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ANEXA nr. 1 1a PROIECT H.C.L. nr. 61/18.04.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI ORASULUI TECHIRGHIOL

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.l - Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentda, denumita
PRIMARIA ORASULUI TECHIRGHIOL, care duce la indeplinire hotirarile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale. Orasul
Techirghiol este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si patrimoniu
propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de
trezorerie, precum si la unitagile bancare. Orasul Techirghiol este titular al drepturilor si
obligatiilor ce decurg din contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului
public si privat in care acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau
juridice in conditiile legii. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia
localda sunt Consiliul Local al Orasului Techirghiol, ca autoritate deliberativa si primarul
Orasului Techirghiol, ca autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile
prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Art.2 - Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie. Primarul asigura
respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date
in competenta sa prin actele normative, primarul beneficiazd de un aparat de specialitate pe care
il conduce . Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii si compartimente
functionale, In conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu
functionari publici si personal contractual. Mandatul primarului este de 4 ani si se exercita pana
la depunerea juramantului de catre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit,
prin lege organica, in caz de razboi, Sau catastrofa ori alte situatii expres prevazute de lege atunci
cand, din cauza acestor situatii, nu pot fi organizate alegeri pana la expirarea mandatului. Tn
exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupd caz. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de
stare civila, a sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in orasul in care a fost ales. Tn
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aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.3 - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate
delega atributiile sale.

Art.4 - Secretarul general al Orasului Techirghiol este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.
Atributiile secretarului general al orasului sunt cele prevazute de art.243 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, cele prevazute de legi
sau de alte acte normative, precum si cele stabilite de Consiliul Local al Orasului Techirghiol.
Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale reprezintad interesele autoritdtii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat,
din tara si strdindtate, in limita competentelor stabilite de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice, precum s§i reprezentarea 1n justitie a autoritdtii sau a institutiei publice in care 1si
desfdsoara activitatea. Atributiile de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard pot fi delegate
de catre primar si secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din
aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art5 - Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din oras si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii n rezolvarea problemelor intregului judet. in relatiile
dintre autoritdtile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte, precum si intre
consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare. Secretarul general
al unitatii administrativ-teritoriale asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia
dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect.

Art.6 -Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art.7 -Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii/compartimente
functionale, in conditiile legii. Serviciile/Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate
cu functionari publici si personal contractual. Salariatii din aparatul de specialitate al primarului
sunt functionari publici, cu exceptia celor care desfasoara activitati de secretariat, administrativ,
protocol, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, paza precum si altor categorii de
personal care nu exercita prerogative de putere publicd, care intrd in categoria personalului
contractual. Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii si se supun
prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare. Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile
Legii nr.53/2003-Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, in masura
in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale. Functionarii din cadrul institutiilor si
serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura
de stabilitate in functie in conditiile legii.
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Art.8 - Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor
publice de interes local se fac de conducatorii acestora, in conditiile legii. Numirea si eliberarca
din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile
legii.

Art.9 - Primaria Orasului Techirghiol functioneaza in sediul situat in Orasul Techirghiol, judetul
Constanta, strada Doctor Victor Climescu, nr.24, cod postal 906100.

Art.10 — Prezentul regulament este intocmit conform Legii nr.53/2003-Codul muncii, O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.11 — Dispozitile prezentului regulament sunt obligatorii pentru organele de conducere ale
primariei, functionari publici §i personalul contractual. Aparatul propriu asigurd indeplinirea
sarcinilor ce revin organelor administratiei publice locale. Tn activitatea sa, aparatul propriu
raspunde de :

- executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in fisa postului;

- asigurd ducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si
Guvernul Romaniei, a ordinelor Prefecturii Judetului Constanta precum si a
hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului Orasului Techirghiol;

- informeaza asupra rezultatelor obfinute.

Art.12 — Primarul, viceprimarul si secretarul orasului asigurd coordonarea, indrumarea si
controlul birourilor si compartimentelor. Legatura intre servicii, compartimente si conducerea
primdriei se face prin sefii acestora iar intre Primarie si celelalte persoane fizice si juridice — se
face prin reprezentantii legali ai primariei.

Art.13 — Conducatorii birourilor si compartimentelor vor prezenta Consiliului Local ori de céte
ori este nevoie rapoarte asupra activitatii lor.

Art.14 —Conducatorii birourilor §i compartimentelor vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si in mod corespunzétor a sarcinilor ce le revin.

CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI ORASULUI TECHIRGHIOL

Art.l - Structura organizatorici a Primariei Orasului Techirghiol este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local a Orasului Techirghiol nr.22 adoptata in data de 03.02.2022 privind
aprobarea organigramei §i a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Techirghiol.

Art.2 - Aparatul de specialitate al primarului Orasului Techirghiol este constituit din
componente functionale structurate Tn directii, servicii si compartimente a caror conducere este
asigurata de catre primarul, viceprimarul, secretarul orasului si administratorul public, potrivit
organigramei aprobate de consiliul local.

La aprobarea structurii organizatorice au fost respectate prevederile art.391 alin. (1) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit
carora numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul fiecarei autoritati sau institutii
publice, cu exceptia functiilor publice de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, precum si a functiilor publice de conducere a caror ocupare se face prin detasare cu
personal din cadrul institutiilor din sectorul de aparare, ordine publica si siguranta nationala,
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conform statelor de organizare aprobate, in conditiile legii, este de maximum 12% din numarul
total al posturilor aprobate, precum si prevederile art. XVI din Legea nr.161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si
in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv :

a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;

b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

C) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;

d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi
de executie.
In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.
Ele nu au capacitate juridicd, administrativa, distinctd de cea a autoritatii in numele céreia
actioncaza.
Art.3 - Primaria Orasului Techirghiol coordoneaza direct activitatea a 8 directii/servicii publice
fara personalitate juridica: Serviciul Administratie Publica Locala, Serviciului Juridic, Achizitii
Publice, Strategii si Proiecte de Dezvoltare, Arhitect Sef — Urbanism, Serviciul Venituri-
Contabilitate, Directia Cultura, Sport, Agrement, Serviciul Politie Locala si Directia de Asistenta
Sociala si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Art.4 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului Orasului Techirghiol va fi completat cu prevederile Ordinului nr.600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Aparatul propriu de specialitate al primarului orasului Techirghhiol cuprinde un total de

117 functii, din care:

- PRIMAR -1

-  VICEPRIMAR -1

- FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE - 8

- FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE - 45

-  FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE -6

-  FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE — 56

- ASISTENTI PERSONALI — 40 (nu se includ in numarul total de 117)

Cu urmatoarea structura functionala:
l. PRIMAR

- Cabinet Primar
- Serviciul Politie Locala
- Compartiment Situatii de Urgenta

1. VICEPRIMAR
I1l.  SECRETAR GENERAL AL ORASULUI
IV. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
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VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

Compartiment Relatii cu Publicul — Info Cetateni
Compartiment Resurse Umane, Control Intern Managerial
Compartiment Registrul Agricol

Compartiment Fond Locativ

Compartiment Arhiva — Prelucrarea si Pastrarea documentelor

SERVICIUL JURIDIC ACHIZITII PUBLICE, STRATEGII SI PROIECTE DE
DEZVOLTARE

Compartiment Juridic

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Strategii si Proiecte de Dezvoltare

Compartiment Implementare Proiecte Finantate din Fonduri Externe
Nerambursabile

ARHITECT SEF

Compartiment Urbanism
Compartiment Cadastru — Patrimoniu
Compartiment Tehnic — Investitii

SERVICIUL VENITURI, CONTABILITATE

Biroul Taxe, Impozite si Executare Silita
Compartimen Contabilitate si Buget

SERVICIUL POLITIA LOCALA
DIRECTIA CULTURA, EVENIMENTE, AGREMENT

Compartimentul Cultura - Biblioteca

Formatia Tntretinere Miniparc Acvatic si Terenuri de Sport
Compartiment Reparatii si Intretinere Gradina Botanica
Compartiment Administrativ, Botanic — Gradina si sera

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
Compartiment Evidenta si Plata Beneficii Sociale
Compartiment Servicii Sociale si Protectia Persoanelor cu Dezabilitati

Compartiment Protectie si Asistenta Sociala

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA
PERSOANELOR (organizat la nivel de compartiment)
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CAPITOLUL 111
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI
TECHIRGHIOL

Tn scopul Tndeplinirii competentei conferite de lege consiliului local al Orasului Techirghiol
si primarului Orasului Techirghiol, compartimentele functionale vor realiza urmatoarele atributii
specifice:

I. PRIMAR

- Cabinet Primar

Cabinetul primarului a fost infiinat ca un compartiment distinct, format din maximum doua
persoane, in conformitate cu prevederile art.158 si art.546, lit.k, din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Personalul din cadrul cabinetului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi
desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata determinata, incheiat
in conditiile legii, pe durata mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitie a
primarului.

Activitatile desfasurate Tn cadrul cabinetului:
Activitatea se desfasoara sub directa coordonare a Primarului.

Atributii:

1. Asigura legaturile si transmite dispozitiile Primarului, luand masuri pentru indeplinirea

lor;

2. Controleaza desfagurarea activitatilor programate;

3. Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regiile si agentii economici de pe raza

Orasului Techirghiol;

4. Asigura reprezentarea institutiei prin delegarea unui salariat din acest compartiment de

cate ori este necesar;

Asigura relatiile internationale cand este delegat;

Participa, printr-un reprezentant, la toate audientele organizate saptamanal de Primarul
Orasului, consemneaza obiectul audientei si urmareste modul de rezolvare al plangerilor,
reclamatiilor, sesizarilor formulate cu ocazia audientei;

7. Primeste reclamatiile si sesizarile persoanelor, adresate direct primarului, urmareste modul

de rezolvare a acestora in termen;

8. Primeste, ordoneaza si prezinta Primarului corespondenta sosita prin registratura sau prin

posta speciala;

9. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia;

10. Inregistreaza si preda la Registratura corespondenta rezolvati;

11. Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara Primariei
precum si cu personalul Primariei;

12. Face convocari si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar;

13. Informeaza zilnic Primarul prin note scurte despre sesizarile presei privind activitatea

institutiei;

oo
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Au contact permanent cu directorii regiilor autonome;

Propune Serviciului Venituri Contabilitate , daca este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,cu
modificarile si completarile ulterioare.

VICEPRIMAR

Principalele atributii ale viceprimarului sunt stabilite pe baza O.U.G. nr.57/2019 privind

Codul Administrativ, actualizata sau prin delegare de atributii prin dispozitia primarului.

Xl

I. SECRETAR

Principalele atributii ale secretarului sunt stabilite pe baza O.U.G. nr.57/2019 privind

Codul Administrativ, actualizata sau prin delegare de atributii prin dispozitia primarului.

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

Tndeplineste urmatoarele atributii:

1.
2.

10.

11.

Tntocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de protectie civila;
Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul
de evacuare n caz de inundatii, dezastre sau razboi;

Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de aparare Tmpotriva incendiilor si a situatiilor de
urgenta;

Urmareste ntretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare — alarmare
n situatii de protectie civila;

Duce la indeplinire Hotarérile Consiliului Local pe linie de Protectie Civila si Situatii de
Urgenta;

Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special amenajate de
pe raza orasului;

Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;
Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia
starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate
tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu servicii profesioniste;
Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de
urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor
interventii operative si eficiente;

Tine evidenta documentelor secrete, urmarind Tntocmirea, multiplicarea si manipularea
acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare;
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12. Organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor in cadrul institutiilor;

13. Indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale Tn aplicarea intocmai
a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei;

XI1l. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

- Compartimentul Relatii cu Publicul — Info Cetateni

- Compartimentul Resurse Umane, Control Intern Managerial

- Compartimentul Registrul Agricol

- Compartimentul Fond Locativ

- Compartimentul Arhiva — Prelucrarea si Pastrarea Documentelor

COMPARTIMENTUL ARHIVA-PRELUCRAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR
Tndeplineste urmatoarele atributii:

1. efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea
si folosirea documentelor create si detinute de catre unitate in conditiile prevederilor
Legii 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;

2. initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic pe baza
propunerilor facute de sefii de servicii si compartimente;

3. asigurarea legaturii cu Serviciul Judetean al Arhivelor Nationale in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului dosarelor; urmarirea modului de aplicare al acestuia in
cadrul directiilor/ serviciilor/ compartimentelor;

4. verificarea si preluarea, pe baza de inventare si procese-verbale de predare-primire, in

anul urmator credrii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite de fiecare

compartiment;

intocmirea de inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza registrului de

evidenta curenta si a registrului de depozit;

7. efectuarea lucrarilor de secretariat in calitate de secretar — raportor in cadrul comisiei de
selectionare a documentelor;

8. Tnaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in vederea analizarii
unitatilor arhivistice care au termenele de pastrare depasite conform nomenclatoarelor
aprobate si confirmate, anual sau ori de céate ori este necesar;

9. Tnaintarea spre avizare comisiei din cadrul Serviciului Judetean al Arhivelor Nationale, a
procesului - verbal de selectionare insotit de inventarele documentelor propuse pentru
scoaterea din evidente;

10. asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate catre centrele de valorificare a
hartiei, dupa obtinerea avizului favorabil din partea Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale;

11. asigurarea depunerii spre pastrare permanenta la Serviciul Judetean al Arhivelor
Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei
(documente fotografice, documente tehnice, acte de stare civila, matricele sigilate

oo
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confectionate din metal si documentele scrise cu valoare istoricd), dupa termenele
prevazute in lege;

12. imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de semnatura si
nregistrarea evidentei lor in registrul de depozit;

13. eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, certificate, copii si
extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

14. punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor documentelor
solicitate cu prilejul actiunii de control,

15. organizarea depozitului de arhiva dupa criterii stabilite conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-functionale ale
spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea
creatorilor publici si privati de arhiva;

16. informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a arhivei;

17. arhivarea Dispozitiilor emise de Primarul Orasului Techirghiol si gestionate de Serviciul
Administratie Publica;

18. informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a arhivei;

19. numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta ale Primariei, Consiliului
Local si ale Serviciului Administratie Publica;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, CONTROL INTERN MANAGERIAL
Tndeplineste urmitoarele atributii:

1. Propune Primarului proiectul de statut al personalului, structura organizatorica, numarul de
personal din aparatul propriu de specialitate al consiliului local al Orasului Techirghiol,
atributiile de serviciu si fisa postului precum si salarizarea acestuia.

2. In baza organigramei aprobate, Intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii.

3. Avizeaza proiectele de state de functii si organigrame precum si modificarile ulterioare, la
directiile/serviciile si compartimentele existente sau nou infiintate Tn cadrul aparatului de
specialitate al Orasului Techirghiol, Tn conditiile legii.

4. Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului Orasului Techirghiol, asigurand
sprijin, indrumare si control, Tn aceasta privinta;

5. Executa prevederile hotararilor consiliului local.

6. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

7. Face propuneri pentru intocmirea proiectului bugetului local.

8. Tine evidenta dosarelor personale si a registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza
si le completeaza cu toate modificarile survenite.

9. Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munca privind aparatul propriu de specialitate al primarului Orasului Techirghiol, si de verificare
a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege pentru aceasta.
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10. Asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

11. Efectueaza lucrarile legate de Tncadrarea, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor de
serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul propriu de
specialitate al primarului.

12. Tntocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului propriu de
specialitate al consiliului local.

13. Organizeaza n luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna atat
pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul propriu de specialitate
al consiliului local al Orasului Techirghiol.

14. Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
din aparatul propriu de specialitate, si le propune spre aprobare Primarului, urmarind aplicarea
lor.

15. Elaboreaza contractele incheiate de Primaria Orasului cu angajatii care urmeaza cursuri de
perfectionare, in conditiile legii.

16. Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii angajati cu contract individual de munca in aparatul propriu de specialitate al
primarului care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a
prezentului regulament de organizare si functionare, si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare.
17. Intocmeste, conduce si raspunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul propriu de specialitate al
consiliului local.

18. Tine evidenta fiselor posturilor pe directii, servicii si compartimente functionale Tntocmite cu
respectarea prevederilor legale.

19. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor aparatului propriu de specialitate al primarului, care se intocmesc de directori si sefii
de compartimente.

20. Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual din aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local, survenite ca urmare a
evaluarii anuale.

21. Asigura eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu.

22.Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor, si intocmeste statele de plata pentru
personalul aparatului propriu de specialitate al primarului, Tn baza pontajelor intocmite de sefii
de directii, servicii si formatii.

23.Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezenta.
24.Pune n aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor.

25.Elaboreaza statele de plata pentru concediile de odihna si concediile de boala.

26.Calculeaza drepturile salariale cuvenite angajatilor aparatului propriu al primarului, pentru
sporul pentru orele lucrate in timpul noptii, conform pontajelor prezentate de sefii de servicii,
insusite de conducerea unitatii. Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea
evidentei de prezenta, concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata, etc.
27.Intocmeste fisele personale ale salariatilor, cuprinzand veniturile lunare realizate.
28.Intocmeste raportarile lunare si trimestriale privind fondul de salarii, veniturile salariale
realizate, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si raportari legate de
activitatea de personal si salarizare.
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29.Efectueaza lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiei fiscale.

30.Efectueaza lucrarile privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta nominala
a asiguratilor si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

31.Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului propriu de specialitate al consiliului
local, privind incadrarea, veniturile realizate, etc.

32.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

33.Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, incompatibilitate si conflictului de
interese pentru functionarii publici si alesii locali.

34.1n scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru
urmarirea carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta
a functionarilor publici.

35.Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

36.Compartimentul Resurse Umane, Control Intern Managerial indeplineste si alte atributii
prevazute de lege, in baza actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice
centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau incredintate de consiliul local, de catre primar
sau de sefii ierarhici.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL
Cadru legal:

- Ordonanta Guvernului nr.28/2008 privind Registrul Agricol;

- Ordinul nr.25/1.382/37/1.642/14.297/746/2020 RA perioada 2020-2024 (NORME TEHNICE
din 23 ianuarie 2020 privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-
2024)

Categorii de atributii:

1. ntocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei ;
capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe
categorii de folosinta, efectivele de animale pe specii si categorii, cladirile de locuit si
celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport cu tractiune animala si
mecanica, utilaje agricole ;

2. face modificari in registrul agricol privind :

a). starea civila a persoanelor inscrise in registrul agricol;
b). schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor, schimbarea titularului de teren;

c). miscarea efectivelor de animale intervenite in cursul anului;
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completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic;
elibereaza certificatele de producator;

sprijina activitatea producatorilor din localitate prin eliberarea documentatiei specific;
elibereaza adeverinte de rol;

completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol,

elibereaza adeverinte cu datele din registrul agricol,

intocmeste dari de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din
registrul agricol;

. Inregistreaza si modifica n evidenta electronica a datelor privind registrul agricol;

. face referate pe cererile care privesc datele din registrul agricol;

. coase si preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol;

. Indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul, seful ierarhic sau conducerea institutiei ;
. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios indatoririle

de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau
institutiilor publice Tn care isi desfasoara activitatea;

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

pastreaza confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta Tn exercitarea functiei ;

la numirea si eliberarea din functie este obligata sa prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere .

lucrarile de corespondenta primita si emisa de unitate, lecturarea corespondetei primite,
prezentarea la conducator, Tinregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii
corespondentei primite, intocmirea unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile,
dactilografierea lor, prezentarea la semnat a corespondetei cu materialul de baza,
pregatirea corespondentei pentru expediere, predarea la expedierea direct (posta);
multiplicarea materialelor folosind imprimate, xerox;

tine evidenta contractelor de arenda (registrul special);

participa/constata impreuna cu membrii Comisiei de Calamitate UAT Techirghiol (ISU,
MEDIU si RA) si persoanele nominalizate prin Ordinul Prefecturii Constanta (APIA,
DAJ si MEDIU) si semneaza procesele verbale/situatiile de urgenta generate de
fenomenele meteo periculoase (avand ca efect seceta, inundatii si deplasari terenuri);
raporteaza situatii statistice (Prefectura, INS, DAJ si ANCPI) pe 18 capitole;

aplica prevederile Legii nr.17/2020 - toata procedura;

tine evidenta patrimoniului orasului - respectiv ISLAZ.

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL — INFO CETATENI

Tndeplineste urmitoarele atributii:
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Verifica, inregistreaza si preda directiilor si serviciilor de specialiate cererile si documentele
depuse de cetateni, institutii abilitate ale statului, O.N.G — uri si persoane juridice.

Actele care se Tinregistreaza Tn cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin
corespondenta, prin curiei, direct de la petitionar, prin fax sau prin e-mail.

Cererile si alte documente prezentate personal la registratura se inregistreaza pe loc si se
consemneaza elementele principale cu privire la petent si obiectul petitiei, petentul urmand sa
primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistrare si data depunerii.

Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizarea a actelor intrate in primarie o au
dupa caz : primarul sau viceprimarul, secretarul.

Corespondenta inregistrata de registratura cu rezolutia primarului sau a viceprimarului,
respectiv a secretarului este reluata de registratura Si predata
directiilor/serviciilor/compartimentelor de specialitate, se restitue pe cale inversa, dovada
restituirii actelor facandus-se tot prin registru de distribuire a corespondentei.

Prezinta primarului lunar sau cand se solicita, situatia cererilor, reclamatiilor si a dosarelor
care au fost inregistrate la centrul de informatii pentru cetateni si nu au fost rezolvate in
termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile.

Asigura primirea, evidentierea si rezolvarea petitiilor (conform O.G nr.27/2002) ce sunt
adresate Primariei in termenul legal.

Expedierea raspunsurilor catre petitionari; CIC — va transmite in termen de 5 zile de la
inregistrare petitiile gresit indreptate autoritatilor si institutiilor publice in ale caror atributii
intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie; petitiile anonime sau cele in care nu sunt
trecute date de indentificare a petitionarului nu se iau in considerare si vor fi clasate.
Raspunde de incheierea/continuitatea contractului cu Posta Romana pentru transmiterea
corespondentei.

Preda si primeste corespomdenta de la oficiul P.T.T.R., repartizeaza corespondenta catre
serviciile pentru aducerea la indeplinire.

X1V SERVICIUL JURIDIC ACHIZITII PUBLICE, STRATEGII SI PROIECTE DE
DEZVOLTARE

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii:

1.
2.

3.
4.
5.

Urmareste continuu toate modificarile legislatiei privind achizitiile publice;

Participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egala
sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu
aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul sefului de serviciu;

Tntocmeste Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP);

Verifica existenta necesitdtii in PAAP pentru fiecare achizitie in parte;

Respecta graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice, stabilit de ordonatorul de
credite in functie de valoarea surselor financiare prevazute in B.V.C.;
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Ia masuri in vederea asigurarii transparentei si Incurajarii mediului concurential cu privire la
modul de desfasurare al achizitiilor initiate;

Asigura multiplicarea si distribuirea documentelor specifice in vederea realizarii achizitiilor
publice;

Efectueaza studii de piatd comparatie oferte pentru achizitiile directe impreuna cu
compartimentele de specialitate implicate in procesul de achizitie;

Pregatirea si elaborarea documentatiilor specifice procedurilor de achizitii publice pe baza
solicitarilor structurilor beneficiare si in colaborare cu acestea;

Ofera relatii, clarificari, completari referitoare la documentatiile de achizitii, in limitele
stabilite de specificul legislatiei in vigoare, la solicitarea ofertantilor sau autoritatilor superior
ierarhice;

Asigura conditii tehnice pentru desfasurarea procedurilor de achizitii;

Intocmeste notele justificative privind alegerea procedurii de achizitie, alegerea criteriului de
atribuire a contractului de achizitie;

Intocmeste notele justificative privind stabilirea criteriilor si cerintelor minime de calificare a
ofertantilor in cadrul procedurii de atribuire a contractelor de achizitie in colaborare cu
compartimentele de specialitate initiatoare sau beneficiare a achizitiei efectuate;

Raspunde de semnarea electronicd a documentelor postate 1n Sistemul Electronic al
Achizitiilor Publice (SEAP) si de administrarea/pastrarea/reinnoirea certificatului digital si
dispozitivului scriptografic de semnare;

Transmite anunturi de intentie, invitatii /anunturi de participare si anunturi de atribuire catre
SEAP cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
Transmiterea anuntului de publiciate in SEAP;

Asigura pregéatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, servicii
si lucrari, desfasoara procedurile de achizitii in conditiile reglementarilor n vigoare la data
organizarii, respectiv, elaboreaza instructiunile pentru ofertanti, transmiterea anuntului de
participare simplificat in SEAP, astfel cum sunt prevazute in Legea nr. 98/2016 si HG
395/2016;

Redacteaza contractele de achizitie publica si actele aditionale conform clauzelor stabilite;
Publica in SEAP notificarile impuse de legislatie pentru achizitiile directe;

Completeaza formularul on-line pe site-ul ANAP privind transmiterea notificarilor pentru
contractele de achizitie atribuite prin procedura,

Intocmeste Raportul procedurii de atribuire;

Participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

Acorda consultari comisiilor de evaluare referitoare la continutul documentatiei de achizitii
si la modul de desfasurare al evaluarii ofertelor;

Asigura conditiile tehnice de rezolvare a contestatiilor si comunicarea solutionarii acestora;
Intocmeste, pastreaza si pune la dispozitia organelor de control dosarul achizitiei publice;
Intocmeste situatii, raportiri si informari periodice privind achizitiile publice desfasurate;
Urmareste indosarierea si predarea catre Compartimentul Arhivd a documentatiilor
compartimentului achizitii publice;

. Asigura confidentialitatea datelor prelucrate sau la care are acces;

. Respecta Normele PSI, normele de tehnica securitatii si protectia muncii;
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31. Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregitirea profesionala,
care i se incredinteaza de catre conducerea institutiei

COMPARTIMENT JURIDIC

1. Avizeaza, la cerereca conducerii, actele care pot angaja raspunderca patrimoniala a
persoanei juridice, precum si orice alte acte care produc efecte juridice;

2. redacteaza cererile de chemare in judecata, intampinarile, concluziile scrise, exercitare a
cailor de atac-apeluri, recursuri, modifica, renunta la pretentii si cai de atac, cu aprobarea
conducerii;

3. reprezinta si apara interesele Orasului Techirghiol in fata instantelor judecatoresti, a altor
organe cu caracter jurisdictional, precum si 1n cadrul oricarei proceduri prevazute de lege,
n baza delegatiei de reprezentare date de conducere;

4. legalizeaza si investeste cu formula executorie hotarérile judecatoresti definitive si
irevocabile;

5. transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) Tn vederea executarii silite catre
organele de specialitate;

6. tine evidenta dosarelor de judecata aflate pe rolul instantelor de judecata si a termenelor
si citatiilor;

7. urmareste, semnaleaza si transmite organelor de conducere si serviciilor interesate noile
acte normative aparute in Monitoarele Oficiale si atributiile ce le revin din acestea;

8. participa la licitatii sau analiza ofertelor n vederea achizitionarii de bunuri sau servicii,
Tnchirieri, concesionari;

9. contribuie prin intreaga activitate la asigurarea respectarii legii, apararea proprietatii
publice si private aflate in proprietatea orasului, a structurilor din subordine, precum si la
buna gospodarire a mijloacelor materiale si financiare din patrimoniu;

10. asigura reprezentarea juridica referitor la aplicarea Legii nr.10/2001, si a legilor fondului
funciar n instanta;

11. semnaleaza organelor competente cazurile de aplicare neuniforma a actelor normative si,
cand este cazul, face propuneri corespunzatoare;

12. intocmeste constatdri si propune luarea masurilor necesare In vederea Intdririi ordinii si
disciplinei, prevenirea incalcarii legilor si a oricaror altor abateri;

13. indruma metodologic asociatiile de proprietari, la solicitarea acestora Tn vederea
infiintarii acestora si inregistrarea acestora conform prevederilor legale;

14. indruma persoanele fizice pentru atestarea Tn functia de administrator de imobil si
atestarea acestora de Consiliul Local Techirghiol,

15. asigura consultanta juridica tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul UAT Oras
Techirghiol,

16. indeplineste orice alte lucrari cu caracter juridic.

COMPARTIMENT STRATEGII SI PROIECTE DE DEZVOLTARE

Atributii pe linie de Secretariat Cabinet Primar: (pondere 40%)
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Redacteaza, inregistreazd si comunicd Dispozitiile primarului catre prefect si persoanele

interesate;

Urmareste indosarierea si predarea catre Compartimentul Arhiva a documentatiilor privind

emiterea Dispozitiilor primarului.

Face parte din personalul tehinic auxiliar privind organizarea si desfasurarea alegerilor;

Asigura primirea, evidentierea, rezolvarea si transmiterea petitiilor (conform

0.G.nr.27/2002) ce sunt adresate Primariei in termenul legal.

Primeste si inregistreaza intr-un registru special solicitarile de informatii de interes public

conform Legii nr.544/2001.

Repartizeaza catre compartimentele de specialitatea in functie de natura solicitarii, pe baza de

formular de referat si ulterior, dupa primirea raspunsului din partea compatimetului de

specialitate, raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public. Astfel,
raspunsurile trebuiesc transmise in tremen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 zile de la
inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si
difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in

maxim 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt, in termen de 10

zile.

Expedierea raspunsurilor catre petitionari; CIC — va transmite, in termen de 5 zile de la

inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatilor si institutilor publice in ale caror atributii

intrd rezolvarea problemelor semnalate in petitie; petitiile anonime sau cele in care nu sunt
trecute date de identificare a petitionarului nu se iau in considerare si nu vor fi clasate.

Raspunde de informarea publica directd direct, realizeazd organizarea si functionarea

punctului de informare — documentare, dupa cum urmeaza:

a) Asigura publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001;

b) Asigura publicarea pe site-ul primariei a informatiilor de interes public dupa cum
urmeaza:

- Oferte de vanzare si alte documente privind aplicarea Legii nr. 17/2014,

- Hotarari ale Consiliului Local, Procese verbale de sedinta, Proiecte de Hotarari;
- Dispozitii ale primarului,

- Publicatii stare civila,

- Documentatii, Contracte, Publicatii privind intentia de a achizitiona,

- Anunturi somatii,

- Orice alte documente, anunturi de interes public.

c) Asigura procedura de organizare si publicare a Monitoarelor Oficiale Locale ale unitatilor
administrative-teritoriale, conform art. 1-6, Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Consulta responsabilii referitor la lucrul cu petitiile si audienta cetatenilor;

. Asigurara informarea cetatenilor orasului privind principalele activitati organizate de
Primarul orasului;

Participa la desfasurarea sondajelor de opinii in oras;

Participa la organizarea si desfasurarea seminarelor, meselor rotunde si a conferintelor de
rang orasenesc;
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. Reprezinta, in domeniul sau de competentd, Primaria in relatiile cu alte structuri statale, cu
autoritati ale administratiei publice centrale si locale, precum §i cu organizatii
nonguvernamentale;

Rezolva corespondenta ce tine de activitatea cabinetului Primar.

Urmareste indosarierea corespondentei primarului.

Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de protocol si relatii cu publicul: intocmirea
unor planuri pentru desfasurarea intalnirilor cu persoane din afard institugiei, primirea
vizitatorilor si a partenerilor, cunoasterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de
comportament §i protocol specifice tarii din care vine partenerul, pregatirea corespondentei
protocolare cu ocazia diferitelor evenimente;

Asigura pregdtirea calatoriilor de serviciu ale sefilor ierarhici, rezervarea de bilete, a camerei
de hotel, pregatirea documentelor necesare pentru intélnirile de lucru, contactarea
persoanelor cu care trebuie sa se intalneasca si stabilirea programului — agendei de lucru;
Asigura preluarea, transferul si/sau primirea si transmiterea comunicarilor telefonice;

Asigura organizarea sedintelor de lucru din cadrul institutiei si pregatirea materialelor
necesare.

Raspunde de relatiille cu mass-media, formeaza si intretine relatii de colaborare cu
reprezentantii mass-media ;

Monitorizeaza si analizeaza materialele aparute in presa scrisa, la radio sau la televiziune
care ar putea fi de interes pentru institutie; informeaza conducerea institutiei in legatura cu
acestea;

Ofera presei, cu aprobarea conducerii institutiei, informatii si materiale privind institutia si
actiunile ei;

Organizeaza intalnirile conducatorilor organizatiei cu reprezentantii presei, constand in
conferinte de presa, interviuri ;

Transmite comunicate de presa, anunturi concurs, anunturi licitatii si se asigura de publicarea
lor in ziare locale, nationale si in Monitorul Oficial al Romaniei.

Se ingrijeste de abonamentele Primariei la diverse publicatii si de distribuirea presei in cadrul
institutiei persoanelor desemnate.

Raspunde de participarea Orasului Techirghiol la targuri de profil ;

Coordoneaza activitatile de promovare si mediatizare a proiectelor cu finantare;

Asigura respectarea, n realizarea activitatilor de promovare, a manualelor de identitate
vizuala aferente fiecarui program, a ghidurilor de finantare si a contractelor de finantare ;
Organizeaza sedinte periodice ale echipei de proiect referitoare la masurile de promovare ;
Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei orasului Techirghiol

si duce la indeplinire obligatiile stabilite in legislatia aplicabild protectiei datelor personale la
nivelul institutiei.

Atributii pe linie de strategii si proiecte de dezvoltare (pondere 60%).
1. Verifica zilnic site-urile institutiilor de profil cu privire la obtinerea eventualelor surse
de finantare (AFM, CNI, POR, PNRR, etc) cat si a celor conexe;
2. Initiaza/elaboreaza proiecte si asigura derularea tuturor etapelor specifice ciclului
managementului de proiect;
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3. Cunoaste  prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului, cu
completarile/modificarile ulterioare aprobate si aplica prevederile acestora in
activitatea pe care o desfasoara, legata de proiecte;

4. Cunoaste si aplica prevederile Contractelor de Finantare incheiate cu autoritatile
finantatoare;

5. Monitorizeaza evolutia proiectelor de finantare conform planificarii, identifica

problemele care ar putea aparea pe parcursul implementarii, cauta si aplica solutii de

imbunatatire a implementdrii, In conformitate cu prevederile contractelor de
finantare;

Urmareste incadrarea in timp a activitétilor proiectelor;

Participa la intalnirile cu reprezentanti ai Ol si/sau AM POR, Autoritatii de Audit,

Comisiei Europene si ai altor institutii responsabile pentru implementarea proiectelor

finantate prin POR 2014-2020;

8. Asigura inregistrarea in sistemul electronic MySMIS a informatiilor si documentelor
aferente proiectelor de finantare aflate in diferite faze de implemntare;

9. Asigura relatia cu organizatiile nonprofit de la nivelul orasului Techirghiol, avand
urmatoarele sarcini:
- colaboreaza cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;
- participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la bugetul local
pentru desfasurarea de actiuni locale de interes general;

10. Asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii, agenti
economici si alte institutii;

11. Colaboreaza cu institugiile care acorda finantari externe programelor destinate
administratiei publice locale;

12. Inregistreaza corespondenta repartizati si urmireste expedierea acesteia in termenul
stabilit;

13. La solicitarea conducerii asigura informatiile necesare cu privire la programele U.E. si
alte organisme finantatoare si aduce la cunostinta persoanelor interesate;

14. Participa la toate lansarile de programe pentru care este solicitata si la toate instruirile
necesare pentru intocmirea de proiecte;

15. Participa, impreuna cu ceilalti functionari la toate actiunile inifiate de conducerea
institutiei, pentru rezolvarea unor probleme de interes general;

16. Paspunde de exactitatea, corectitudinea si Incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate;

17. Asigura confidentialitatea datelor prelucrate sau la care are acces;

18.1ndeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea
profesionald, care i se Incredinteaza de catre conducerea institutiei.

No

XV. ARHITECT SEF

- Compartiment Urbanism
- Compartiment Cadastru — Patrimoniu
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- Compartiment Tehnic — Investitii

URBANISM,AMENAJAREA TERITORIULUI, DISCIPLINA IN CONSTRUCTI|I,
ACORDURI SI AVIZE

1. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al orasului
Techirghiol sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistica a orasului .

2. Participa la toate actiunile consiliului local care au drept scop dezvoltarea urbana si
amenajarea spatiilor publice ale orasului, precum si amenajarea teritoriului.

3. Asigura redactarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si autorizatiilor
pentru desfiintarea constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevazute de lege si le
prezinta spre semnare persoanelor competente; fiind direct raspunzator de legalitatea
acestora;

4. Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul
in care se constata nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari
neautorizate propune deindata masurile prevazute de lege;

5. Organizeaza si conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie si autorizatiilor de demolare.

6. Organizeaza eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor in termenele si
conditiile prevazute de legislatia in vigoare, astfel incat sa nu devina aplicabile dispozitiile
OUG nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite aprobata prin Legea nr. 486/2003;
raspunde in conditiile OUG nr. 27/2003.

7. Asigura si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii; la finalizarea
constructiilor stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare.

8. Asigura intocmirea si mentinerea evidentei terenurilor fara constructii intravilan si
extravilan.

9. Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii
orasului, referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor, in
colaborare cu compartimentul cadastru si agricultura — disciplina in constructii.

10. Asigura intocmirea si raspunde de realizarea documentelor de organizare si dezvoltare
urbanistica a orasului precum si de amenajare a teritoriului, cu respectarea traditiei locale si
realizarea lor conform prevederilor legale.

11. Initiaza proiecte pe teritoriul orasului ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri
publice ori prin parteneriat public — privat si avizeaza toate proiectele intocmite de terti pe
teritoriul orasului Techirghiol.

12. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism si arhitectura prin procedurile de incredintare
prevazute de lege, in colaborare cu Comisia de achizitii publice, urmarirea proiectelor pe
parcursul elaborarii, receptionarea lucrarilor de proiectare. Elaboreaza propuneri de
organizare de concursuri de arhitectura pentru proiecte de importanta deosebita.
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13. Asigura executia proiectelor de urbanism si arhitectura finantate din bugetul local prin
procedurile de incredintare prevazute de lege.
14. Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerea si protectia mediului
inconjurator; asigura respectarea prevederilor legale privind protectia, restaurarea,
reabilitarea si conservarea zonei istorice protejate, a monumentelor istorice si de arhitectura,
a parcurilor si rezervatiilor naturale, propune amenajarea de noi parcuri si zone de agrement
pe baza documentatiilor de urbanism si de amenajare a teritoriului.
15. Colaboreaza cu celelalte directii pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaborarii bugetului local.
16. Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planurilui urbanistic general al orasului si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile
documentatiilor de urbanism.
17. Asigura monitorizarea urmarirea starii monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si zonelor protejate si face propuneri pentru conservarea, repararea si punerea lor in
valoare.
Inventariaza si propune spre aprobare zonele in care trebuiesc luate masuri de reabilitare
urbana.
Supune aprobarii consiliului local, Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al orasului Techirghiol, precum si celelalte documentatii de urbanism elaborate in
scopul dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ.
Asigura participarea cu reprezentanti la lucrarile comisiei de sistematizare a circulatiei
rutiere.
Asigura asistenta de specialitate pentru verificarea la fata locului a imobilelor coproprietare
privata a primariei care fac obiectul unor procese de sistare a starii de indiviziune.
Constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare in
domeniul constructiilor si urbanismului.
Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.
Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale.
25. Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din orag in vederea
punerii la dispozitie a rezultatelor acesteia, autoritatilor administratiei publice centrale.
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului

Urbanism si amenajarea teritoriului
1. Propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al orasului
Techirghiol.
2. Intocmeste temele de proiectare pentru proiectele de urbanism.
3. Asigura elaborarea proiectelor de urbanism prin procedurile de incredintare prevazute de
lege.
4. Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism de
importanta deosebita.
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5. Organizeaza consultare cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism,
prezentarea proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al orasului
Techirghiol, emite avizele la aceste lucrari.

6. Prezinta, la cererea Consiliului Local al orasului Techirghiol si a primarului rapoarte si
informari privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

7. Informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism.

8. Face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din oras.

9. Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului.

10. Intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi.

11. Asigura baza de date privind dreptul de proprietate asupra imobilelor, corelata cu baza de
date de urbanism si amenajarea teritoriului.

12. Elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism.

13. Participa la sedintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora.

14. Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege.

15. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului.

16. Asigura arhivarea actelor cu care lucreaza serviciul.

17. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de urbanism
si amenajarea teritoriului.

18. Intocmeste alte proiecte de executie prin biroul de proiectare, necesare pentru programele
de reabilitare urbana.

19. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

20. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza.

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

22. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza.

23. Asigura participarea la comisia de stabilitate a constructiilor, ca urmare a efectelor
calamitatilor naturale.

24. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

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

Autorizare, control disciplina in constructii

1. Elaboreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari de
constructii, reconstruire, modificare, extindere, reparatii, protejare, restaurare, reabilitare,
conservare, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, imprejmuiri, mobilier urban,
amenajari spatii verzi, parcuri, pasaje, excavari, exploatari de cariere, balastiere, constructii
provizorii de santier, tabere de corturi, tabere de casute si alte lucrari indiferent de valoarea
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lor, pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de construire, in cuprinsul intravilanului
orasului si in teritoriul administrativ.

2. Aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate.

3. Elibereaza certificate de notare in cartea funciara si alte certificate de urbanism pentru care
legea cere eliberarea acestor documente, inclusiv pentru schimbarea destinatiei constructiilor.
4. Propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
aflate in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii.

5. Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fara autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire.

6. Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile
legale privind autorizarea constructiilor

7. Asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire, organizarea si mentinerea
evidentelor privind taxele de autorizare de construire si arhivarea acestora in corespondenta
cu dosarele de autorizare.

8. Asigura arhivarea documentelor elaborate in cadrul serviciului.

9. Primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoane fizice si juridice)
repartizate de sef serviciu urbanism care privesc eliberarea certificatului de urbanism;

10. Analizeaza documentatia si completeaza certificatul de urbanism, mentionand destinatia
precisa a solicitarii, apoi il prezinta pentru semnare persoanelor indreptatite; o atentie sporita
se va acorda completarii corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat, solicitarii
avizelor si documentatiei tehnice prevazute de lege.

11. Primeste si verifica din punct de vedere urbanistic, tehnic si juridic documentatiile
tehnice pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii, repartizate de sef serviciu
urbanism; documentatiile trebuie sa corespunda tuturor normelor si reglementarilor in
vigoare ce guverneaza activitatea de proiectare.

12. In cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund normelor
si reglementarilor in vigoare, aceasta se restituie solicitantului in cel mult 5 zile de la data
inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de documente in completare;

13. Pregateste si propune comisiei documentatiile tehnice in vederea emiterii acordului unic;
14. Completeaza autorizatia de construire si 0 prezinta spre semnare persoanelor competente;
15. Primeste, verifica si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(partiala sau totala) a constructiilor si instalatiilor, dupa procedura stabilita la alineatul
precedent.

16. Pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii in zonele asupra carora s-a instituit
potrivit legii regim de protectie, se va respecta procedura instituita de art.7 din legea 50/1991
republicata, completata si modificata prin Legea nr. 453/2001 si art. 13 din Ordinul
1943/2001;

17. Urmareste si raspunde de existenta proiectului tehnic pe santier, executarea lucrarilor de
construire conform autorizatiei emise si proiectului tehnic si la termenele prevazute de
aceasta; in cazul existentei neconformitatilor cu prevederile legale, propun de in data masuri
de remediere si de sanctionare prevazute in lege; pana la finalizarea proiectului tehnic se va
dispune sistarea lucrarilor de executie, daca acestea au fost incepute in absenta documentatieli
respective.
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18. La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrarilor si, la
solicitarea proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea
funciara;

19. La finalizarea lucrarilor, dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii termenului de
executie stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru
regularizarea taxei de autorizatie, va urmari incasarea eventualelor diferente si va tine
evidenta acestora;

20. Conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire, care va cuprinde, pe langa
datele de identificare a autorizatiei, datele pentru: prelungirile acordate, eliberarea unor noi
autorizatii pentru aceiasi lucrare, procesul verbal de receptie al lucrarii, valoarea calculata a
taxei de autorizare, somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculata a
regularizarii taxei respective,dovada achitarii integrale a taxei de autorizare ( in format
electronic).

21. Toate documentele primite, intocmite si emise in procesul de certificare si autorizare a
constructiei in cauza se arhiveaza la aceeasi adresa a constructiei din arhiva directiei, inclusiv
documentele legate de taxa de autorizare sau copii ale acestora.

22. Activitatea de solutionare a sesizarilor privind cazurile de incalcare a disciplinei in
constructii va fi efectuata obligatoriu in teren, direct de inspectorii de sector din cadrul
serviciului de autorizari si disciplina in constructii, de regula, cu inspectorii din cadrul
biroului de disciplina in constructii din cadrul serviciului public de cadastru si disciplina in
constructii; Solutioneaza corespondenta in termenele prevazute de lege.

23. Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel
incat fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri ce vor fi aprobate de
Arhitectul sef.

24. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale.

25. Intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie conform legii 50/1991,
republicata si completata.

26. In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie, la termenele impuse,
intocmeste referatul pentu serviciul juridic in vederea actionarii in instanta.

27. Urmareste cu sprijinul serviciului juridic modul de solutionare a proceselor verbale de
contraventie, respectiv darea lor in debit sau rezolutia instantelor judiciare.

28. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile
judetene abilitate sau de institutii administrative nationale.

29. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare
si disciplina in constructii.

30. Elibereaza certificate de nomenclatura stradala.

31. Rezolva cererile de trecere in proprietate privata a terenurilor aferente locuintelor, in
conformitate cu legile in vigoare..

32. Intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul de activitate al serviciului.

33. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

34. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

35. Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
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VIl. SERVICIUL VENITURI, CONTABILITATE

- Compartimentul contabilitate si buget
- Biroul taxe, impozite si executare silita

Este subordonat direct Primarului si desfasoara urmatoarele activitati:

1.Activitatea de taxe, impozite si executare silita;

2.Activitatea economica: Compartimentul Contabilitate si Buget
CONTABILITATE SI BUGET
1. Fundamenteaza Tmpreuna cu serviciul strategii si programe economice pe baza unor studii si
intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al Orasului
Techirghiol, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigura si raspunde de
respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand
toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea
bugetului.
2. Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.
3. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, ntrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei
financiare.
4. Tntocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si 7l supune aprobarii consiliului local.
5. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii consiliului local.
6. Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local Tmprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.
7. Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a orasului.
8. Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare
9. Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.
10. Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii
de echilibru bugetar .
11. Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.
12. Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale n
vigoare.
13. Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor; participa la
realizarea aplicatiilor specifice.
14. Organizeaza si conduce ntreaga evidenta contabila la nivelul primariei Orasului Techirghiol
in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare, pe urmatoarele actiuni:
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- contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel
Tncat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a
valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea
analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;
- contabilitatea mijloacelor banesti;
- contabilitatea deconturilor;
- contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole,
articole, paragrafe, aliniate).
15. Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului
financiar preventiv intern propriu.
16. Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.
17. Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii
de eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.
18. Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat al Orasului Techirghiol.
19. Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
20. Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului
Local.
21. Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a acestora.
22. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico-financiar.
23. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.
24. Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.
25. Asigura plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul consiliului
local, al consilierilor locali si a persoanelor asistate social.
26. Urmareste si verifica activitatea financiar-contabila la unitatile extrabugetare si autofinantate
din subordinea consiliului local.
27. Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.
28. Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, rechizitelor si materialelor de Tntretinere.
29. Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor Tnregistrate in contabilitate si a documentelor de
evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie si a unitatilor subordonate.
30. Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor.
31. Analizeaza achizitiile publice si participa la licitatii impreuna cu Comisia de achizitii publice,
in conformitate cu prevederile legale; face propuneri la documentatia de licitatie care se pune la
dispozitia contractantilor.
32. Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare
n limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.
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33. Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice.
34. Asigura pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul Tnvataméantului, asistentei sociale, cultura,
sanatate.

35. Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

36. Serviciul 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.

37. Isi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002 in legatura cu angajarea, lichidarea,
asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si
bugetare.

38. Tine evidenta contractelor privind vanzarea spatiilor comerciale evidenta incasarilor si
distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale.

39. Tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea
acestora ntre bugete conform dispozitiilor legale.

40. Face plata si tine evidenta subventiilor cuvenite agricultorilor.

41. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

Control comercial si autorizare libera initiativa

1. Analizeaza documentatia depusa la Primaria Orasului Techirghiol si Tntocmeste acordurile de
functionare pentru spatiile destinate desfasurarii activitatiilor comerciale de alimentatie publica,
prestari servicii si productie, in temeiul hotarérii Consiliului local nr.243/2003 privind aprobarea
Metodologiei de aplicare a H.G.nr.333/2003, a Legii nr.650/2002 de aprobare a O.G. nr. 99/2000
privind comercializarea produselor si serviciilor de piata.

2. Analizeaza documentatia depusa privind autorizarea functionarii unitatilor comerciale, de
alimentatie publica, prestari servicii si productie, urmarind incadrarea in profilul de activitate
stabilit de Consiliul local al Orasului Techirghiol si elibereaza acordurile de functionare aprobate
pentru aceste unitati.

3. Analizeaza cererile si supune spre aprobare solicitarile privind modificarea ori completarea
acordurilor eliberate, ca urmare a depunerii documentatiei suplimentare.

4. Analizeaza si propune spre avizare programele de functionare a unitatilor comerciale, de
alimentatie publica, prestari servicii si productie, verifica reclamatiile si supune spre solutionare
contestatiile privitoare la programele de functionare aprobate.

5. Analizeaza contestatiile la profilul de activitate aprobat pentru unele unitati comerciale, de
alimentatie publica, prestari servicii si productie si propune spre aprobare masurile necesare
conform legislatiei n vigoare.

6. Tntocmeste si supune spre aprobare solicitarile privind sistarea unor activititi pentru care a
eliberat acordul de functionare conform legislatiei n vigoare impreuna cu celelalte institutii
abilitate.

7. Analizeaza si controleaza modul de desfasurare a practicilor comerciale Tn ceea ce priveste
"vanzarea de lichidare" si "vanzarea de soldare™ in conformitate cu Legea nr.650/2002 de
aprobare a O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata.

8. 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 Orasului
Techirghiol (piete, targuri, oboare, manifestari cultural artistice) Tntocmind documentatia
necesara si emiterea avizele de functionare pentru desfasurarea legala a acestora.
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9. Face propuneri privind organizarea de noi spatii publice, precum si masurile necesare pentru
amenajarea si modernizarea celor existente.

10. Analizeaza si avizeaza solicitarile privind activitatile de comert stradal, colaborand in acest
sens cu Serviciul Urbanism si amenajarea teritoriului.

11. Efectueaza controale in vederea stabilirii compatibilitatii documentelor depuse cu situatia
existenta la locul desfasurarii activitatilor comerciale de alimentatie publica prestari servicii si
productie Tn vederea eliberarii acordului de functionare.

12. Tine evidenta tuturor agentilor economici din oras care desfasoara activitati comerciale, de
alimentatie publica, prestari servicii si productie, furnizdnd informatiile necesare servicilor
existente Tn Primaria Orasului Techirghiol si a altor institutii interesate.

13. Pregateste referate si informari referitoare la acordurile de functionare eliberate agentilor
economici.

14. Verifica daca comerciantii efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de
lege si daca desfasoara activitati comerciale in locurile aprobate.

15. Verifica si mentine sub supraveghere agentii economici care prin activitatea lor perturba
ordinea si linistea publica.

16. Interzice livrarea, preluarea si punerea in vanzare a marfurilor depreciate calitativ impreuna
cu institutiile abilitate.

17. Verifica daca activitatea de comert stradal se desfasoara potrivit hotararilor Consiliului local
al Orasului, dispunand masuri pentru respectarea intocmai a acestora.

18. Controleaza pietele agro-alimentare si celelalte spatii publice locurile de agrement si
parcurile de distractii luand sau propunand masuri pentru inlaturarea deficientelor constatate.

19. Exercita controlul asupra activitatii comerciale, de alimentatie publica, prestari servicii si
productie desfasurate de agentii economici din oras, in baza Legii nr.12/1990 republicata cu
modificarile si completarile ulterioare, si stabileste masurile contraventionale in conformitate cu
acestea si a Ordonantei Guvernului nr.55/1994.

20. Exercita controlul privind igiena si salubritatea localurilor publice, aplicand sanctiunile
legale si masurile corespunzatoare pentru inlaturarea deficientelor.

21. Verifica indeplinirea conditiilor legale de desfasurare a activitatilor comerciale de alimentatie
publica, prestari servicii, intocmeste referatele pentru autorizarea functionarii acestora.

22. Constata contraventiile la dispozitiile legale Tn materie si aplica sanctiunile corespunzatoare.
23. Raspunde n termenul stabilit de lege la toate cererile, sesizarile, propunerile si reclamatiile
referitoare la problemele legate de activitatea specifica Serviciului.

24. Colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate din Primaria Orasului Techirghiol in
vederea desfasurarii unor activitati complexe.

25. Elaboreaza impreuna cu alte compartimente de specialitate si supune spre aprobare
Consiliului local al Orasului Techirghiol programul de organizare si dezvoltare a retelei
comerciale de alimentatie publica, prestari servicii si productie pe intreg teritoriul Orasului
Techirghiol.

26. Tntocmeste informari si rapoarte cerute de Consiliul local al Orasului Techirghiol, avizate de
catre primar.

27. Stabileste masurile necesare si le prezinta Consiliului local al Orasului Techirghiol n
vederea asigurarii libertatii comertului si a concurentei loiale, precum si pentru incurajarea
liberei initiative Tn conditiile legii.
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28. Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului local al Orasului Techirghiol in domeniul
comertului, alimentatiei publice, prestarilor serviciilor si productiei, exercitarea acestor activitati
numai Tn locurile autorizate, Tntocmeste acordurile si avizele prevazute de lege pentru
desfasurarea acestor activitati.

29. Tntocmeste raportul de specialitate pentru problemele dezbatute in sedintele Consiliului local
al Orasului Techirghiol privind activitatea de comert, de alimentatie publica, productie si
prestari de servicii.

30. Colaboreaza cu Directia de sanatate publica, Politia Economica, Politia Sanitar Veterinara,
Garda Financiara, Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, Agentia de Protectia Mediului,
Pompieri Tn vederea desfasurarii corespunzatoare a activitatii unitatilor comerciale de alimentatie
publica, prestari servicii si productie.

31.0rganizeaza intalniri periodice si actiuni comune cu Camera de Comert si Industrie, Agentia
de Protectia Mediului, Pompieri, Directia de Sanatate Publica, Politia Sanitar Veterinara.

32. Sesizeaza, cand este cazul, organele abilitate in legatura cu neajunsurile constate in vederea
intrarii in legalitate a agentilor economici.

33. Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

34. Asigura inregistrarea corespondentei primite si urmareste rezolvarea acesteia cu respectarea
prevederilor legale si Tn termenele stabilite.

35. Analizeaza documentatiile depuse la Primaria Orasului Techirghiol pentru eliberarea,
modificarea si anularea autorizatiilor de PF/AF conform Legii nr.507/2002.

36. Vizeaza anual autorizatiile PF/AF conform Legii nr.507/2002.

37. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

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

BIROUL TAXE, IMPOZITE SI EXECUTARE SILITA

BIROUL TAXE, IMPOZITE SI EXECUTARE SILITA din cadrul Primariei Orasului
Techirghiol isi desfasoara activitatea in conformitate cu principiile bugetare si cu prevederile
legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice locale.

I. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice consta in principal Th
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si Tncasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul
pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane
fizice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice
ce au proprietati in Orasul Techirghiol potrivit competentelor stabilite prin actele normative n
vigoare.
Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice sunt:
1. aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele fizice;
2. stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice
conform Hotarérilor Consiliului Local al Orasului Techirghiol;
3. prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana fizica;
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tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care au
ca obiect Tnchirierea/concesionarea bunurilor apartinand domeniului public sau privat al
Orasului Techirghiol;

realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Orasului Techirghiol, conform prevederilor contractuale;
realizeaza incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Orasului Techirghiol, conform prevederilor contractuale;
tine si actualizeaza evidenta veniturilor colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Serviciul Financiar - Economic referitoare la incasarea veniturilor specifice;

verifica la persoanele fizice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere; sanctionand
nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor
si taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice;

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor fizice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor
stabilite prin activitatea de impunere;

urmareste Tn evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

organizeaza, realizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si
incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele fizice,
cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de
transport, amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;
pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate Tn
termen de catre persoanele fizice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita in
conformitate cu prevederile Legii nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate in
termen, cuprinse 1n titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate
ale autoritatii administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri, disponibilitati banesti,
titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice care sunt Tnregistrati cu restante la
plata impozitelor si taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti,
cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau

apego

privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii veniturilor sau disponibilitatilor
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banesti detinute de contribuabilii persoane fizice care inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

aplica cu respectarea prevederilor legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate n termen si constatate prin titluri executorii, intocmind procesul verbal de
identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de
sechestru;

Tnainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate in
conformitate cu Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, in cazul in care in
procedura de executare silita participa mai multi creditori;

evidentiaza sumele Tncasate Tn urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice
locale Tn vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a
executarii silite prevazuta de Legea nr.207/2015 privind Codul de proceduri fiscala;
analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a accesoriilor aferente,
restituiri pentru sumele achitate Tn plus din impozitele si taxele locale, avand in vedere fie
obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea consiliului local, in functie de situatie;
efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare a
insolvabilitatii Tn cazul contribuabililor persoane fizice, cu propunerea finregistrarii n
evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele fizice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele fizice declarate insolvabile
aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

verifica, Tntocmeste si semneaza certificate de atestare fiscala eliberate la cererea
contribuabililor persoane fizice;

preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in termenul legal de
catre organele constatatoare si efectueaza colectarea creantelor rezultate din acestea;
pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea Tn legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei,

preia sesizarile, solicitarile contribuabililor persoane fizice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile Tn
termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de céate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila n
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte
de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern, alte organisme abilitate) in termenul
prevazut in graficul in plan;
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38. raspunde de propunerile care se inainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal cu modificarile si
completarile ulterioare;

39. asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;

40. respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si
secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;

41. da informatii Tn scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

42. se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca
sunt ilegale, Tn acest ultim caz motivand in scris decizia luata;

43. atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

44. raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz pentru incalcarea
cu vinovatie a ndatoririlor de serviciu;

45. raspunde de Tndeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale Primariei in scopul realizarii
activitatiilor de administrare a creantelor fiscale;

46. face propuneri Consiliului Local al Orasului Techirghiol pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

47. realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor
persoane fizice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in
cadrul serviciului.

Il. Activitatea personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice consta Tn
principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute
de persoane juridice), precum si a altor venituri la bugetul local datorate de catre contribuabilii
persoane juridice ce au proprietati In Orasul Techirghiol, potrivit competentelor stabilite prin
actele normative n vigoare.
Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane juridice sunt:
1. aplica in mod corect si cu profesionalism legislatia fiscala cu privire la impozitele taxele
locale si alte venituri ale bugetului local datorate de persoanele juridice;
2. stabileste, urmareste si ncaseaza taxele si impozitele locale datorate de persoanele juridice
conform Hotarérilor Consiliului Local al Orasului Techirghiol;

prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoana juridica;

4. tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice contractuale care
au ca obiect nchirierea/concesionarea bunurilor apartindnd domeniului public sau privat al
Orasului Techirghiol;

5. realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor apartinand
domeniului public sau privat al Orasului Techirghiol, conform prevederilor contractuale;

6. realizeaza Tincasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al Orasului Techirghiol, conform prevederilor
contractuale;

w
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tine si actualizeaza evidenta veniturile colectate la bugetul local si realizeaza punctaje cu
Serviciul Financiar - Economic referitoare la Tncasarea veniturilor specifice;

verifica la persoanele juridice detinatoare de bunuri supuse impozitarii sau taxarii
valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la impunere, sanctionand
nedeclararea in termenul legal a veniturilor, impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor
sl taxelor;

organizeaza si raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si a celorlalte
documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor juridice;

organizeaza si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor privitoare la
activitatea de control fiscal;

aplica sanctiunile contraventionale prevazute de Codul fiscal referitoare la impozitele si
taxele locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de persoanele juridice
stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite si taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor juridice accesoriile pentru neplata la timp a debitelor
stabilite prin activitatea de impunere;

urmareste in evidenta fiscala debitele neachitate dupa data expirarii termenului de plata si
identifica contribuabilii restantieri;

organizeaza si conduce, prin evidenta nominala, activitatea de urmarire si incasare la
bugetul local a veniturilor fiscale neplatite in termen de catre persoanele juridice, cu privire
la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport,
amenzi, alte impozite si taxe datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si neachitate n
termen de catre persoanele juridice, dispune in conditiile legii, masuri de executare silita in
conformitate cu prevederile Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
intocmeste titluri executorii si somatii de plata pentru creantele fiscale restante si le
comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeaza, verifica si efectueaza activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor juridice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor creante neachitate n
termen, cuprinse in titlurile executorii si care intra in competenta organelor de specialitate
ale autoritatii administratiei locale;

infiinteaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentdnd disponibilitati banesti ale
contribuabililor persoane juridice care sunt nregistrati cu restante la plata impozitelor si
taxelor locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza fonduri banesti,
cu executorii judecatoresti, cu lichidatorii judiciari si cu agentii economici publici sau
privati in vederea obtinerii informatiilor necesare stabilirii disponibilitatilor banesti
detinute de contribuabilii persoane juridice care Tnregistreaza restante la plata impozitelor
si taxelor locale;

aplica in conformitate cu prevederile legale sechestrul pe bunurile urmaribile potrivit legii,
apartinand contribuabililor supusi executarii silite, in masura necesara realizarii creantelor
fiscale neachitate Tn termen si constatate prin titluri executorii, Tntocmind procesul verbal
de identificare a bunurilor, procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de
sechestru;
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Thainteaza conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de organizare a
licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii bunurilor
sechestrate;

realizeaza distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor sechestrate Tin
conformitate cu Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala, in cazul in care in
procedura de executare silita participa mai multi creditori;

evidentiaza sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silita, in vederea
aplicarii prevederilor legale;

colaboreaza cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale administratiei publice
locale Tn vederea efectuarii procedurilor privind competenta fiscala si de efectuare a
executarii silite prevazuta de Legea nr.207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
analizeaza, verifica si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri pentru
esalonari la plata, restituiri pentru sumele incasate in plus din impozitele si taxele locale,
precum si a dobanzilor, avand in vedere fie obtinerea vizelor de specialitate, fie aprobarea
consiliului local, Tn functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifica documentatiile si intocmeste procesele verbale de declarare
a insolvabilitatii Tn cazul contribuabililor persoane juridice, cu propunerea inregistrarii in
evidenta separata sau a pastrarii in evidenta curenta, dupa caz;

cerceteaza pe perioada prevazuta de lege persoanele juridice declarate insolvabile si
intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele juridice declarate insolvabile
aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;

verifica rolul fiscal, intocmeste si semneaza certificatele de atestare fiscala eliberate la
cererea contribuabililor persoane juridice;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei,

preia solicitarile, sesizarile contribuabililor persoane juridice adresate organului fiscal si
raspunde acestora in termenul prevazut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile
n termenul prevazut de lege;

efectueaza ori de cate ori este necesar punctajul intre evidenta fiscala si cea contabila in
vederea depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util;

respecta normele de conduita profesionala a functiei publice;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din
acte de control (Curte de Conturi, Audit public si intern, alte organisme abilitate) in
termenul prevazut in graficul n plan;

raspunde de propunerile care se Tnainteaza spre aprobare Consiliului Local in privinta
nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare;

asigura baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor datelor care
privesc activitatea gestionata;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la Tntocmirea, manipularea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereaza, asigurand securitatea acestora si
secretul de serviciu, nefurnizand date ce nu sunt destinate publicitatii;
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da informatii n scris sub semnatura referitor la obligatiile fiscale restante pentru eliberarea
certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de contribuabili;

se conformeaza dispozitiilor date de sefii ierarhici cu exceptia cazurilor cand considera ca
sunt ilegale, Tn acest ultim caz motivand Tn scris decizia luata;

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea
cu vinovatie a ndatoririlor de serviciu;

raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreaza cu celelalte
structuri din cadrul serviciului si cu celelalte servicii ale primariei in scopul realizarii
activitati de administrare a creantelor fiscale;

face propuneri Consiliului Local al Orasului Techirghiol pentru stabilirea impozitelor si
taxelor locale specifice domeniului de activitate conform legislatiei in vigoare;

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind contribuabililor
persoane juridice informatii si explicatii pentru orice tip de activitate care se desfasoara in
cadrul serviciului.

I11. Personalul care se ocupa de introducerea si prelucrarea automata a datelor are
urmatoarele atributii si competente:

10.

11.

1.

2.
3.

asigura zilnic interfata intre contribuabili si aplicatia software care gestioneaza baza de
date cu privire la evidenta tuturor contribuabililor si a materiei impozabile;

elibereaza chitante/note informative pentru plata impozitelor si taxelor locale;

preia si introduce in baza de date datele referitoare la contribuabili si debitele aferente pe
tipuri de impozite si taxe locale;

. valideaza zilnic incasarile efectuate pe fiecare tip de venit bugetar si actualizeaza baza de

date;

. verifica situatia fiscala a contribuabililor Tnscrisa n baza de date in vederea eliberarii

certificatelor fiscale, a vizelor pentru fisele de inmatriculare a mijloacelor de transport si a
altor documente solicitate de contribuabili;

. furnizeaza informatii catre contribuabili privind situatia personald a creantelor la bugetul

local (debite, incasari, restante) existenta in baza de date;

. opereaza in baza de date compensarile, restituirile, scutirile de la plata impozitelor si

taxelor locale in baza comunicarilor (referate, note de constatare) primite de la inspectorii
fiscali;

. actualizeaza zilnic baza de date in baza deciziilor de impunere, a rapoartelor de inspectie

fiscald si a proceselor-verbale in urma controlului fiscal cand s-au constatat diferente, a
referatelor de scadere, precum si a documentelor de plata eliberate manual sau intocmite
prin intermediul institutiilor financiar-bancare;

. genereaza in format automat borderouri de debite si scaderi din evidenta fiscala si raspunde

de actualitatea si exactitatea datelor furnizate;

elaboreaza liste matricole pe materii impozabile, liste de ramasite si suprasolviri,
centralizatoare debite-incasari, rapoarte tip registru rol, situatii statistice si orice alte
rapoarte editate de sistemul informatic;

consulta baza de date pentru interogari, extragere de informatii, cautare de date care sa
Tndeplineasca anumite conditii;
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asigura securitatea bazei de date (informatiilor) si efectueaza copii de siguranta, inclusiv
pe suport magnetic, gestioneaza suporturile magnetice si copiile de siguranta ale datelor
salvate;

raspunde de exactitatea datelor introduse in baza de date si pastreaza sub parola
integritatea administrarii bazei de date;

realizeaza si alte activitati conexe ce privesc lucrul cu baza de date;

verifica zilnic baza de date in vederea asigurarii exactitatii informatiilor disponibile pentru
restul personalului si pentru contribuabili si raspunde de realitatea datelor;

asigura exploatarea corespunzatoare a retelei de calculatoare si a echipamentului din
dotare;

elaboreaza si pune la dispozitia personalului pe suport de hértie, la cererea acestuia, orice
tip de rapoarte privind rolurile nominale, extrase de rol, liste matricole, liste de ramasite,
materie impozabila;

colaboreaza permanent cu personalul de specialitate pentru verificarea datelor din
documentele fiscale in vederea preluarii si prelucrarii corecte a datelor referitoare la
contribuabilii persoane fizice si juridice si materia impozabila;

efectueaza operatiunile pregatitoare (introducere-validare date) Tn vederea efectuarii
operatiunii de inchidere-deschidere an fiscal;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea Tn legaturda cu informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei, nefurnizand date ce nu sunt
destinate publicitatii.

IV. Personalul care se ocupa de gestionarea mijloacelor binesti si activitatea de casierie are
urmatoarele atributii si competente:

1.

2.

organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie n baza normelor si instructiunilor
specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

Tncaseaza veniturile din impozite si taxe locale Tn numerar de la contribuabili persoane
fizice si juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul
serviciului;

conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul
general privind Tncasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;

intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor
incasate n conturile de venituri ale Orasului Techirghiol deschise la Trezoreria Orasului
Techirghiol;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Serviciul Buget
Contabilitate;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile Orasului Techirghiol,
deplaséndu-se pentru depunerea valorilor banesti n trezorerie numai insotit de un agent de
paza si protectie (politist local);

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente n
executia bugetara;

asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului Taxe si
Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriel;

raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa
n baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;
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asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in

casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor

care se impun, despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a

prevederilor Legii nr.22/1969 cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise Tn documentele pe care le emite si le

semneaza;

se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in

care considera ca sunt ilegale, caz n care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau

documentele de care ia cunostinta Tn exercitarea functiei;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea

cu vinovatie a Tndatoririlor de serviciu,

asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin

acte normative.

propune serviciului Venituri Contabilitate, daca este cazul, efectuareca operatiunilor
specifice  angajarii, lichidarii si  ordonantarii  cheltuielilor ~ din  cadrul
directiei/serviciului/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor
institugiillor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare i legale,cu modificarile si completarile ulterioare ;

VIll. SERVICIUL POLITIA LOCALA

Cadrul legal:
- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
- Legea politiei locale nr. 155/2010;
Atributii:

- In conformitate cu ROF Politie Locala aprobat prin HCL nr. 1/04.01.2011.

VIll. DIRECTIA CULTURA, SPORT SI AGREMENT

- Compartimentul Biblioteca
- Compartimentul Cultura
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- Formatia Intretinere Miniparc Acvatic si Terenuri de Sport
- Compartiment Reparatii si Intretinere Gradina Botanica
- Compartiment Administrativ, Botanic — Gradina si Sera

Principalele atributii:

- intretinerea s§i exploatarea bazelor sportive si zonelor de agrement potrivit
scopului Tn care au fost edificate;

- Ccolaboreaza cu compartimentele de specialitate din aparatul propriu al consiliului
local;

- Intocmeste referate pentru achizitia de materiale si a serviciilor, necesare
functionarii;

- Organizeaza si executd lucrarile de intretinere, la bazinele si terenurile de sport din
cadrul miniparcului acvatic;

- pune in functiune si supravegheaza instalatia de filtrare si dozare a bazinelor de
not;

- asigura buna functionare a toboganelor din dotarea piscinei mici (copii);

- verifica si programeaza sistemul de dozare al piscinelor (clor, PH-, antialga,
foculant);

- aspira zilnic piscinele de Tnot;

- executd periodic, Tn functie de parametrii tehnici de lucru al filtrelor cu nisip,
spalari si clatiri ale sistemului de filtrare din dotarea piscinelor;

- verifica de doua ori pe zi nivelul de clor si PH-, pentru a fi in parametrii legal,
conform normelor in vigoare si noteaza n registru aceste informati;

- asigura si repard dotdrile mini-parcului acvatic (sezlonguri, umbrele, masute,
bancute, dusuri, closete, etc.)

- asigura curatenia n tot perimetrul Timprejmuit al mini-parcului acvatic si terenuri
de sport;

- solicita pe baza de nota de comanda, substantele necesare tratarii apei, conform
normelor in vigoare, la piscine publice n are liber;

- solicita bilete de intrare si bratari de indentificare, pe baza de referat, pentru acces
in mini-parcul acvatic;

- Incaseaza taxa de intrare si depune zilnic, sumele incasate la caserie;

- tine evidenta tuturor lucrarilor de Tntretinere si reparatii, Tn registrul specific
acestor activitati;

- completeaza pierderile de apa zilnic, datorita evaporarii si a spalarii filtrelor;

- executd lucrari de intretinere si amenajare a spatiului verde din cadrul mini-
parcului acvatic si terenuri de sport;

- orice alte atributii prevazute de legislatia Tn domeniu sau stabilite de sefii

ierarhici.
- obiectivul Gradina Botanica functioneaza in baza regulamentului propriu aprobat
prin HCL,
IX. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A

PERSOANELOR (organizat la nivel de compartiment)
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1. SPCLEP- ROF-ul a fost aprobat prin H.C.L. nr. 67/29.03.2016;
2. STARE CIVILA

1. Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere, casatorie, deces
si elibereaza certificate de stare civila;

2. Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege;

3. Asigura eliberarea, la cererea persoanelor indreptatite, certificate de stare civila in caz de
pierdere, furt sau distrugere.

4. Asigura intocmirea, dupa actele de stare civila, a buletinelor statistice - pe categorii de acte -
pe care le inainteaza lunar Directiei de Statistica;

5. Asigura inaintarea lunar, a buletinelor de identitate ale decedatilor inregistrati in luna
anterioara;

6. Asigura inaintarea lunar, la Centrul Militar Judetean, a livretelor militare ale decedatilor care
aveau obligatii militare:

7. Asigura operarea pe actele de stare civila, a schimbarilor intervenite in starea civila a
persoanei in urmatoarele cazuri:

o stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si

irevocabila si incuviintarea purtarii numelui ;

contestarea recunoasterii sau tagaduirea paternitatii ;

casatorie, desfacerea, incetarea sau anularea casatoriei ;

adoptie, desfacerea, incetarea sau anularea adoptiei ;

pierderea sau dobandirea cetateniei romane ;

schimbarea numelui ;

deces ;

rectificare, completare sau anulare a actelor de stare civila ori a mentiunilor

inscrise pe ele ;

o schimbarea sexului, dupa ramanerea definitiva si irevocabila a hotararii
judecatoresti.

O 0O O O 0 O O

8. Asigura comunicarea organelor prevazute de lege (din administratia publica) orice modificare
intervenita in starea civila a persoanelor, intocmind si inaintand mentiunile prevazute de lege;

9. Asigura intocmirea documentatiei de schimbare a numelui pe cale administrativa si efectueaza
mentiunile corespunzatoare pe actele de stare civila

10. Asigura intocmirea documentatiei si asigura transcrierea in registrele de stare civila
romanesti a actelor sau certificatelor de stare civila intocmite in strainatate;

11. Asigura operarea mentiunilor de stare civila pentru fapte de stare civila produse in
strainatate, cu aprobarea D.G.E.I.P. - D.E.P.

12. Asigura din oficiu, promovarea la instanta a actiunilor privind rectificarea, completarea,
modificarea sau anularea actelor de stare civila;

13. Asigura intocmirea si inaintarea la S.J.E.l.P. Constanta a comunicarilor de modificari,
potrivit reglementarilor in materie;
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14. Asigura securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civila si inainteaza dupa completare registrele de stare civila, ex. la
Consiliul Judetean Constanta;

15. Conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si deceselor in indexe anuale;

16. Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial,

17. Propune necesarul de registre si certificate de stare civila si a celorlalte imprimate necesare
activitatii de stare civila;

18. Conduce Registrul de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale in
conditiile stabilite de lege;

19. Intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii - acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare.

20. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre , exemplarul | sau I1, dupa caz.

21. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor prevazute de lege,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice si
juridice.

22. Trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pina la data de 5 a lunii urmatoare
inregistarile, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate
la completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate.

23. Trimite Centrului Militar Constanta, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare.

6. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica.

24. la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare, a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deterioarea sau disparitia acestora si raspunde de gestionarea lor in conditiile legii.
25. Atribuie Codul Numeric Personal, pe baza listelor de coduri precalculate pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate.

26. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala pentru anul urmator si comunica serviciului de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean.

27. la masuri de reconstituire prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise.

28. la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege.

29. Inainteaza la Consiliul Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30
de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul 1.

30. Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Evidenta Informatizata a Persoanei, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special.

31. Transmite Directiei de Evidenta a Populatiei, un extras de pe actul de casatorie sau deces in
cazul in care un cetatean strain s-a casatorit sau a decedat pe raza administrativ teritoriala a
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orasului Techirghiol si fapta a fost inregistrata la Primaria orasului Techirghiol, in termen de 5
zile de la inregistrarea faptei.

32. Elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, casatorie, deces in locul celor pierdute,
distruse sau deteriorate, la cererea persoanelor indreptatite.

33. Intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau
certificatelor de stare civila intocmite in strainatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor
interesate.

34. Intocmeste documentatia si asigura efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea
numelului sau prenumelui pe cale administrativa.

35. Promoveaza din oficiu, actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea
actelor de stare civila, in conditiile prevazute de lege.

36. Conduce evidenta nasterilor, casatoriilor si a deceselor inregistrate prin intocmirea
indexurilor prevazute de lege.

37. Intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor indreptatite, livretul de familie, cu respectarea
conditiilor prevazute de lege.

38. Asigura si conduce evidenta livretelor de familie eliberate, conform prevederilor legale.

39. Asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, furt, deteriorare sau
distrugere, in conditiile prevazute de lege.

40. Asigura actualizarea datelor din livretul de familie, ori de cate ori este necesar, la cererea
reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de familie in caz de divort si
eliberarea unui nou livret de familie, persoanei indreptatite cu respectarea conditiilor prevazute
de lege

41. Asigura necesarul de livrete de familie si pastrarea lor in conditii de siguranta.

42. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarilor actelor
si faptelor de stare civila, precum si la inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile si termenele
prevazute de lege.

43. Asigura predarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza
inregistrarilor in registrele de stare civila la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare.

44. la masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare
civila, in arhiva starii civile, in conditii de ordine si siguranta.

45. Asigura oficierea casatoriilor in cadrul solemn prevazut de lege si cu respectarea intocmai a
celorlalte conditii prevazute de lege.

46. Asigura inregistrarea corespondentei primite in conditiile prevazute de lege si urmareste
rezolvarea acesteia cu respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite de lege.

47. Intocmeste referatele pentru aprobarea de catre Primar, a inhumarii de catre Primaria orasului
Techirghiol a decedatilor neidentificati a celor fara apartinatori sau a caror apartinatori refuza
inhumarea, a caror inregistrare se face la OPficiul Stare Civila al Primariei orasului Techirghiol,
in baza proceselor - verbale intocmite de catre organele de politie si institutiile medicale abilitate.
48. Urmareste impreuna cu Directia Economica recuperarea sumelor platite din bugetul local
pentru inhumarea decedatilor mentionati la punctul 30, in situatia in care apar mostenitori ai
acestora.

49. Asigura si raspunde de comunicarea, in termen de 24 de ore de la inregistrara decesului, catre
Inspectoratele Judetene de Politie - Serviciul de Evidenta Informatizata a Persoanei de pe raza
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administrativ teritoriala unde a avut ultimul domiciliu decedatul, a datelor personale ale
decedatului in vederea operarii in registrele de evidenta a populatiei.

50. Asigura furnizarea informatiilor solicitate de cetateni in legatura cu actele si faptele de stare
civila.

51. Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare.

52. Oficiul Stare Civila exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

CAPITOLUL IV
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

uuuuu

protejare a lor de catre responsabilul cu protectia muncii.

Art.2— Locurile de munca ale salariatilor trebuie garantate in ceea ce priveste securitatea si
sanatatea, controlul utilajelor, al starii materialelor, primul ajutor in caz de accidente de munca,
preintimpinarea incediilor, echipamente de protectie.

Angajatorul este obligat sa ia masuri de protejarea vietii si sanatatii salariatilor.

Orele suplimentare prestate peste program sau in zilele de sarabatori legale se compenseaza cu
ore libere.

CAPITOLUL V
REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARI[ SI AL
INLATURARII ORICAROR FORME DE INCALCARE ALE DEMNITATII

Art.3 - Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de
munca, oricare ar fi acesta .

Munca fortatd — interzisa — eSte munca Impusa unei persoane pentru care nu si-a exprimat
consimtamantul in mod liber.

Art.4 - Este interzisa discriminarea directa sau indirecta fatd de un salariat bazata pe criterii de
sex, orientare sexuala, varsta, apartanenta nationala, etnie, religie, optiune politica, sociala,
situatie sau responsabilitate familiala.

Sunt recunoscute dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la protectia datelor personale
si la protectia impotriva concesierilor nelegale.

Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST AL SALARIATILOR

Art.5 — Drepturile salariatului:

- la salarizare pentru munca depusa, conform legilor in vigoare;

- dreptul la repaus saptamanal si zilnic - durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe
z1 1 40 de ore pe sdptamana;

- repartizarea timpului de muncd uniforma de 8 ore pe zi, 5 zile pe sdptdmana cu 2 zile de
repaus
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- munca suplimentara - numai cu acordul salariatului, in afara cazurilor de forta majora, lucrari
urgente, munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 90 de zile
calendaristice dupa efectuarea acesteia.

- pauza de masa — nu se include in durata zilnica normala a timpului de munca;

- sarbatori legale: libere : 1 si 2 ianuarie, 24 ianuarie — Ziua Unirii Pincipatelor Romane,
Vinerea Mare, prima si a doua zi de Paste, 1 Mai — Ziua Muncii, 1 lunie — Ziua Copilului,
prima si a doua zi de Rusalii, 15 August — Ziua Maicii Domnului, 30 Noiembrie — Sfantul
Andrei, 1 Decembrie, prima si a doua zi de Craciun, 2 zile pentru fiecare dintre cele 3
sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele religioase legate, altele decat cele
crestine, pentru persoanele apartinand acestora.

- dreptul la concediu de odihna anual - concediu de odihna se efectueaza in fiecare an pana la
sfarsitul anului pe baza programarii, compensarea in bani este permisd numai in cazul
incetarii contractului de munca.

- Salariatul poate ntrerupe concediul pentru motive obiective, poate fi rechemat de angajator
pentru interese urgente la locul de munca, cu obligatia suportarii cheltuielilor Tn vederea
revenirii la locul de munca si a eventualelor prejudicii a intreruperii concediului.

- Au dreptul sa beneficieze de concedii pentru formare profesionala, la cerere cu plata sau fara
plata.

Concediile fara plata trebuiesc inaintate angajatorului cu o luna inainte de efectuarea acestuia, cu

precizarea datei, domeniului, institutia de formare profesionala.

Angajatorul poate respinge cererea numai daca absenta ar prejudicia desfasurarea activitatii.

- dreptul la securitatrea si sanatatea in munca;

- dreptul la formare profesionala.

Art.6— Obligatiile salariatului:

- de aindeplini atributiile ce i revin conform fisei postului;

- de arespecta disciplina muncii;

- obligatia de fidelitate fata de angajator n executarea atributiilor de serviciu;

- de arespecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

- obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.7 — Drepturile angajatorului

- sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare potrivit
legii.

Art.8 — Obligatiile angajatorului:

- sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca si din
lege;

- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

- saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului;

- sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra clementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

- sa prevada in bugetul de cheltuieli cu salariile 1% din bugetul pe anul in curs 1% pentru
cheltuieli cu pregatirea profesionald (Legea bugetului).
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Art.9 - Drepturile functionarilor publici:

dreptul de opinie este garantat;

dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care 1l privesc in mod direct;

este interzisa discriminarea intre functionari publici pe criterii politice, de apartenenta
sindicala, de sex, origine sociala sau de orice altd natura;

se pot asocia in organizatii profesionale, sa infiinteze organizatii sindicale;

pentru orele lucrate peste program au dreptul la recuperarea in urmatoarcle 30 de zile dupa
efectuarea acestora

raporturile de serviciu nu pot fi modificate in perioada concediilor de boala, maternitate,
crestere copil;

sa li se asigure conditii normale de munca si igiend pentru a le ocroti sdnatatea si integritatea
fizica si psihica;

institutia publica este obligatd sia asigure protectia functionarilor publici Tmpotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta.

Art.10 - Obligatiile functionarilor publici:

sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si Th conformitate cu legea indatoririle

de serviciu;

functionarii de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele personalului din

subordine;

au indatorirca sd respecte normele de conduita profesionald cu urmatoarele principii

generale:

- respectarea Consiltutiei si a legii;

- prioritatea interesului public Tnaintea interesului profesional;

- egalitatea de tratament a cetatenilor;

- impartialitatea si independenta, functionarii publici fiind obligati sa aiba o atitudine
obiectiva, neutra fata de orice interes politic economic religios;

- integritatea morala, functionarilor publici le este interzis sa accepte sau sa solicite direct
sau indirect vreun avantaj ori beneficiu;

- libertatea gandirii — functionarii publici pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile
cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

- cinstea si corectitudinea — functionarii publici trebuie sa fie de buna credinta, sa respecte
normele generale de conduita profesionala dupa cum urmeaza :

- asigurarea unui serviciu public de calitate prin participarea la luarea deciziilor si la
transpunerea n practica;

- obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei si de a se abtine de la orice act care
aduce prejudicii imaginii sau intereselor acesteia;

- respectarea demnitatii functiei publice detinute;

- comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

- au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii unde isi desfasoara activitatea precum si a persoanelor cu care intra in legatura
in exercitarea functiei publice prin : intrebuintarea de expresii jignitoare; dezvaluirea de
aspecte din viata privata; formularea de sesizari calomnioase;

- obligatia de a respecta principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor
publice;
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- nu trebuie sa solicite sau sa accepte cadouri, servicii, invitatii sau orice alt avantaj.

CAPITOLUL VII
DISCIPLINA MUNCII iN INSTITUTIE

Art.11 - Urmatoarele fapte ale functionarilor publici constituie abateri disciplinare:

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- absente nemotivate;

- nerespectarea in mod sistematic a prgramului de lucru;

- desfasurarea in cadrul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- stabilirea de catre functionarii publici de relatii directe pentru solutionarea cererilor cu
pretentii.

- iIncalcarea cu vinovatie de catre salariat a regulamentului intern a normelor legale, a
contractului individual de muncd sau colectiv, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor constituie abatere disciplinara.

CAPITOLUL VIII
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI APLICABILE
Art.12 — Angajatorul are dreptul sd aplice potrivit legii sanctiuni disciplinare ori de cate ori
constata ca salariatul a savarsit o abatere disciplinara.
(1) Sanctiuni disciplinare pentru personalul contractual:
a) avertisment scris
b) retrogradarea din functie ( nu poate depasi 60 zile);
c) reducerea salariului de baza pe 1-3 luni cu 5 — 10%
d) desfacerea disciplinara a contractului de munca.
Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura data sanctiunea.
(2) Sanctiuni disciplinare pentru functionari publici:
a) mustrare scrisa
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-10% pe o perioada de 1-3 luni
c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare, promovare in functia publica
pe o perioada de la 1 la 3 ani
d) trecerea intr-o functie pblica inferioara pe o perioada de pana la 1 an
e) destituirea din functie
(3) Sanctiunea disciplinara pentru personalul contractual se va aplica in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare, avandu-se in vedere:
- Tmprejurarea in care a fost savarsita fapta;
- gradul de vinovatie al salariatului;
- consecintele abaterii disciplinare;
- comportarea generala la serviciu a salariatului;
- eventuale sanctiuni disciplinare avute anterior;
(4) Sanctiunea disciplinara pentru functionari publici se va aplica in functie de gravitatea si
cauzele abaterii disciplinare, Tmprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si
consecintele abaterii, comportarea Tn timpul serviciului a functionarului public, existenta altor
sanctiuni disciplinare.
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(5) Sanctiunile disciplinare se vor aplica in termen de 6 luni de la sdvarsirea abaterii. Pentru
functionarii publici sanctiunea se aplica de conducatorul de institutie la propunerea comisiei de
disciplina.

(6) Sanctiunile personalului contractual si functionarilor publici nu pot fi aplicate decat dupa
audierea functionarului public si cercetareca prealabild a faptei si dupa efectuarea cercetarii
disciplinare a personalului contractual.

CAPITOLUL IX
REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.13 (1) Pentru personalul contractual, in vederea desavarsirii cercetarii disciplinare se va
convoca in scris de catre persoana imputernicita, cu precizarea locului, data, ora, obiectul
cercetarii.
(2) Salariatul are dreptul in timpul cercetarii disciplinare sa se apere in favoarea sa si sa ofere
toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare si sa fie asistat de reprezentantul
sindicatului.
(3) Aplicarea sanctiunii se face in termen de 30 de zile calendaristice, n scris.
(4) Tn decizia de sanctionare se precizeaza in mod obligatoriu:
- descrierea faptei care constituie abatere;
- precizarea prevederilor din regulamentul intern (contractul de munca incalcate de salariat);
- motivele inlaturarii apararilor formulate de salariat, temeiul de drept a aplicarii;
- termenul de contestatie;
- instanta la care sanctiunea poate fi contestata
- decizia se comunica in termen de 5 zile de la emitere.
Decizia de sanctionare poate fi contestata in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicarii.
Functionarul public este audiat si se cerceteaza fapta savarsitd. Audierea se face in scris de
catre comisia de disciplina.
Art.14
(1) Comisia de disciplina poate fi sesizata de:
- conducdtorul institutiei;
- conducatorul compartimentului;
- orice persoana care se considera vatamata prin fapta unui functionar public.
(2) Sesizarea trebui sa cuprinda:
- nume si prenume, domiciliu;
- descrierea faptei care constituie obiectul sesizarii;
- aratarea dovezilor pe care se sprijina sesizarea,;
- data si semnatura.
(3) Sesizarea se formuleaza in scris si este sustinuta de inscrisurile care o sustin.
Art.15
(1) Presedintele comisiei fixeaza termenul de prezentare si dispune citarea functionarului
public si a celui care a formulat sesizarea cu trei zile Tnainte de termenul de prezentare prin
instiintare scrisd, pe baza de semnatura.
(2) Functionarului public i se comunica o copie dupa sesizare. Functionarul public isi poate
exercita dreptul la aparare, asistat de un avocat.
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CAPITOLUL X
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.16 Dispozitiile prezentului regulament se Tntregesc cu celelalte dispozitii ce privesc
legislatia muncii, statutul functionarilor publici si in masura in care nu sunt incompatibile cu
dispozitiile legislatiei civile.

Art.17 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in
functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Orasului Techirghiol.

Art.18 Conducatorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de specialitate, vor putea stabili si
alte atributii decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din cadrul
acestora, prin dispozitia conducerii Primariei Orasului Techirghiol. Aceste sarcini vor fi
prezentate in scris si asumate sub semnaturd de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.
Art.19 Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Techirghiol sunt obligati sa asigure informarea personalului din subordine despre prevederile
prezentului regulament pentru respectarea acestora.

Art.20 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Orasului Techirghiol care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.21 Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului Techirghiol Tntocmesc
rapoarte de specialitate Tn domeniul de activitate al compartimentului si proiecte de hotarari ale
Consiliului Local in vederea promovarii lor in Consiliul local si precum si rapoarte de
specialitate si proiecte de dispozitii ale Primarului Orasului Techirghiol specifice domeniului de
activitate.

Art.22 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.23 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori
intervin modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului Orasului
Techirghiol.

INITIATOR,
PRIMAR,
lulian-Constantin SOCEANU
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,

DR.JR. Niculina PAROSANU
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