ROMANIA

JUDETUL BIHOR
MUNICIPIUL ORADEA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE

privind completarea si modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Oradea

Analizand Raportul de specialitate Tnregistrat sub nr. 245.823 din 27.09.2010 prin care se propune Consiliului Local
al municipiului Oradea aprobarea completarii si modificarii unor capitole din Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 838 din 15.10.2009
si modificat prin Hotararea Consiliului Local nr. 121 din 25.02.2010,

Avénd in vedere ca :

- in urma reorganizarii activitatii institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local a
municipiului Oradea, anumite atributii au c&zut in sarcina Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea;

- reorganizarea activitatii acestor institutii a generat reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului
Oradea si a activitatii acestuia;

- in cadrul ROF-ului Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Oradea se regasesc atributiile tuturor
departamentelor;

Tinand cont de:

- Hotararea Consiliului Local nr.838 din 15.10.2009 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea;

- Hotararea Consiliului Local nr.121 din 25.02.2010 privind modificarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea aprobat prin Hotérarea Consiliului Local nr. 838
din 15.10.2009;

- Hotarérea Consiliului Local nr. 455 din 15.07.2010 privind aprobarea organigramei, statului de functii si a
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al Primarului municipiului Oradea si pentru Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Oradea;

- Hotaréarea Consiliului Local nr. 530 din 09.08.2010 privind aprobarea organigramei, statului de functii si a
numarului de personal pentru aparatul de specialitate al Primarului municipiului Oradea si pentru Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor al municipiului Oradea;

Vazand proiectul de hotarare si avizul comisiei de specialitate a Consiliului Local,

In baza art.36 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit.b) si art.45 alin.(1) din Legea nr.215/2001, privind administratia public locala,
republicatd,

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ORADEA
Hotaraste:

Art.1. Se aproba completarea si modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Oradea, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza Biroul Resurse Umane.

Art.3. Prezenta hotarére se comunica cu:

- Primarul municipiului Oradea

- Institutia Prefectului Judetului Bihor

- Directia Juridica

- Directia Economica

- Biroul Resurse Umane Oradea

- Compartimentul Management Spitale

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta al Persoanelor a municipiului;

- Politia Comunitara Oradea;

- Casa de Cultura a municipiului Oradea

PRESEDINTE DE SEDINTA
Negrean Daniel Dumitru

Oradea, 30 septembrie 2010 CONTRASEMNEAZA
Nr. 685 SECRETAR

Hotérarea fost adoptatd cu unanimitate de voturi “pentru”. lonel Vila



Anexa
la Hotararea Consiliului Local al Municipiului Oradea nr. 685/2010

MODIFICARI ALE REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATEA AL PRIMARULUI

Regulamentul de Organizare si Functionare al apartului de specialitate al primarului,
aprobat prin Hotararea Consiliului Local nr. 838 din 15.10.2009 si modificat prin
H.C.L. 121 din 25.02.2010, se modifica dupa cum urmeaza:

CAPITOLUL IV denumit DIRECTIA JURIDICA, se modifica si va avea urmatorul
cuprins:

“Art.41. Structura organizatorica a Directiei Juridice este urmatoarea:

1. Serviciul Juridic — Contencios:

e Compartiment Asistenta Juridica

e Compartiment Licitatii Avizare si Monitorizare Contracte

e Compartiment Fond Funciar
2. Compartiment Gestionare Date
3. Compartiment indrumare si Control al Asociatiilor de Proprietari;
4. Compartiment Elaborare si Monitorizare Acte Consiliul Local ;
5. Compartiment Agricol,
6. Compartiment Autoritate Tutelara.

Art.42. Directia Juridica este condusa de un Director Executiv si un Director Executiv Adjunct
care sunt subordonati Secretarului municipiului Oradea si Primarului municipiului Oradea.

Art.43. Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct raspund de activitatea si reprezentarea
directiei, indeplinesc atributiile stabilite prin fisa postului, precum si orice alte sarcini incredintate de
Secretarului municipiului Oradea , Primar si de Consiliul Local.

Art.44. Atributiile Directiei Juridice se realizeaza prin urmatoarele compartimente de specialitate:

1. SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS care indeplineste urmatoarele atributii:

1. promoveaza acftiuni in justitie in reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale si a institutiilor

cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului

Oradea,;

intocmeste dosare de instanta si {ine evidenta acestora;

in calitate de reprezentant al unitatii administrativ-teritoriale si a institutilor cu sau fara

personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea, in

dosarele in care institutiile mai sus amintite sau unitatea administrativ-teritoriala au calitatea

de parat, depune toate diligentele necesare pentru formularea apararilor in cauzele aflate pe

rolul instantelor judecatoresti si pentru administrarea probelor utile solutionarii acestora;

4. exercita caile de atac ordinare si extraordinare de atac, prevazute de lege, atunci cand
solutiile instantelor impun aceasta situatie;

5. informeaza in legatura cu desfasurarea cursului judecatii, precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
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6. solicita informatiile necesare de la directile de specialitate din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Municipiului Oradea sau de la institutiilor cu sau fara personalitate
juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea in vederea pregatirii
apararilor in dosarele aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

7. asigura reprezentarea intereselor unitatii administrativ-teritoriale si a institutiilor cu sau fara
personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea in
justitie, participa la dezbateri si pune concluzii conform pozitiei precizate in apararile
formulate n scris;

8. pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala si institutie cu sau fara
personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea, ia
masurile necesare pentru timbrarea corespunzatoare;

9. comunica directiilor de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Oradea si/sau institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Oradea hotaréarile definitive si irevocabile ale instantelor
judecatoresti pentru ducerea lor la indeplinire;

10. ia masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva
Serviciului Juridic Contencios;

11. intocmeste referate pentru plata cheltuielilor de judecat3;

12. intocmeste referate privind motivarea neexercitarii cailor de atac;

13. intocmese corect si la timp toate documentelor aferente serviciului juridic contencios;

14. verifica citatji la arhiva instantelor;

15. studiaza dosare la arhiva instantelor;

16. inregistreaza cauzele in registrul special de evidenta a cauzelor si urmareste derularea lor;

17. tine evidenta termenelor in programul ,dosare juristi”;

18. informeaza superiorul ierarhic asupra tuturor problemelor ivite in desfasurarea activitatii
proprii;

19. primeste corespondenta repartizata spre competenta solutionare;

20. raspunde la notele interne transmise de Directiile din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Oradea,;

21. raspunde la adresele transmise de institutile cu sau fara personalitate juridica aflate sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea,;

22. asigura respectarea actelor normative de catre toate directiile si serviciile din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Municipiului Oradea si institutile cu sau fara
personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea si
preintampina incalcarea prevederilor legale;

23. intocmeste modele de acte administrative ;

24. la sesizarea directiilor si serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Oradea si a institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Oradea ofera consultanta juridica in vederea transpunerii
corecte a normelor legale in activitatea practica a acestora;

25. raspunde in scris cetatenilor si/sau persoanelor juridice care au formulat petitii sau diferite
cereri, in termen legal;

26. formuleaza raspuns la notele de audienta si-l comunica petitionarilor;

27. intocmeste situatii si rapoarte de activitate;

28. participa la sedintele de lucru ale Comisiei Locale de Aplicare a Legii nr. 10/2001;

29. participa la sedintele de lucru ale Comisiei de Aplicare a Legii Fond Funciar;

30. instrumenteaza dosare administrative formate ca urmare a notificarilor depuse de petenti in
temeiul Legii nr. 10/2001;

31. depune toate diligentele pentru rezolvarea dosarelor ce au ca obiect legile proprietatii ;
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32. intocmeste referate de fundamentare a Dispozitiilor Primarului;

33. indeplineste si alte atributii ce-i sunt incredintate de seful ierarhic superior;

34. rezolva lucrarile cu caracter juridic dispuse de superiorul ierarhic, cu exceptia cazului in
care aceastea sunt vadit ilegale;

35.pastreaza secretul de serviciu si confidentjalitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor
de interes public;

36. se preocupa de perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum si prin participarea la cursuri de
perfectionare;

37.functionarii publici din cadrul serviciului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate si de respectarea termenelor stabilite pentru rezolvarea
dosarelor;

38. se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

39.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul serviciului.

a) COMPARTIMENTUL LICITATIl, AVIZARI SI MONITORIZARI CONTRACTE , pe langa
atributiile amintite mai sus, indeplineste si urmatoarele atributii :
1. elaboreaza modele de contracte in procedura demarata vizand intocmirea documentatiei de
atribuire;
2. participa la organizarea si desfagurarea licitatiilor publice, in vederea achizitionarii de bunuri
sau servicii, precum si a lucrarilor de investitii;
3. in perioada cuprinsa intre organizarea licitatiei si semnarea contractelor, urmareste si
informeaza asupra respectarii termenelor stabilite in documentatia de atribuire;
4. participa la negocierea clauzelor contactuale;
5. avizeaza pentru legalitate contractele incheiate;
6. avizeaza pentru legalitate actele administrative emanate de Politia Comunitara a
Municipiului Oradea,;
acorda asistenta juridica in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor;
participa la elaborarea si semnarea actelor aditionale rezultate ca urmare a eventualelor
modificari contractuale;
9. ia masurile legale si indeplineste toate operatiunile legate de denuntarea unilaterala a
contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor;
10.asigura reprezentarea in justitie in litigiile ce au ca obiect contracte incheiate de autoritatea
contractanta;
11.depune toate diligentele pentru indeplinirea procedurilor prealabile, formularea apararilor,
admnistrarea probelor, exercitarea cailor de atac, in cauzele de natura celor descrise mai
sus;
12.vizeaza contractele incheiate de unitatea administrativ-teritoriala- Municipiul Oradea si/sau
de catre institutiile cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Oradea ;
13.elaboreaza reglementari cu caracter intern si participa la realizarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului impreuna cu Biroul
Resurse Umane;
14.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului.

o N

b) COMPARTIMENT ASISTENTA JURIDICA, pe langa atributiile Serviciului Juridic-
Contencios, indeplineste si urmatoarele atributii:
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1.

4.
5.

acorda asistenta juridica tuturor directiilor si serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Municipiului Oradea si institutile cu sau fara personalitate juridica aflate sub
autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea, conform repartizarii interne;

asigura respectarea actelor normative de catre toate directiile si serviciile Aparatului de
Specialitate al Primarului Municipiului Oradea si institutile cu sau fara personalitate juridica
aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Oradea si preintdmpina incalcarea
prevederilor legale;

la sesizarea direcfiilor si serviciilor din cadrul Primariei Municipiului Oradea sau a institutiilor
cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului
Oradea ofera consultanta juridica in vederea transpunerii corecte a normelor legale in
activitatea practica a acestora;

intocmeste situatii si rapoarte de activitate;

implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului.

c) COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR indeplineste urmatoarele atributii:
1.

primeste si verifica actele anexate la cererile depuse de solicitanti, privind reconstituirea
dreptului de proprietate, conform prevederilor Legii nr.18/1991-Republicata, Legii nr.169/1997,
Legii nr.1/2000 si Legii nr. 247/2005;

verificaa actele doveditoare anexate la cererile adresate Comisiei Municipale de aplicare a
Legii Fondului Funciar ( acte de proprietate, acte de stare civila, etc.) si le confrunta cu cele
existente la Comisie si in arhiva institutiei ( harti, schite de dezmembrare, titluri de proprietate,
cereri in curs de solutionare);

intocmeste tabelele anexe prevazute de H.G. nr. 890/2005, completata si modificata ulterior,
dupa aprobarea acestora in sedintele comisiei locale, le afiseaza public si le comunica prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate;
inainteaza catre Comisia Judeteana Bihor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor agricole, contestatiile formulate in scris impotriva propunerilor comisiei
locale de solutionare a cererilor, impreuna cu documentatia aferenta si referatul cuprinzand
propunerea de solutionare a contestatiei ;

intocmeste documentatia necesara sustinerii pentru validare si o sustine in sedintele de lucru
ale Comisiei Judetene ;

impreuna cu topografii, membrii ai comisiei locale, verifica procesele verbale de punere in
posesie si le transmite catre OCPI Bihor, in vederea emiterii titlurilor de proprietate ;
desfasoara activitati de relatii cu publicul, in intervalul orar stabilit, oferind informatiile
destinate publicului si consiliere pe problematica Legilor Fondului Funciar.

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

participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar, fac propuneri privind solutionarea
cererilor depuse in temeiul legilor fondului funciar si supun dezbaterii modalitatea de
solutionare a acestora;

10.verifica si intocmeste documentatia necesara corectarii, anularii si rescrierii titlurilor de

proprietate, conform hotaréarilor judecatoresti si ale Comisiei Judetene;

11.verifica actele necesare la eliberarea titlurilor de proprietate, elibereaza titluri de proprietate si

le Tnscrie in registrele de eliberare;

12.verifica cererile depuse in temeiul Legii nr. 44/1994 - republicata si a Hotaréarii nr.1217/2003 si

inainteaza propunerile de solutionare a acestora Comisiei Judetene Bihor ;

13.verifica cererile depuse in temeiul Legii nr. 341/2004 si inainteaza propunerile de solutionare

ale acestora ;

14.contribuie la realizarea unei baze de date privind terenurile retrocedate, pe baza datelor
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detinute de comisie, actualizate permanent si a Programului creat de Serviciul LIS, baza de
date care urmeaza sa fie folosita in sfera de activitate urbanistica, a finantelor locale, precum
si a administrarii domeniului public si privat ;

15.are obligatia de a cunoaste legislatia legata de activitatea Compartimentului Fond Funciar;

16.intocmeste puncte de vedere catre Serviciul Juridic Contencios privind litigiile formulate in
temeiul Legilor Fondului Funciar;

17.afigeaza public propunerile de respingere a unor cereri, care nu se incadreaza in prevederile
Legilor Fondului Funciar, dupa aprobarea lor in sedintele comisiei locale si le comunica prin
scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor fizice si juridice interesate;

18.afiseaza public si comunica prin scrisoare recomandata cu confirmare de primire, persoanelor
fizice si juridice interesate, hotararile Comisiei Judetene de solutionare a contestatiilor si cele
de validare ;

19.intocmeste si transmite lunar machetele nr. 1 si 2 solicitate de catre Comisia Judeteana Bihor
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor ;

20. raspunde petitiilor adresate de catre petenti institutiei;

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

22.1ine evidenta titlurilor de proprietate eliberate;

23. t{ine evidenta zilnica a corespondentei la nivelul Compartimentului Fond Funciar;

24.inregistreaza actele emise de compartiment dandu-le numar folosind programul ,Circuitul
Intern al Documentelor”;

25.expediaza raspunsurilor, printr-un borderou, catre Serviciul Relatii cu Publicul si a notelor
interne catre alte compartimente;

26.reprezinta institutia la ANCPI pentru accesul gratuit la DDAPT;

27.indeplineste si alte sarcini dispuse de superiorul ierarhic, cu exceptia cazului in care aceastea
sunt vadit ilegale;

28. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

29.se preocupa de perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum gi prin participarea la cursuri de perfectionare;

30.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

31.functionarii publici din cadrul compoartimentului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse i
de corectitudinea informatiilor furnizate;

32.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

Relatiile interne :
PRIMAR:
— primeste informari privind situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
— primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea Serviciului Juridic-Contencios
— transmite dispozitii in legatura cu specificul activitatii, corespondenta, note de audienta.
SECRETAR:
— primeste informari privind situatia dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a
activitatii Serviciului Juridic-Contencios;
— primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea serviciului precum si cele pentru
care Primarul i-a delegat dreptul de semnatura ;
— transmite corespondenta si sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii;.
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DIRECTOR EXECUTIV .

— primeste informari privind activitatea Serviciului Juridic — Contencios;

— primeste pentru semnat toate actele cu caracter juridic privind activitatea Serviciului Juridic —
Contencios inclusiv cele pentru care i-a fost delegat dreptul de semnatura, conform
dispozitiei Primarului, precum si notele interne transmise direcitiilor si serviciilor din institutie;

— transmite corespondenta cu caracter juridic si sarcini de serviciu in legatura cu specificul
activitatii;

RELATII CU CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI ORDAEA:

Serviciul Juridic acorda asistenta juridica, consultatii juridice, avize juridice consultative,
corespondenta juridica tuturor directiilor si compartimentelor din Aparatului de Specialitate al
Primarului Municipiului Oradea. De asemenea, solicita directiilor documentele insotite de punctul
de vedere de specialitate necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor. Prin Serviciul
Relatii cu Publicul, transmite raspunsuri la scrisori, sesizari, reclamatii ale cetatenilor si persoanelor
juridice si expediaza corespondenta transmisa altor institutii sau autoritati, potrivit competentelor
legale.

Relatii externe :
CETATENII:
primeste cereri, sesizari, reclamatii cu caracter juridic si uneori le asigura asistenta juridica in fata
notarilor publici;
transmite raspunsuri la petitiile acestora.
ALTE INSTITUTII S| AUTORITAT!:
o institutiile cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al
municipiului Oradea(PCMO, SPCLEP, CCMO etc.)
Institutia Prefectului Judetul Bihor;
Consiliul Judetean Bihor;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara;
Judecatoria Oradea;
Tribunalul Bihor;
Curtea de Apel Oradea;
inalta Curte de Casatie si Justitie;
Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatii;
Curtea de Conturi ;
o Directia Generala a Finantelor Publice a Judetului Bihor.

Serviciul Juridic acorda asistenta juridica, consultatii juridice, avize juridice consultative
institutiilor cu sau fara personalitate juridica aflate sub autoritatea Consiliului Local al municipiului
Oradea.

oOoo'oooooo

2. COMPARTIMENTUL GESTIONARE DATE care indeplineste urmatoarele atributii:

1. multiplica, indosariaza si distribuie acte specifice activitatii Directiei Juridice;

2. preia actele de la Serviciul Relatii cu Publicul si le preda catre functionarii din cadrul Directiei
Juridice;

3. tine evidenta si inregistreaza zilnic corespondenta la nivelul Directiei Juridice;

4. inregistreaza actele emise de functionarii publici din cadrul Directiei Juridice in programul
implementat la nivelul PMO;

5. tine evidenta dosarelor de instanta si le inregistreaza in programul de dosare si in registrul
special;

6. furnizeaza corect si la timp informatiile solicitate de superiorul ierarhic;
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7. asigura pastrarea in bune conditii a dosarelor constituite in baza Legii nr.10/2001 si
formuleaza raspunsuri la cererile adresate in legatura cu aceste dosare de catre cetateni,
institutii publice, etc.;

8. inregistreaza modificari ale dosarelor administrative intocmite in baza notificarilor formulate
in temeiul Legii nr. 10/2001 si a solutiilor acestora, in baza de date a Legii nr. 10/2001;

9. expediaza raspunsuri si note interne catre alte compartimente, printr-un borderou, catre
Serviciul Relatii cu Publicul,

10.afiseaza citatii, publicatii de vanzare-cumparare si intocmeste procese verbale in acest
sens;

11.afiseaza sentinte penale, copii ale minutei deciziei penale, decizii penale, etc. si intocmeste
procese verbale de afigsare in acest sens;

12.{ine evidenta persoanelor condamnate privind interzicerea drepturilor electorale;

13.comunica Biroului Judetean de Administrare a Bazei de Date evidenta persoanelor
condamnate privind interzicerea drepturilor electorale;

14.desfasoara activitati privind pregatirea, organizarea si desfasurarea alegerilor generale,
locale si referendumului, conform legilor in vigoare;

15.1nregistreaza cereri, sesizari, reclamatii, adrese si note de audienta, repartizate de catre
conducerea Primariei Municipiului Oradea spre solutionare Directiei Juridice;

16.asigura, prin intocmirea de note interne catre Serviciul Administrativ, necesarul de materiale;

17.intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
serviciului;

18.arhiveaza dosarele de instanta finalizate si asigura pastrarea in bune conditii a acestora in
arhiva Serviciului Juridic Contencios;

19.preia acte de la Serviciul Relatii cu Publicul si le preda catre functionarii din cadrul Directiei
Juridice;

20.verifica in vederea vizarii declaratiile de intretinere si declaratiile pentru forta de munca
sezoniera;

21.solutioneaza cererile primite referitoare la Legea 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

22.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

23.se preocupa de perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate precum si prin participarea la cursuri de perfectionare;

24.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

25.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

26.functionarii publici din cadrul compoartimentului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse
si de corectitudinea informatiilor furnizate;

27.indeplineste si alte sarcini(care nu sunt cuprinse in fisa de post) dispuse de superiorul
ierarhic, cu exceptia cazului in care aceastea sunt vadit ilegale;

28.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

3. COMPARTIMENTUL INDRUMARE SI CONTROL AL ASOCIATIILOR DE PROPRIETARI care
indeplineste urmatoarele atributii:

1. Indruma si controleaza asociatiile de proprietari de pe raza mun.Oradea;

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

3. acorda asistenta privind infiinfarea si modificarea statutului si acordului de asociere a
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asociatiilor de proprietari;

4. pastreaza dosarele de infiintare a asociatiilor de proprietari si intocmeste evidenta acestora

5. participa la adunari generale ale proprietarilor, in urma invitatiilor asociatiilor de proprietari

sau a proprietarilor, pentru a acorda proprietarilor consultanta privind legislatia in vigoare;

efectueaza verificari financiar-contabile si de gestiune a asociatiilor de proprietari

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

intocmeste si prezinta informari si referate, pe baza verificarilor in teren a cererilor,

sesizarilor, reclamatiilor, adreselor si notelor de audienta;

9. verifica lunar la furnizorii de servicii de utilitati situatia asociatiilor de proprietari restante gi
iau masuri pentru verificarea acestora ;

10.raspunde in scris cetatenilor si/sau persoanelor juridice care au formulat petitii sau diferite
cereri, in termen legal;

11.formuleaza raspuns la notele de audienta si-I comunica petitionarilor;

12.intocmeste situatii si rapoarte de activitate;

13. participa la sedintele de lucru ale Comisiei Locale de Aplicare a Legii nr. 10/2001;

14.instrumenteaza dosare administrative formate ca urmare a notificarilor depuse de petenti in
temeiul Legii nr. 10/2001;

15.intocmeste referate de fundamentare a Dispozitiilor Primarului;

16.solitioneaza cererile primite referitoare la Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

17. asigura pastrarea in bune conditii a dosarelor constituite in baza Legii nr. 112/1995 si
formuleaza raspunsuri la cererile adresate in legatura cu aceste dosare de catre cetateni,
institutii publice, etc.

18.raspunde in scris cetatenilor si/sau persoanelor juridice care au formulat petitii sau diferite
cereri, in termen legal;

19.desfasoara activitati privind pregatirea, organizarea si desfasurarea alegerilor generale si
locale, prezidentiale, europarlamentare si a referendumurilor, conform legilor in vigoare:

a. delimitarea sectiilor de votare,

b. stabilirea sediilor sectiilor de votare,

c. intocmirea listelor cu numarul sectiilor de votare si numarul alegatorilor pe fiecare
sectie de votare deplasarea pe teren pentru identificarea de noi spatii pentru sediile
sectiilor de votare si a altor probleme semnalate,

d. organizarea activitatii de preluare a materialelor necesare votarii de catre presedintii
birourilor electorale ale secfjilor de votare;

20.conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie, din judet si din tara, pentru a obtine
sprijinul necesar in rezolvarea problemelor specifice postului sau care au conexiuni cu
activitatea specifica acestora;

21.se deplaseaza, in teren, la diferite solicitari din partea cetatenilor si a institutiilor publice din
municipiu, pe probleme specifice compartimentului;

22.poarta corespondenta cu directiile/serviciile/compartimentele din cadrul PMO pentru
obtinerea datelor cu caracter personal prelucrate;

23.inainteaza notificari catre Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal,

24.comunica cu directiile/serviciile/compartimentele din cadrul PMO codurile de operare, notele
de informare si modalitatea de intocmire a actelor care emana de la acestea;

25.pastreaza secretul de serviciu si confidentjalitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

26.se preocupa de perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
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specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum si prin participarea la cursuri de
perfectionare;

27.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca;

28.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

29.functionarii publici din cadrul compoartimentului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse
si de corectitudinea informatiilor furnizate;

30.indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii institutiei si ale sefilor ierarhici superiori;

31.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

Relatiile interne
PRIMAR :

-primeste raspunsuri, informari si referate legate de activitatea serviciului, actele necesare
organizarii din punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale, europarlamentare si a
referendumului;

-transmite dispozitii in legatura cu specificul activitatii, corespondenta, note de audienta.
SECRETAR :

- primeste informari si referate legate de activitatea serviciului; actele necesare organizarii din
punct de vedere tehnic a alegerilor generale, locale, europarlamentare si a referendumului

- transmite sarcini de serviciu in legatura cu specificul activitatii,corespondenta, note de
audienta.

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT :

- primeste informari privind activitatea Compartimentului Indrumare si Control al Asociatjilor de
Proprietari si semneaza actele emise de acestea inclusiv cele pentru care i-a fost delegat dreptul
de semnatura conform dispozitiei Primarului.

RELATII CU CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI:

Compartimentul Indrumare si Control al Asociatiilor de Proprietari, desfasoara in colaborare
cu toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele, activitati legate de organizarea din punct de
vedere tehnic si desfasurarea alegerilor generale si locale, prezidentiale, alegerilor euro-
parlamentare, referendumului si orice alte activitati necesare realizarii atributiilor de serviciu.
Relatiile externe :

CETATENI :

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

ALTE INSTITUTII S| AUTORITATI:

Institutia Prefectului Judetului Bihor;

Consiliul Judetean Bihor;

Politia Municipiului Oradea,;

Societatii,regii autonome prestatoare de servicii publice ;
Asociatiile de Proprietari din Municipiul Oradea;
Instantele de judecats;

Birourile executorilor judecatoresti, Institutii bancare;
Oficiul pentru Protectia Consumatorului;

Inspectoratul Teritorial de Munca;

D.G.F.P.S Bihor.

Compartimentul Indrumare si Control al Asociatiilor de Proprietari colaboreaza cu Directia
de Sanatate Publica, Inspectoratul S$colar Bihor, agenti economici privind organizarea in bune
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conditii a alegerilor locale si generale, prezidentiale, europarlamentare, referendumului.

4. COMPARTIMENT ELABORARE, MONITORIZARE ACTE ALE CONSILIULUI LOCAL care
indeplineste urmatoarele atributii:

1.

asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin:

a) asigurarea indeplinirii procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in

intocmirea si redactarea :

- Convocatorului;

- Dispozitiei primarului;

- Invitatiei primarului,

- Comunicat de presa pe care il transmite spre publicare mass-mediei locale.

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

c) verificarea materialelor de sedinta ce intra in dezbaterea comisiilor de specialitate si a
Consiliului Local: a proiectelor de hotarare, rapoartelor de specialitate, expunerile de
motive, note de fundamentare, avize necesare, anexe, C.F-uri, note de evaluare,
incadrari juridice, respectarea procedurii reglementate de Legea 52/2003 privind
transparenta decizionala pentru actele administrative cu caracter normativ, etc.;

d) preluarea materialelor de sedinta de la servicille si directile din cadrul Primariei,
multiplicarea si scanarea acestora (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri,
observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea
de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sau in format electronic la

- consilieri locali;

- conducerea Primariei municipiului Oradea,;

- conducerea directiilor si compartimentelor de specialitate;
e) pregatirea materialelor de sedinta pentru postarea pe site-ul institutiei si comunicarea
acestora impreuna cu ordinea de zi a sedintei catre Serviciul Informatica pentru afisarea pe
site;
f) intocmirea Borderoului cu materialele ce intra in dezbaterea Consiliului Local;
g) intocmirea listei cu invitati si anuntarea persoanele interesate despre salile si ora
desfasurarii comisiilor de specialitate si sedintelor de consiliu;
h) desfasurarea de activitati de protocol,
i) asigura legaturi cu compartimentele celorlalte institutii de sub autoritatea Consiliului Local

in vederea verificarii si promovarii materialelor in sedintele Consiliului Local,

2.

o s

participa la sedintele Consiliului Local ordinare si extraordinare, precum si la sedintele
comisiilor de specialitate a Consiliului Local,

intocmeste si distribuie consilierilor locali formularele pe care acestia urmeaza sa-si exprime
modul de vot;

in cazul exercitarii votului secret, asigura derularea procedurii de vot,

intocmeste procesul verbal de sedinta, efectueaza prezenta si da spre semnare consilierilor
convocatorul intocmit, in prealabil, intocmeste lista invitatilor prezenti in sal3;

redacteaza procesul verbal al sedintelor Consiliului Local folosindu-se de inregistrarile de pe
suportul magnetic efectuate in timpul sedintelor;

solicita de la compartimentele de specialitate completarea materialelor supuse dezbaterii cu
acte justificative (CF —uri, expertize, note de evaluari etc).

convoaca — la solicitarea consilierilor locali —specialisti din cadrul Primariei municipiului
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Oradea, a institutiilor publice, regiilor autonome sau societatilor comerciale de interes public,
subordonate Consiliului Local, pentru informatii si date suplimentare la rapoartele de
specialitate dezbatute.

9. intocmeste liste cu observatii si propuneri de la sedintele comisiilor de specialitate si de la
plenul Consiliului Local pe care le trimite la compartimentele de specialitate din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului municipiului Oradea, a institutiilor publice, regiilor
autonome sau societatilor comerciale de interes public, afglate sub autoritatea Consiliului
Local.

10.intocmeste rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate a Consiliului Local si le
completeaza cu observatiile si propunerile consilierilor vis-a-vis de materialele dezbatute;

11.primeste materiale urgente, intocmeste proiecte de hotarari si le prezinta spre verificare si
semnare Secretarului Municipiului Oradea.

12.redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se
dau spre semnare Secretarului Municipiului Oradea si Presedintelui de Sedinta;

13.intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia
Prefectului, in vederea verificarii legalitatii acestora;

14.gestioneaza corespondenta cu Institutia Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a
hotararilor Consiliului Local,

15.intocmeste adresa de inaintare si preda Hotararile Consiliului Local Primarului municipiului
Oradea;

16. comunica Hotararile Consiliului Local cu directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului municipiului Oradea, respectiv cu persoanele interesate (beneficiarii);

17.transmite hotararile de consiliu Serviciului Informatica pentru a fi postate pe site-ul oficial al
institutiei www.oradea.ro.;

18.transmite spre publicare in Monitorul Oficial al judetului Bihor a proiectelor de hotarare si
rapoartelor de specialitate cu caracter normativ care urmeaza sa fie dezbatute de Consiliul
Local pentru realizarea procedurii reglementate de Legea 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica; gestioneaza in acest sens corespondenta dintre
directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate a primarului care promoveaza
proiecte cu caracter normativ si Consiliul Judetean in vedere publicarii in Monitorul Oficial al
judetului Bihor;

19.transmite Monitorului Oficial al Judetului Bihor pentru publicare Hotararile Consiliului Local
de interes general,

20.indosariaza materialele originale, activitate care presupune:

a) intocmirea opisului de dosar,

b) aranjarea paginilor

C) numerotarea paginilor

d) semnarea etichetelor de arhivare;

21.arhivarea electronica a hotaréarilor consiliului local si completare registrului electronic de
evidenta a acestora;

22.completeaza dosarul cu Hotararile Consiliului Local originale;

23.intocmeste raspunsuri la adrese, petitii, etc. adresate sau repartizate spre solutionare
Compartimentului Elaborare, Monitorizare Acte ale Consiliului Local si urmareste rezolvarea
in termenul legal a acestora;

24.convoaca comisia de avizarea a adunarilor publice organizate pe raza municipiului Oradea,
ori de cate ori sunt solicitari in acest sens, cu respectarea prevederilor Legii nr. 31/2004
pentru modificarea si completarea Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea
adunarilor publice;

25.intocmeste procesele verbale ale comisiei de avizarea a adunarilor publice si avizele
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necesare pentru adunarile publice organizate pe raza municipiului Oradea, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 31/2004 pentru modificarea si completarea Legii nr. 60/1991 privind
organizarea si desfasurarea adunarilor publice;

26.raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica;

27.{ine evidenta rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali si ale comisiilor de
specialitate a Consiliului Local care sunt facute publice prin grija Secretarului municipiului,
fiind prezentate Consiliului Local si afisate pe site-ul institutiei;

28.preia declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali, le inregistreaza in registre
speciale, in conformitate cu prevederile Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali;

29.transmite copii certificate cu originalul ale declaratiilor de avere si de interese ale alegilor
locali la Prefecura Judetului Bihor, in conformitate cu prevederile Legii nr. 393/2004 privind
Statutul alesilor locali;

30.colaboreaza cu compartimentele din aparatul de specialitate a primarului, cu institutiile si
serviciile publice de interes public local, societatile comerciale si regiile autonome de interes
local in vedere realizarii si prezentarii in consiliu a materialului cu caracter informativ ,,Modul
de ducere la indeplinire a hotararilor Consiliului Local”,

31.desfasoara alte activitati de multiplicare, redactare a diferitelor materiale pentru sedintele
Consiliului Local céat si multiplicarea altor documente necesare desfasurarii activitaii in
cadrul compartimentului;

32.indeplineste si alte sarcini(care nu sunt cuprinse in fisa de post) dispuse de superiorul
ierarhic, cu exceptia cazului in care aceastea sunt vadit ilegale;

33.se preocupa de perfectionarea profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum si prin participarea la cursuri de
perfectionare;

34.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

35.functionarii publici din cadrul compoartimentului, raspund de legalitatea actiunilor intreprinse
si de corectitudinea informatiilor furnizate;

36.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

Relatii interne:

PRIMAR:

-primeste: - informari, rapoarte, privind activitatea Biroului Elaborare si Monitorizare acte Consiliu
Local actele emise de acesta;

-transmite: Hotararile Consiliului Local; dispozitia de convocare a Consiliului local;

SECRETAR

Primeste : - informari, rapoarte privind activitatea Biroului Elaborare si Monitorizare acte Consiliu
Local si semneza actele emise de acesta.

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

- primeste informari privind activitatea biroului ;

- transmite corespondenta si sarcini in legatura cu specificul activitatii;

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL.

-inregistreaza si expediaza corespondenta redactata de Serviciul Agricol

Directia Economica

Directia Tehica

Serviciul Juridic Contencios
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Relatii externe:

CETATENI:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul;
- transmite raspunsuri la cererile cetatenilor;

RELATII CU ALTE INSTITUTII:

Administratia Imobiliara Oradea

Administratia Social Comunitara Oradea.

Directia Judeteana de Statistica Bihor

Prefectura Judetului Bihor

Consiliul Judetean Bihor

Presa Oradea

RA Oradea Transport Local

SC ELECTROCENTRALE SA

SC COMPANIA DE APA SA

Alte institutii cu sau fara personalitate juridica aflete sub autoritatea consiliului local.

5. COMPARTIMENTUL AGRICOL care indeplineste urmatoarele atributii:
1. redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol
2. transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentadnd gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;
3. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
4. operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;
tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole gl animale
inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
7. conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda conform Legii
16/1994;
8. intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol,
9. intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari de produse agricole ),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren ;
10.1ntocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator.
11.intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol 2009-
2010 si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201
12.comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoane a modificarilor survenite la
vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor proprietari.
13.colaboreaza cu organele specializate privind combaterea gl prevenirea epizoaotiilor,
14.verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,
15.elibereaza adeverinte (pasus) pentru vanzari de animale ( la piata sl abator)
16.intocmirea darilor de seama statistice ( cu regim special) privind anumite situatii din registrul
agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistica Bihor si DADR Bihor in
termenele stabilite prin lege;
17.conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,
18.1ntocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si burse pe
loc.
19. verificari in teren a verigiditatii datelor declarate in registru agricol;
20.centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol,
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21.intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din cadrul
compartimentului

22.verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Oradea,in vederea intocmirii
sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea catre Camera Notarilor
Publici

23.relatii cu publicul privind Registrul Agricol,

24 . actualizeaza zilnic baza de date informatizata privind evidentele de Registru Agricol

25.indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participadnd si la rezolvarea unor cereri venite
de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

26.1nregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul de
acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din
agricultura

27.0rganizeaza si efectueaza Recensamantul General Agricol din Romania 2010

28.Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale
si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;

29. efectuarea studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

30. indeplineste si alte sarcini(care nu sunt cuprinse in fisa de post) dispuse de superiorul
ierarhic, cu exceptia cazului in care aceastea sunt vadit ilegale;

31.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

32.se preocupa de perfectionarea sa profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum si prin participarea la cursuri de perfectionare;

33.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

34.functionarii publici din cadrul compoartimentului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse i
de corectitudinea informatiilor furnizate;

35.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, an
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

Relatii interne:

PRIMAR:

-primeste: - informari, rapoarte privind activitatea Serviciului Agricol si semneza actele emise de
acest serviciu ;

-transmite: dispozitii ;

- avizeaza dari de seama statistice,

- avizeaza certificate de producator cu regim special

SECRETAR

-primeste : - informari, rapoarte privind activitatea Serviciului Agricol .

-transmite: - dispozitii

-avizeaza certificate de producator cu regim special si toata corespondenta redactata de Serviciul
Agricol

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

- primeste informari privind activitatea compartimentului;

- transmite corespondenta si sarcini in legatura cu specificul activitatii;

CONSILIUL LOCAL

Primeste: - informari, rapoarte privind activitatea Serviciului Agricol.

Transmite: - hotarari
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SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL.:

-inregistreaza si expediaza corespondenta redactata de Serviciul Agricol
SERVICIUL PATRIMONIU (A.1.O.)

- informatii privind proprietatea publica sau privata asupra terenurilor.
BIROUL REGULARIZARI TAXE SI NOTARI CONSTRUCTII

informatii privind terenurile din intravilan aferente constructiilor
DIRECTIA ECONOMICA

- transmite declaratiile de impunere cu documentatia aferenta
SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS

- schimb de informatii in situatiile litigioase privind terenurile inregistrate in Registrul Agricol
SERVICIUL GIS

— schimb de informatii privind terenurile inregistrate in Registrul Agricol
Relatii externe:

CETATENI:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul;
- transmite raspunsuri la cererile cetatenilor;

RELATII CU ALTE INSTITUTII:

Directia Judeteana de Statistica Bihor

Prefectura Judetului Bihor

O.C.A.O.T.A.-Bihor

Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala

Politia,Procuratura, Tribunal

O.C.P.1.-Bihor

6. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA care indeplineste urmatoarele atributii:

1.

2.

8.

9.

Intocmeste referate si redacteazéa proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe seama
bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie
Intocmeste referate si redacteazéa proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe seama
bolnavilor psihici nepusi sub interdictie, in vederea reprezentarii acestora in fata instantelor
judecatoresti, in diferite procese, altele decat cele de punere sub interdictie, in fata notarilor
publici, etc.

Verifica de cate ori este necesar, modul in care curatorul a administrat pensia bolnavilor
psihici nepusi sub interdictie

Efectueaza pe teren un control efectiv si continuu asupra modului in care parintii Tsi
indeplinesc indatoririle cu privire la persoana si bunurile copilului minor (conform art.108
Cod Familiei)

Solicita instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnava psihic

Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntara a bolnavilor
psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002

Asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de
nr.17/2000

Verifica pe teren situatia bolnavilor pusi sub interdictie si intocmeste anchete sociale privind
situatia bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela

Intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea tutelei pe seama
bolnavilor psihici

10.Verifica de cate ori este necesar socotelile privitoare la veniturile bolnavilor pusi sub tutela si

la cheltuielile facute cu intretinerea acestora si cu administrarea bunurilor sale si daca sunt
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regulat intocmite si corespund realitatii va da descarcare tutorelui

11.Verifica darea de seama generala prezentata de tutore la incetarea tutelei

12.Intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe seama
minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat Ia
acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpararea sau vanzarea unor
bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.

13. Asista minorii in cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai importante
acte procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penala

14.Intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind stabilirea reprezentantului
legal pentru ridicarea alocatiei suplimentare, ajutorului social, conform Lg.416/2001,

15.Intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe seama
persoanelor care, desi capabile, nu pot nici personal, nici prin reprezentant sa-si
administreze bunurile sau sa-si apere interesele in mod multumitor, a persoanelor disparute
sau care lipsesc vreme inlungata de la domiciliu fara a-si lasa un mandatar general,

16.Intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind schimbarea pe cale administrativa a
numelui si prenumelui unui copil minor,

17.Intocmeste si comunica instantelor judecatoresti avizele date in problema incredintarii
minorilor in caz de divort, de stabilire a domiciliului acestora sau de reincredintare, dupa
efectuarea verificarilor pe teren la domiciliile parintilor

18.Intocmeste referate si redacteaza proiectul de dispozitie privind stabilirea reprezentantului
legal al adultului si minorului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii i
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform Ordinului
380/2002

19.Verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzatoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii
asumate prin incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea
17/2000

20.Verifica pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneaza in unitatile de asistenta medico-sociale

21.Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care solicita amanarea executarii pedepsei sau intreruperea executarii
pedepsei (conform art 453-457 Cod de procedura penala)

22 Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale pentru instituirea tutelei pe seama minorilor ,
pentru adoptie si plasament in vederea adoptiei, la solicitarea instantei de judecata, a
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

23.Verifica pe teren si intocmeste anchete sociale pentru acordarea ajutorului financiar in
vederea stimularii achizitionarii de calculatoare, conform H.G. 1294/2004 cu modificarile
ulterioare si acordarea sprijinului financiar prin programul ,,Bani de liceu”

24 . Primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii, zilnic

25.1ndeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite
de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii

26.Efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile;

27.pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei publice, cu exceptia informatiilor de
interes public;

28.se preocupa de perfectionarea sa profesionala prin studierea legislatiei si a literaturii de
specialitate, doctrinei si jurisprudentei, precum si prin participarea la cursuri de
perfectionare;

16



29.implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul compartimentului;

30.functionarii publici din cadrul compoartimentului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse
si de corectitudinea informatiilor furnizate;

31.se conformeaza prevederilor referitoare la securitatea muncii, care le-au fost prelucrate, in
intelesul Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si securitatea in munca.

Relatii interne:

PRIMAR:

- primeste la semnat toate lucrarile rezultate din activitatea Compartimentului Autoritate Tutelara;
- transmite dispozitii, corespondenta, note de audienta.

SECRETAR:

primeste pentru vizat legalitatea tuturor proiectelor de dispozitii rezultate din activitatea
compartimentului;

- transmite corespondenta si sarcini.

DIRECTOR EXECUTIV:

-- primeste pentru semnat toate lucrarile rezultate din activitatea compartimentului;

-- transmite sarcini.

RELATII CU CELELALTE COMPARTIMENTE DIN CADRUL PRIMARIEI:

- C.I.LP. - pentru inregistrarea, eliberarea si expedierea actelor;

- Oficiul de stare civila;

- Serviciul juridic contencios;

-Asociatia Social Comunitara Oradea.

Relatii externe:

CETATENII:

- primeste cereri, sesizari, reclamatii cu privire la problemele cu care se ocupa serviciul;
- transmite raspunsuri la cererile cetatenilor;

RELATII CU ALTE INSTITUTII:

- Directia Generala Judeteana pentru Protectia Drepturilor Copilului: pentru adoptii,

- Instantele judecatoresti;

- Inspectoratul Teritorial pentru Protectia Persoanelor cu handicap;

- Spitalele de neuropsihiatrie: Oradea, Stei, Nucet*

Capitolul VIl denumit REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE
PENTRU BIROUL MANAGEMENT SPITALE, se modifica, astfel :

"CAPITOLUL VII - REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU
COMPARTIMENTUL MANAGEMENT SPITALE

CAPITOLUL |
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.49. Obiectul de activitate al Compartimentul Management Spitale 1l constituie asigurarea
unui management eficient si eficace in unitatile sanitare publice cu paturi din reteaua sanitara
proprie a Municipiului Oradea.
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CAPITOLUL I 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.50. Compartimentul Management Spitale, Tn cadrul structurii organizatorice —
organigrama in vigoare - a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea, cuprinde o
structura de 3 posturi.

CAPITOLUL 1 5
ATRIBUTII, COMPETENTE $1 RESPONSABILITATI

Art.51. In vederea realizarii obiectului sau de activitate Compartimentul Management Spitale
asigura managementul pentru urmatoarele unitati sanitare publice cu paturi:
- Spitalul Clinic Municipal ,, Gavril Curteanu “ Oradea
- Spitalul Clinic de Obstetrica-ginecologie ,, Dr. Alexandru Nemes-senior “ Oradea
- Spitalul Clinic de Neurologie si Psihiatrie Oradea
- Spitalul de Pneumoftiziologie Oradea

Art.52. Pentru realizarea obiectului sau de activitate Compartimentul Management Spitale

are urmatoarele atributji:

- asigura derularea procedurilor privind infintarea si functionarea consililor de
administratie la nivelul unitatilor sanitare;

- asigura derularea procedurilor privind numirea si revocarea din functie a managerilor si
managerilor interimari;

- asigura derularea procedurilor privind asigurarea conducerii interimare pentru functiile de
conducere care fac parte din comitetul director al spitalelor;

- indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea si derularea contractelor de
management, conform prevederilor legale Tn vigoare;

- asigura evaluarea indicatorilor de performanta privind activitatea desfasurata in unitatile
sanitare publice cu paturi aflate in domeniul sau de competenta, cuprinsi in contractele
de management;

— participa la identificarea cailor de imbunatatire a indicatorilor de performanta specifici,
impreuna cu managerii unitatilor sanitare ;

- propune masuri de redresare a activitatii medicale si financiar — bugetare, acolo unde
este cazul, cu strategii concrete pentru atingerea obiectivului de eficienta maxima a
managementului spitalicesc;

- asigura activitatea de solutionare legala a petitiilor cu privire la asistenta medicaléd din
unitatile sanitare din domeniul sau de competenta;

- participa la controlul de fond al unitatilor sanitare;

- propune spre aprobare statele de funciii ale unitatilor sanitare subordonate, cu incadrare
in normativele de personal si in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

- propune spre aprobare modificarea statelor de funciii aprobate la propunerile
managerului unitatii;

- propune spre aprobare organigrama si modificarea acesteia;

- inainteaza Ministerului Sanatatii, in vederea obtinerii avizului conform, propunerile
managerului unitatii privind modificarea structurii organizatorice, reorganizarea,
restructurarea, schimbarea sediului si a denumirii pentru unitatile sanitare cu paturi al
caror management a fost transferat, pentru aprobarea acestora.

- propune strategii de dezvoltare a unitatilor sanitare, in functie de nevoile identificate si
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urmareste integrarea acestora in programele de dezvoltare socio — economica la nivelul
comunitatilor locale;

participa impreuna cu structurile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la elaborarea normelor metodologice pentru organizarea concursului sau
licitatiei publice pentru selectionarea managerului,respectiv a unei persoane juridice care
sa asigure managementul unitatii sanitare;

participa impreuna cu structurile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la elaborarea normelor metodologice de intocmire a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli al spitalului public;

participa impreuna cu structurile de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la derularea procedurilor necesare aprobarii bugetului de venituri si cheltuieli
al unitatilor sanitare cu paturi din subordine si a anexelor acestuia, la propunerea
managerului spitalului, conform legii;

asigura organizarea bazei de date privind informatiile legate de activitatea spitalelor ,in
vederea fundamentarii deciziilor de politica sanitara,conform normrlor aprobate prin ordin
al ministrului sanatati;

stabileste si propune solutii pentru politica sanitara spitaliceasca la nivelul municipiului,
prin colaborare cu Directia de Sanatate Publica Bihor, Consiliul Judetean Bihor, Colegiul
Medicilor, Ordinul Asistentelor, Sindicatul Sanitas, Casa Judeteana de Asigurari de
Sanatate Bihor, Medicii de Familie, Universitatea Oradea — Facultatea de Medicina si
Farmacie,pentru incadrarea in Strategia nationala de rationalizare a spitalelor.

sprijina dezvoltarea institutionala a unitatilor sanitare publice aflate in administrare si
urmareste integrarea acestora in programele de dezvoltare socio — economica la nivelul
comunitatilor locale;

evalueaza posibilitatea de accesare a fondurilor europene disponibile pe acest domeniu;
monitorizeaza stadiul indeplinirii conditiilor prevazute in metodologia de acreditare a
spitalelor,in vederea acreditarii acestora;

asigura intocmirea rapoartelor de sinteza privind activitatea unitatilor sanitare cu paturi si
activitatea compartimentului la solicitarea altor structuri din cadrul institutiei;

alte activitati specifice domeniului de competenta.

Relatii interne:
PRIMAR/VICEPRIMAR

primeste rapoarte privind activitatea compartimentului;

transmite dispozitii si corespondenta ce vizeaza sfera de activitate a compartimentului ;
primeste spre semnare: rapoarte de specialitate, raspunsuri la adrese privind sesizari ale
cetatenilor, etc.;

RELATII CU DIRECTIILE /SERV./BIR. $| COMP. DIN CADRUL PRIMARIEI:

Directia Economica, Directia Dezvoltare Durabila, Finantari Externe, Serviciul Relatii cu
Publicul,Directia Juridica, Biroul Resurse Umane, Cabinet Primar, Biroul de Presa.

Relatii externe:
CU CETATENII:

transmit sesizari/petitii privind asistenta medicala din unitatile sanitare
primesc raspunsuri la sesizarile/petitiile depuse
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CU ALTE INSTITUTII SI AUTORITATI:
e Ministerul Sanatatji
Directia de Sanatate Publica Bihor
Institutia Prefectului — jud. Bihor
Consiliul Judetean Bihor
Administratia Imobiliara Oradea
Administratia Sociala Comunitara Oradea
Colegiul Medicilor
Ordinul Asistentelor
Sindicatul Sanitas
Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate Bihor
Universitatea Oradea — Facultatea de Medicina si Farmacie

Capitolul XI denumit STRUCTURI DIRECT SUBORDONATE PRIMARULUI se
modifica, astfel :

Art. 65. REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A BIROULUI
RESURSE UMANE $I A COMPARTIMENTULUI GESTIUNE DATE PRIMAR se
modifica si se completeaza, dupa cum urmeaza :

»Art. 65. 1) BIROUL RESURSE UMANE are urmatoarele atributii:

Biroul Resurse Umane este un departament functional din cadrul structurii organizatorice a
Primariei Municipiului Oradea, in subordinea directa a Primarului municipiului. Este format dintr-un
post de sef birou- functie publica de conducere, 2 posturi de consilier | superior si un post de
consilier | principal- functii publice de executie.

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate, conform cu politica de management al resurselor umane stabilita de catre Primar. Se
autoperfectioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor. Isi insuseste legislatia
specifica, o cunoaste aprofundat avand capacitate ridicata de consiliere si indrumare. Raspunde
de cunoasterea si respectarea legislatiei specifice domeniului de activitate.

Biroul Resurse Umane raspunde de elaborarea si implementarea politicii de personal aprobata
de catre Primar precum si de crearea unei culturi organizationale propice functionarii la standarde
de profesionalism a Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si Casa de
Cultura a municipiului Oradea.

- In baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la directorii de
directii, aprobate de catre acesta, a modificarilor legislative, asigura intocmirea documentatiei
privind modificarea organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor a municipiului Oradea, Casa de Cultura a municipiului
Oradea, a numarului total de posturi si a statului de functji, conform prevederilor legale;

- Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa, grad profesional,
avansari in treapta de salarizare, aprobate de catre Primar din cadrul Aparatului de specialitate,
SPCLEP a mun. Oradea, Casa de Cultura a municipiului Oradea si raspunde de organizarea in
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conditii optime a procedurilor specifice concursurilor- recrutarea si selectia candidatilor pentru
funcitii publice si contractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la
concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei , in mass-media locala si la sediul
institutiei, conform legii.

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Oradea, SPCLEP a mun. Oradea si al
Casei de Culturd a municipiului Oradea. Intocmeste referatele si dispozitiile privitoare la nasterea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs /examen in conformitate cu prevederile legale;

- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu,si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata pentru intreg
personalul Aparatului de specialitate al Primarului si SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura
a municipiului Oradea.

- Realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a
mun. Oradea, a persoanelor din afara institutiei, conform prevederilor legale.

- Asigura calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau pe incadrati pe
perioada determinata, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor salariale:
concedii de odihna, medicale sau de alt tip, sporuri (fixe sau procentuale), prime de vacanta,
ordonantari, ordine de plata,contributiile la Fondul de somaj, la Asigurarile sociale, Asigurarile
sociale de sanatate, penalizari, refineri, deduceri, impozitul lunar, impozitul pe venitul global, etc...

- Intocmeste si preda declaratii catre bugetul statului si bugetul asigurarilor sociale, elibereaza
adeverinte de salarizare.

- Colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea in vederea
intocmirii fiselor de post , raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul
aparatului de specialitate, si al institutiilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

- Intocmeste, gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea, conform prevederilor legale.
Se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor prevazute de lege, precum si de
angajamentele incheiate cu administratia publica - prin intermediul Primariei- in cazul cursurilor de
perfectionare in conditiile legii;

- Raspunde de completarea corecta , pastrarea in bune conditii si gestionarea carnetelor de
munca a tuturor salariatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun.
Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea Gestioneaza contractele de munca, prin
intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale de munca, conform legii.
Inregistreaza in baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale
de munca prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul
legal;

- Raspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti a
planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului, SPCLEP a
mun. Oradea, aprobate de catre primar , si ulterior pe baza ingtiintarii intocmeste raportul de
specialitate in vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului Local a acestui document;

- Raspunde de actualizarea, indexarea , reducerea drepturilor salariale,dupa caz, a sporului de
vechime, a diferentelor de salarii, regularizarilor acestora, conform legii. Calculeaza prima de
vacanta la care au dreptul functionarii publici, in conditiile legii;

- Intocmeste documentatia privind acordarea, a premiilor- conform legii- si a stimulentelor pentru
personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei
de Cultura a municipiului Oradea, pe baza propunerilor directorilor de directii si a compartimentelor
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de specialitate, aprobate de catre Primar, conform prevederilor legale, Acordului si Contractului
colectivde munca, a protocoalelor incheiate intre conducerea institutiei si Sindicatul Civica.

- Realizeaza evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de munca in
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a
municipiului Oradea;

- Elaboreaza instructiuni privitoare la securitatea si sanatatea in munca in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea
institutiei, pe departamente;

- Asigura si realizeaza auditarea securitatii si sanatatii in munca la nivelul Aparatului de
specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea , la
modificari semnificative ale conditiile de munca.

- Controleaza pe baza programului de activitate toate locurile de munca din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea in
scopul prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale.

- Realizeaza la angajarea personalului instructajul introductiv general, si verifica asimilarea
acestuia.

- Elaboreaza lista cu dotarea personalului cu echipamente de protectie si de lucru, acolo unde
este cazul.

- Participa la cercetarea-evenimentelor, accidentelor de munca si sa tina evidenta acestora.

- Elaboreaza tematicile de prevenire in colaborare cu sefii de departamente in functie de specificul
activitatii desfasurate.

- Elaboreaza materialele referitoare la Comitetul de Securitate si Sanatate in Munca.

- Colaboreaza cu Comisia Paritara a institutiei pentru imbunatatirea conditiilor de munca a
angajatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,

- Colaboreaza cu serviciul medical, medicul de medicina muncii, in fundamentarea programului de
masuri de asigurare a conditji privind securitatea si sanatatea in munca.

- Colaboreaza cu reprezentantii cu atributii pentru securitatea si sanatatea in munca si cu
reprezentantii Sindicatului Civica, pe problematicile specifice acestei activitati.

- Realizeaza informarea angajatilor referitoare la riscurile din cadrul institutiei

- Alte sarcini privitoare la domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform legii.

- Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
conducerea Directiei Economice si  Serviciul Buget — Ordonantari ori de céate ori i se cere verbal
sau in scris cu diverse date statistice;

- Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau finlocuitorul de drept al acestuia;
Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de
catre primar si umareste respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii:
concediilor de odihna, de boala, de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform
prevederilor legale;

- Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea, pe baza
pontajelor cu asigurarea incadrarii in plafonul legal, precum si avizeaza referatele de punere in
plata; Raspunde de evidenta orelor suplimentare efectuate, platite sau recuperate, conform legii.

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) pe directii;

- Elibereaza , vizeaza legitimatii de serviciu, ecusoane, cartele de pontaj si urmareste recuperarea
lor la plecarea din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a
Casei de Cultura a municipiului Oradea a salariatilor. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind
calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de baza,
sume cu caracter tranzitoriu, etc.);
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- Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate,
pentru personalul din Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei
de Cultura a municipiului Oradea. Elibereaza angajatilor institutilor mai sus mentionate, la
indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa
Judeteana de Pensii Bihor;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta al salariatilor si Registrul de evidenta al
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite Tn cadrul directiilor de catre personalul de conducere din cadrul acestora si de catre
serviciile subordonate direct primarului, in conditiile legii. Actualizeaza formularul de evaluare a
performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a personalului contractual , la
modificari legislative si le posteazi pe reteaua interna a institutiei; Intocmeste nota interna in
perioada evaluarilor , si la modificarea raporturilor de serviciu si a raportului de munca prin care
solicita Tntocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de catre sefii de
compartimente, in conditiile legii.

- Pe baza Rapoartelor de evaluare — al functionarilor publici si a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul : ,Planul de perfectionare profesionala pe anul ( in curs)* pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului ,Planul de
perfectionare profesionala anual“ in termenele legale. Tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionala; Centalizeaza situatia la zi; Arhiveaza
documentele repartizate in dosare cu tematica specifica; Raspunde de intocmirea
Centralizatorului: Perfectionare profesionala.

- Asigura intocmirea formalitatilor necesare obtinerii de catre salariati a Licentei Europene de
Operare pe Calculator, conform legislatiei in domeniu, in baza strategiei aprobate de catre Primar
Tn acest domeniu.

- Asigura intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii pofesionale de catre studentii care
solicita acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si Primarie , sau in nume
personal prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

- Intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a personalului din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a
municipiului Oradea, pe baza raportului Comisiei de disciplina cu sanctiunea dispusa de primar
si/sau a referatului sefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce priveste mustrarea scrisa sau
avertismentul scris cu respectarea prevederilor legale;

- La solicitarea justificata a directorilor aprobata de catre primar, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii clasei, gradului unor posturi
vacante, prevazute in statul de funciii, si ulterior intrarii in vigoare trimite ANFP Bucuresti instiintare
asupra modificarilor;

- Asigura legatura Aparatului de specialitate al Primarului si a SPCLEP a mun. Oradea cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de catre care este coordonat metodologic.

- Asigura legatura SPCLEP a mun. Oradea cu Directia de Evidenta Persoanelor si Administrare
Baze de Date Bucuresti in problematici care {in de funciiile publice din cadrul Serviciului.

- Propune primarului membrii in comisiile de concurs , de contestatii, secretarii de comisii , precum
si memobrii din partea conducerii in comisiile de disciplina si comisia paritara si secretarii acestora;
Intocmeste referatele si dispozitiile care stau la baza constituirii acestor comisii;

- Centralizeaza la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul Institutiilor
subordonate Consiliului Local in vederea luarii unor decizii in ceea ce priveste strategiei de
personal.

- Seful Biroului de Resurse Umane participa la negocierea Acordului si Contractului Colectiv de
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Munca, alaturi de reprezentantii executivului si Sindicatul Civica, in baza mandatului dat de catre
primar;

- Implementeaza standardul de calitate ISO in cadrul Biroului Resurse Umane.

- Raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduita al functionarilor
publici Lg 7/2004 si a Codului de conduita al personalului contractual din institutii publice Lg
477/2004 , precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritétile publice,
institutiile publice si din alte unitdti care semnaleaza incalcari ale legiiin cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului , a SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a municipiului Oradea;
- Raspunde de imaginea personalului Primariei municipiului Oradea, in domeniul de competente
delegate.

- Intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile
salariale lunare ( salariul de baza si sumele cu caracter tranzitoriu) sau noi angajari in cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului , a SPCLEP a mun. Oradea si a Casei de Cultura a
municipiului Oradea;

- Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia
publica; Trebuie sa dea functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu
sau dupa caz la cerere , precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public

- Intocmeste baza de date , trimisa ca raportare catre ANFP, pe problematici specifice; raspunde
de corectitudinea si validitatea bazei de date trimisa catre ANFP Bucuresti.

- Acorda asistenta interna si externa in domeniul de activitate- consiliere specializata si indrumare,
instituiilor subordonate Consiliului Local Oradea;

- Intocmeste anexele privind numarul de personal utilizdnd programul pus la dispozitie si solicitat
de catre Directia Generala a Finantelor Publice Bihor;

- Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta,
domiciliu, vechime in munca, salarizare, premii , etc, la cererea primarului si a sefului de birou;

- Functionarii publici din cadrul Biroului semneaza toate actele pe care le intocmesc si raspund de
corectitudinea actelor Tntocmite.

- Solicita si centralizeaza delaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici precum gi a
personalului contractual, in conditiile legii.. Tine evidenta lor in format electronic; Se asigura de
publicarea lor in conditile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform
termenelor in conditiile legii, dupa caz; Raspunde de elibearea dovezii de depunere a declaratiilor.
- Inmaneaz& angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;Ahiveaza la dosarul
profesional dispozifia cu semnatura de primire; Raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor
referitoare la angajati, in termenul legal.

- Trimite ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea rapoturilor de serviciu al functionarilor
publici in conditiile legii; Raspunde de transmiterea catre ANFP a dispozitiilor ;

- Tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole.

- Verifica prezenta zilnica a salariatilor in baza inregistrarilor cartelelor de proximitate prin
programul Key Pont; intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru toate directiile, serviciile , birourile si
compartimentele din subordinea primarului, si a SPCLEP a mun. Oradea; Directorul Casei de
Cultura va intocmi pontajul lunar pe care il va preda Biroului de Resurse Umane;

- Pregateste in vederea arhivarii si preda Compartimentului Arhiva din cadrul Serviciului Relatji cu
publicul, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

24



- Centralizeaza datele referitoare la planificarea concediilor de odihna, primite de la departamente;
Realizeaza centralizatorul - Planificarea concediilor pe anul calendaristic urmator. Intocmeste
notele interne in acest sens.

- Asigura formalitatile necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor publici definitivi
de executie sau conducere; Ahiveaza in dosarul profesional juramantul;

- Intocmeste documentatia , conform legii, referitoare la functionarilor publici debutanti. Raspunde
de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati debutanti
asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in
vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz.;

- Intocmeste note de fundamentare centralizatoare pe baza celor note de fundamentare propuse
de catre Directorii de directii si aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitatii, infiintari,
desfiintari, transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii de catre
Consiliul Local prin Hotarére, privitoare la acestea.

- Functionarii publici din cadrul Biroului respecta prevederile Codului de conduita al functionarilor
publici, Regulamentul intern, Regulamentul de proximitate raspund de imbunatatirea si
eficientizarea activitatii proprii, au obligatia de a nu prejudicia imaginea institutiei; au cunostinte de
baza in ceea ce priveste sistemul de management integrat al calitatii si mediului ISO 9001:2008.
Conform acestui document fisi analizeaza activitatea proprie si propune actiuni corective si
preventive, dupa caz.

- Functionarii publici din cadrul Biroului raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor
stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si
cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu.

- Functionarii publici din cadrul Biroului refuza dipozitia sefului de birou in scris si motivat in caz ca
o considera ilegala. Daca seful de birou ii da dispozitia in scris este obligat sa o execute doar daca
nu este vadit ilegala. In acest caz nu o executa si sesizeaza primarul in legatura cu dispozitia data.
- Gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei- primar si viceprimari,
indexari salariale, inscrieri in cartile de munca ale acestora, adeverinte, etc din oficiu sau dupa caz
la cererea acestora.

- Elaboreaza reglementari cu caracter intern- Regulamentul Intern, Regulamentul de proximitate, si
participa la realizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului impreuna cu Directia Juridica si le prezinta primarului spre aprobare. Raspunde de
intocmirea Regulamentului Intern si a Regulamentului de proximitate.

- Urmareste si sesizeaza conducerii aspecte deosebite in cariera angajatilor, precum
suspendareal/incetarea de drept a raporturilor de serviciu / munca, cazurile de incompatibilitate i
conflicte de interese a functionarilor publici si a personalului contractual in conditiile legii;

- Asigura comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariafi cu privire la : drepturile salariale,
prevederile Acordului de munca si a Contractului colectiv de munca, a Regulamentului Intern, a
dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

Relatii interne:

PRIMAR

- transmite Biroului Resurse Umane dispozitii cu caracter obligatoriu sub rezerva legalitatii in ceea
ce priveste strategia si problematica de personal ale institutiei;

- emite dispozitii cu privire la raporturile de serviciu si la raporturile de munca ale angajatilor ;

- declaratii privind obligatiile de plata la diferite bugete, fise fiscale, state de plata salarii, situatii
statistice, adeverinte, dari de seama
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- repartizeaza si transmite corespondenta catre Birou.
- aproba toate documentele rezultate din activitatea biroului;

- primeste la semnat de la Biroul resurse umane pentru aprobare : statul de personal, documentele
privind demararea procedurilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante —definitiv sau
temporar- din statul de functii, Regulamentul Intern al institutiei elaborat de catre Birou, Planul de
ocupare al functiilor publice, Planul de perfectionare profesionala al angajatilor, si orice alt
document rezultat din activitatea acestuia.

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL
- transmite Biroului resurse umane : corespondenta repartizata de catre primar

- transmite note interne cu privire la Legea 544/2001 — transparenta in vederea intocmirii
raspunsurilor

- primeste din partea Biroului documente spre arhivare

- inregistreaza actele redactate in cadrul Biroului Resurse Umane, dupa caz , conform organizarii
programului Circuitul Intern al Documentelor.

ANGAJATI:

- elibereaza la cerere adeverinte privitoare la drepturi salariale brute, vechimea in munca, calitatea
de salariat al institutiei, etc.

- elibereaza cartea de munca in vederea xeroxarii si certifica aceasta cu originalul;
- elibereaza legitimatii, pe care le si vizeaza pe anul in curs;
- elibereaza carduri prin care se face pontajul zilnic electronic — ecusonul;

- asigura accesul la dosarul profesional personal, la drepturile salariale, ale angajatului, orice alte
informatii in legatura cu relatia de serviciu si de munca;

- inmaneaza dispozitiile privitoare la drepturi salariale, comisii de concurs, comisii de lucru, numiri
sau incetari ale raporturilor de serviciu, etc, pentru luare la cunostinta;

- orice alte informatii neconfidentiale care tin de raportul de serviciu, de munca sau legislatia
aplicabila acestuia;

Relatiile externe:
Institutii publice centrale :

- Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti;
- Directia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti

- Centrul National si Centrele Regionale de formare continua a functionarilor publici ale
Institutului National de Administratie;

- Ministerul Administratiei si Internelor;
- Ministerul Muncii Familiei si Protectiei Sociale;
- Ministerul Finantelor Publice;
Institutii publice locale, deconcentrate:
- Institutia Prefectului Judetului Bihor,
- Consiliul Judetean Bihor;
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- Inspectoratul Teritorial de Munca Bihor,

- Directia de Munca si Solidalitate Sociala Bihor;

- Directia Generala a Finantelor Publice Bihor;

- Casa Judeteana de Pensii Bihor;

- Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Bihor
- Directia de Statistica Bihor

- CAS Bihor

- CASS Bihor

- Trezoreria Oradea

Banci Comerciale si alte institutii financiare
Institutiile publice subordonate Consiliului Local:

- Administratia Social Comunitara Oradea,

- Administratia Imobiliara Oradea,

- Politia Comunitara Oradea,

- Clubul Sportiv Municipal Oradea,;

- Serviciului Public Comunitar local de Evidenta a Persoanelor a municipiului Oradea
pentru activitatea specifica de resurse umane, salarizare si securitate si sanatate in
munca;

- Casa de Cultura a municipiului Oradea; pentru activitatea specifica de resurse umane
si securitate si sanatate in munca;

Biroul Resurse Umane colaboreaza cu toate departamentele din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului, SPCLEP a mun. Oradea si a institutilor cu personalitate juridica aflate sub
autoritatea Consiliului Local al Municipiului Oradea.
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