele şi instituţiile naţionale, europene şi internaţionale implicate în managementul şi monitorizarea proiectelor;

-urmăreste ca obiectivele din Strategia de dezvoltare durabilă municipiului Focsani- sa fie  aplicate   in propunerile de finantare ;

-realizeaza o  evidenţa a proiectelor derulate şi în curs de derulare în cadrul autorităţii locale pe baza fondurilor internaţionale;

-elaboreaza şi prezinta  rapoarte şi informări privind proiectele cu finanţare internaţională derulate de către autoritatea locală, stadiul acestora la cererea Consiliului Local  şi a Primarului;

-coordonarea tuturor activităţilor legate de initierea şi implementarea proiectelor cu finanţare internaţională.
 10. COMPARTIMENT ENERGETIC, CONTRACTE, ACHIZITII
        Compartimentul energetic, contracte, achizitii este subordonat Primarului Municipiului Focsani .
    Atributiile Compartimentului energetic, contracte, achizitii sunt:

        -realizeaza baza de date energetica in conformitate cu prevederile legale , in colaborare cu Agentia Romana pentru Conservarea Energiei;

        -urmareste dinamica aferenta consumurilor specifice de energie si combustibil si a intensitatii energetice;

        -analizeaza studiile si proiectele existente pentru retehnologizarea si/sau modernizarea proceselor tehnologice;

        -analizarea gradului si modului de recuperare a resurselor energetice refolosibile;

        -stabilirea studiilor necesare a se efectua si a masurilor care sa conduca la eficientizarea consumurilor energetice;

        - verifica si intocmeste ordonantarea la plata a facturilor de energie electrica si termica;

         -asigura elaborarea documentelor pentru sedintele Consiliului local si Primariei Municipiului Focsani in ceea ce  priveste activitatile de care raspunde;
         -analizeaza, rezolva si raspunde la sesizarile si reclamatiile cetatenilor din municipiu ce se refera la activitatile pe care le coordoneaza;

        -intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre Directiile si serviciile din cadrul Primariei Municipiului Focsani, in functie de gradul de prioritate;

        -estimarea valorii contractelor de achizitii in baza comunicarilor facute de directiile si serviciile interesate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

        -asigura desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare:

            - intocmirea documentatiilor de elaborarea si prezentarea ofertelor;
            - primirea solicitarilor de clarificari;
            - prezentarea in termen a raspunsului  la solicitarile de clarificari;

- asigurarea   publicitatii   achizitiilor   publice   (anunturi  de  intentie,  de participare si de atribuire)- S.E.A.P.;

-  prezentarea la UCVAP a fiselor de prezentare pentru procedurile supuse verificarii 

-  intocmirea   Notelor justificative   pentru  aprobarea  procedurilor de achizitie publica;

-  intocmirea   Notelor justificative   pentru   aprobarea  criteriilor de atribuire;

- intocmirea   Notelor justificative  pentru  aprobarea  cerintelor minime de calificare a ofertantilor;

-  intocmirea   referatelor   pentru   numirea   comisiilor   de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

- prezentarea la UCVAP a documentatiei de atribuire si documentelor care stau la baza demararii achizitiei:

-  asigura  desfasurarea  propriu  zisa  a  procedurilor de achizitie publica de atribuire a contractelor de furnizare produse, prestare servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor si comunicarea acestora ofertantilor care nu au participat la deschidere;

- solicitarea de clarificari la ofertele  care au lipsa unul ,doua sau trei  documente de calificare;

- urmarirea primirii  la  termenul solicitat a raspunsului  la solicitarile de clarificari; 

- analizarea ofertelor depuse; solicitarea de clarificari la ofertele  tehnice sau financiare;

- urmarirea primirii   raspunsului la solicitarile de clarificari in termenul stabilit;  

- emiterea hotararilor de atribuire;

- comunicarea rezultatului procedurii ofertantilor;

- primirea notificarilor privind  contestatiile;

- intocmirea punctului de vedere  la contestatiile depuse si transmiterea la CNSC impreuna cu  dosarul achizitiei publice respective;

-  participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

-  intocmirea dosarului achizitiilor publice desfasurate;

- intocmirea raportului de monitorizare a achizitiilor publice si prezentarea  la ANRMAP.
                                              11. COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul audit este subordonat Primarului Municipiului Focsani .

       Conducerea compartimentului este asigurata de catre o persoana care are stabilita aceasta atributie prin fisa postului.

     Compartimentul audit exercită atribuţiile asupra activităţii desfăşurate de Primaria Municipiului Focsani, unitatile subordonate Consiliului local sau care primesc fonduri din bugetul local .
         Atribuţiile compartimentului de audit sunt :

a) elaborează norme metodologice specifice entităţii publice în care îşi desfăşoară activitatea cu avizul structurilor teritoriale ale UCAAPI;

b) elaborează proiectul planului anual de audit public intern;

c) efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente şi sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;

    Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate într-o entitate publică, inclusiv din entităţile subordonate, cu privire la formarea şi utilizarea fondurilor publice, precum şi la administrarea patrimoniului public.

    Compartimentul de audit public intern auditează, cel puţin o dată la 3 ani, fără a se limita la acestea, următoarele:

    - angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, inclusiv din fondurile comunitare;

    - plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare;

    - vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale;

    - concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale;

    - constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora;

    - alocarea creditelor bugetare;

    - sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;

    - sistemul de luare a deciziilor;

    - sistemele de conducere şi control precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme;

    - sistemele informatice.

  
d) informează structurile teritoriale ale UCAAPI, despre recomandările neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate, precum şi despre consecinţele acestora;

    Compartimentul de audit public intern transmite la structurile teritoriale ale UCAAPI sinteze ale recomandărilor neînsuşite de către conducătorul entităţii publice auditate şi consecinţele neimplementării acestora, însoţite de documentaţia relevantă,  în termen de 10 zile de la încheierea trimestrului;

e) raportează periodic asupra constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din activităţile sale de audit;

    Compartimentele de audit public intern transmit la structurile teritoriale ale UCAAPI, la cererea acestora rapoarte periodice privind constatările, concluziile şi recomandările rezultate din activităţile lor de audit.

f) elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern;

    Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern cuprind principalele constatări, concluzii şi recomandări rezultate din activitatea de audit, progresele înregistrate prin implementarea recomandărilor, eventualele iregularităţi/prejudicii constatate în timpul misiunilor de audit public intern, precum şi informaţii referitoare la pregătirea profesională.

    Rapoartele anuale privind activitatea de audit public intern se transmit la structurile teritoriale ale UCAAPI până la 15 ianuarie.

    g) în cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern abilitate.

    În situaţia în care în timpul misiunilor de audit public intern se constată abateri de la regulile procedurale şi metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile structurii/activităţii/operaţiunii auditate, auditorii interni trebuie să înştiinţeze conducătorul entităţii publice şi structura de inspecţie sau o altă structură de control intern stabilită de conducătorul entităţii publice, în termen de 3 zile.

        În cazul identificării unor iregularităţi majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate să o suspende cu acordul conducătorului entităţii care a aprobat-o, dacă din rezultatele preliminare ale verificării se estimează că prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informaţii insuficiente etc.).

      12. COMPARTIMENT  PROTECTIE CIVILA

       Compartimentul de protectie civila este subordonat Primarului municipiului Focsani .

      Atributiile Compartimentului de protectie civila: 

       -participa la activitatile privind studierea caracteristicilor localitatii, institutiilor si alte obiective de pe raza municipiului, prezinta propuneri  privind aplicarea masurilor  de protectie civila in concordanta cu specificul acesteia si a surselor potentiale de risc existente;
       -participa la intocmirea si actualizarea documentelor si planurilor operative conform instructiunilor;

       -participa la intocmirea documentelor de planificare si evidenta instruirii pe linia protectiei civile;

       -participa la realizarea masurilor de protectie civila privind:instiintarea si alarmarea, organizarea si executarea cercetarii si observarii, pregatirea si functionarea punctului de comanda, organizarea si mentinerea legaturilor de transmisiuni, masuri de protectie prin adapostire si protectie antichimica, pregatirea interventiei oportune a formatiilor de protectie civila, organizarea si mentinerea cooperarii conform planurilor;

       -asigura functionarea postului de instiintare, alarmare si interventie local;

       -ia masuri pentru asigurarea starii de operativitate a punctului de comanda si a centrului de conducere a actiunilor;

       -participa la activitatea de studii, cercetare si popularizare a activitatii de protectie civila;

       -participa la organizarea si executarea exercitiilor de alarmare publica;

      - participa la actualizarea periodica a situatiei utilajelor existente care pot fi folosite in caz de dezastre si prezinta periodic rapoarte de informare, analize si sinteze;

      - urmareste dotarea comisiilor de specialitate si a formatiilor de protectie civila cu tehnica si materiale conform normelor de inzestrare si propune completarea acestora;
      -participa la luarea masurile necesare pentru asigurarea hranei, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

      -ia masuri pentru intretinerea spatiilor de adapostire colective;

      -instruieste personalul din obiectivele subordonate si finantate din bugetul local in prevenirea si stingerea incendiilor;

      -conduce activitatiile de aparare impotriva incendiilor din Municipiul Focsani;

      -executa controale asupra modului cum se respecta normele de aparare impotriva incendiilor pe raza Municipiului Focsani si ia masuri de sanctionare la constatarea neregulilor;

       -informeaza Primarul Municipiului Focsani de modul in care se indeplinesc masurile stabilite pe linie de aparare impotriva incendiului;

       -organizeaza si desfasoara activitati instructiv-educative de aparare impotriva incendiilor folosind mijloace mass-media, panouri de afisaj, gazete de strada;

       -executa controale asupra dotarii cu materiale de stingere a incendiilor, intretinerea, verificarea la timp, mod de folosire;
       -executa si alte atributii pe linie de aparare impotriva incendiilor conform normativelor in vigoare;
       -indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului .
CAPITOLUL  VIII
         DISPOZITII FINALE

         Art. 39.- Prezentul regulament de organizare si functionare a fost redactat in baza propunerilor compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

        Art. 40.- Toate compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.
        Art. 41.- Compartimentele au obligatia de a comunica Directiei resurse umane si coordonare unitati subordonate, orice modificare intervenita in atributiile  specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Focsani si dispozitiilor Primarului Municipiului Focsani.

        Art. 42.- Modificarile  intervenite   in  atributiile  compartimentelor  din   structura 

organizatorica se aproba de Primarul Municipiului Focsani prin fisa postului .

        Art. 43.- Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de Primarul Municipiului Focsani in legatura cu activitatea Primariei Municipiului Focsani si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

        Art. 44.- Toate compartimentele Primariei Municipiului Focsani sunt obligate sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a  Primariei municipiului Focsani informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul regulament.

         Art.45.- Toate compartimentele au obligatia de a pune la dispozitia Serviciului comunicare, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

          Art. 46.- Toti salariatii Primariei Municipiului Focsani raspund  de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.
         Art. 47.- Compartimentele din structura Primariei Municipiului Focsani intocmesc proiectele de hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Focsani si dispozitii ale Primarului Municipiului Focsani specifice domeniului de activitate.

         Art. 48.- Compartimentele de specialitate sustin proiectele de hotarari propuse spre adoptare Consiliului Local al Municipiului Focsani in comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Municipiului Focsani.

        Art. 49.- Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeaza obiectivele strategice si specifice, cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului Municipiului Focsani.

         Art. 50.- De asemenea, toti salariatii au obligatia  de a aplica corespunzator cerintele standardului de management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

         Art. 51.- Regulile prin care se stabileste modalitatea in care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al Primarului Municipiului Focsani conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a anumitor sarcini, se stabilesc prin proceduri specifice sau instructiuni de lucru .
         Art. 52.- Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata si a Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.
          Art. 53. Sefii compartimentelor sunt obligati sã asigure cunoasterea si respectarea de cãtre întregul personal a regulamentului de fatã.
        Art. 54 Personalul Primãriei Municipiului Focsani este obligat sã cunoascã si sã respecte prevederile prezentului Regulament.
         Art. 55.-Regulamentul de organizare si functionare se modifica si se completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

          Art. 56.- Regulamentul de organizare si functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Focsani, sau ori de cate ori se impune.

 PRESEDINTE DE SEDINTA
            Lazar Mioara
                                                                                    Contrasemneaza,

                                                               SECRETARUL MUNICIPIULUI FOCSANI

                                                                                 Corhana Eduard Marian

MB/2ex.
CUPRINS

 CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE  ………………………………………..pag. 2                                                         

     CAPITOLUL  II

OBIECTUL DE ACTIVITATE……………………………………pag. 3-5  
       CAPITOLTL III
PATRIMONIUL……………………………………………………pag. 5
      CAPITOLUL  IV
 BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA…………...........pag. 6
CAPITOLUL V

FLUX INFORMATIONAL………………………………………..pag. 6
CAPITOLUL VI

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE 

TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE IN CADRUL 

PRIMARIEI MUNICIPIULUI FOCSANI………………………..pag. 6
CAPITOLUL VII

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR

 DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA…………………………..pag. 9
1. Direcţia administraţie publică locală…………………………...pag.  9-10 
1.1. Serviciul administratie publica locala, legalitate…….pag.10-13
1.2. Serviciul juridic, contencios, administrarea 
         domeniului public si privat,publicitate…………........ pag. 13-18
2. Direcţia economică……………………………………………….pag. 18-22
2.1. Serviciul buget, contabilitate………………………...pag. 22-26
2.2. Serviciul autorizare agenţi economici 

          şi liberă iniţiativă…………………………………….pag. 26-31
2.3. Servicul de impozite şi taxe locale…………………..pag. 31-36
3. Direcţia resurse umane şi coordonare 

     unităţi subordonate…………………………………………........pag. 36-39
3.1. Compartiment resurse umane, organizare…………...pag. 39-42
3.2. Compartiment managementul calitatii………………pag. 42-43
3.3. Compartiment învăţământ…………………………...pag. 43-44
3.4. Compartiment cultură, sport, tineret…………….......pag. 44-46
3.5. Compartiment securitate si sanatate in munca………pag. 46 

3.6. Compartiment romi……………………………........ pag. 46-47 

3.7. Compartiment mediu………………………………..pag. 47-48
3.8. Serviciul administrativ………………………………pag. 48-49 
     4. Serviciul comunitar de cadastru si agricultura…………………pag. 50-51
5.Serviciul urbanism………………………………………………...pag. 51-53
3.9. Compartiment autorizări…………………………… pag. 53
3.10. Compartiment acord unic……………………………pag. 53-54 

3.11. Compartiment disciplina in construcţii……………...pag. 54
6. Serviciul investitii…………………………………………………pag. 54-56
7.Serviciul comunicare………………………………………………pag. 56-57
3.12. Compartiment informatică, imagine…………………pag. 57-58
3.13. Compartiment relaţii cu publicul…………………….pag. 58
3.14. Compartiment informare publică…………………….pag. 58
3.15. Compartiment relaţii cu presa, relaţii externe………. pag. 58
8.Serviciul administrarea fondului locativ, 

     asociaţii proprietari……………………………………………….pag. 59 
9. Compartiment proiecte……………………………………………pag. 59-61
10. Compartiment energetic, contracte, achizitii…………………...pag. 62-63
11.Compartiment audit……………………………………………... pag. 63-64
12. Compartiment protecţie civilă…………………………………..pag. 65-66
           CAPITOLUL VIII 

DISPOZIŢII FINALE……………………………………….................. pag. 66-67
