CONSILIUL LOCAL AL ORASULUI HOREZU
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HOTARAREA NR.139

Cu privire la: Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului orasului Horezu si al serviciilor subordonate Consiliului Local

Consiliul Local al oragului Horezu, judetul Valcea, intrunit in sedinta ordinard din data de 29.11.2023 |a
care participa un numar de 13 consilieri din 15 consilieri aflati in functie;

Vazénd cd prin votul unanim d-nul Bascu Stelian, a fost ales presedinte de sedintd;

Luand ™n dezbatere:

-Referatul de aprobare al Primarului Orasului Horezu nr. 26258/23.11.2023 prin care
propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
orasului Horezu si al serviciilor subordenate Consiliului Local;

-Raportul de specialitate intocmit de Compartimentului Resurse Umane, Salarizare inregistrat sub
nr.26260/23.11.2023;

-Proiectul de hotdrare prezentat de domnul Sdrd3rescu Nicolae, Primarul orasului Horezy;

-Rapoartele de avizare ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Horezu;

-Raportul de avizare pentru legalitate al proiectului de hotérare intocmit de secretarul general al orasului
Horezu nr. 26269/23.11.2023; '

-Anuntul privind transparenta decizionald pentru proiectul de hotdrare de pe ordinea de zi;

In conformitate cu prevederile art.129 alin.(2) lit.a) coroborat cu alin.(3) lit.a) din OUG nr.57/2019 Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare; prevederile Legii nr.296/2023 privind unele masuri
fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Roméniei pe termen lung; prevederile QUG
63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru
stabilirea unor méasuri financiare;

In temeiul art.139 alin.l corcborat cu art. 196 alin.1, lit.a} din QUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu un numar de 13 voturi pentru, 0 voturi Impotriva adoptd urmatoarea:

HOTARARE:

Art.1-Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
orasului Horezu si al serviciilor subordonate Consiliului Local conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotdrire '

Art.2-Primarul orasului Horezu, Aparatul de specialitate al Primarului orasului Horezu, institutiile si
serviciile din subordinea Consiliului local Horezu vor duce la indeplinire prezentul Regulament.

Art.3-Incepind cu data prezentei inceteazd dispozitille Hotararii Consiliului Local Horezu nr.86 din
26.08.2021.

Art.4-Prezenta hotirare se va afisa pe site-ul institutiei si se va comunica prin grija Secretarului general al
orasului Horezu catre: Institutia Prefectului - Judetul Valcea, Primarul orasului Horezu, judetul Valcea.
HOREZU,
29.11.2023

Contrasemneazi pentru legalitate,

Secretar general oras
Boaghe Monica C
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CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE

ART.1 Regulamentu! de organizare si functionare al Aparatului propriu al Primarului Orasului Horezu a fost
elaborat in baza Ordonaniéi de urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu medificarile si
completarile ulterioare.

ART.2 Orasul Horezu este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica. Orasul Horezu poseda
un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART.3 Administratia publica a orasului Horezu se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, desceniralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

ART.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul orasului sunt:
Consiliul local al orasului Horezu, ca autoritate deliberativa si Primarul orasului Horezu ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

ART.S Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din oras, in conditiile prevazute de lege.

ART.6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar, viceprimar,
secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la indeplinire hotararile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care
functioneaza.

ART.7 Consiliul Local al orasului Horezu, la propunereca primarului, aproba organigrama, numarul de
personal al aparatului propriu si al serviciilor publice subordonate Consiliului Local precum si Regulamentul
de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

ART.8 Regulamentul intern, prin care s¢ stabilesc competentele si atributiile personalului pe diverse nivele
ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de catre Primar.

ART.9 Prevederile prezentului regulament reprezinta un ansamblu de norme interne de organizare si
functionare a institutiel Primarului de care trebuie sa tina seama ficcare salariat conform cu atributiile
incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii locale.

ART.10 Prevederile prezentului Regulament nu reduc libertatea de actiuni a salariatilor incadrati pe diverse
trepte de conducere si executie, daca aceasta executie este indreptata spre realizarca la timp si de calitate a
prerogativelor de putere publica locala.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
ORASULUI HOREZU SI AL SERVICIILOR SUBORDONATE CONSILIULUI LOCAL

ART.11 Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publica locala, Primaria orasului Horezu dispune
de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat in directii, servicii, si compartimente de
specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobata de Consiliul Local.

ART.12 Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte ierarhice pe verticala si
functionale pe orizontala respectiv: primar, viceprimar, secretar general, directii, servicii, si compartimente
functionale.

ART.13 in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, conducatorii
directiilor, serviciilor, si compartimentelor au urmatoarele atributii: _

l.Primesc corespondenta repartizatd directiei, sau serviciului de catre conducerea primériei si o distribuie
compartimentelor de specialitate si personalului din subordine pe care 1i sprijini in solutionarea acesteia;
2.Urmaresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

3.Informeazd, ori de cdie ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activititii desfégurate in cadrul
serviciului, precum si despre problemele din activitatea institutiilor §i agentilor economici de interes local,
conform competentelor =

prmecte de hotirare ce intr in sfera de atributii a structurii respective; y
5.Asigurd rezolvarea problemelor curente ale structurilor functionale pe care le coordoneazi ; o
6.Initiaz# proiecte de hotdrdri si dispozitii ale primarului elaborind rapoarte $i refer&t de hecesnate st
oportunitate pe care le promoveazi mpreund cu proiectele de hotdrdri si dispozitii pentru adqptare sap

emitere;
7.0rganizeazi ducerea la indeplinire a hotirérilor Consiliului Local si dispozitiilor Prlma}ﬂ
competentd;
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8.0Organizeazi activitatea structurii subordonate in conformitate cu Regulamentul de Organizare §i Functionare
al aparatului de specialitate al primarului;
9 Elaboreazi fisa postului pentru personalul din subordine in care se vor cuprinde minimal atributiile stabilite
prin ROF pentru structura functionald respectiva,
10.Stabilesc obicetive specifice domeniului de activitate pe care le coordoneazi pe baza obiectivelor generale
ale institufiei;
11.Asigurd cunoasterea si studierea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, a hotérdrilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului;
12.Urmiresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;
13.Asigurd si sprijini personalul din subordine in rezolvarea cu competentd a tuturor sarcinilor incredintate
conform fisei postului in raport cu pregitirea, experienfa si functia ocupata,
14.0rganizeazi ducerea la indeplinire a altor atributii i competente stabilite prin acte normative in sarcina
autorititilor administratiei publice locale, completind si actualizind permanent figa postului pentru personalul
pe care-1 coordoneazii,
15.Asigurd perfectionarea si pregitirea profesionald a personalului din structurile functionale pe care le
coordoneazi, colaboriind in acest sens la elaborarea si la ducerea Ia indeplinire a planului anual de pregitire
profesionali;
16.Asiguri si rispund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizirilor si scrisorilor primite de la cetéteni;
17.Asigura elaborarea proiectelor de hotdrari si dispozitii;
18.Elaboreazi si actualizeazi permanent standardele de control managerial intern pentru structurile pe care le
coordoneaza;
19.Colaboreazi cu toate directiile, serviciile si compartimentele pentru rezolvarea unor probleme complexe;
20.Intocmesc rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;
21 .indeplinesc alte sarcini dispuse de conducerea primiriei.
ART.14 In cadrul organigramei vom gasi:
a)Primarul care subordoneaza, organizeaza si conduce personalul ce incadreaza serviciile functionale ale
aparatului Consiliului Local si ale carui atributii sunt, in general, stipulate in Ordonanta de urgents nr. 57 din 3
iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
b)Viceprimarul, care exercita atributiile delegate de catre primar.
¢)Secretarul general orasului care indeplineste atributiile prevazute de Ordonanta de urgentd nr. 57 din 3 julie
2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si altele, repartizate de
catre Consiliu! Local sau prin dispozitia scrisa a Primarului.
d)Directiile, serviciile si compartimentele, structurate pe profile de activitate specifice administratiei publice
locale din domeniul economic, juridic, administrativ, relatii publice, management de proiect si turism,
agricultura, cultura, politie locala si alte activitati.
Organigrama astfel structurata permite conducerea si coordonarea activitatilor direct de catre sefii de
compartimente desemnate conform cu specializarea acestora si cu delegarile de autoritate date de primar.

CAPITOLUL 2.1.

RELATII FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

ART.15 In exercitarea atributiilor ce revin Institutiei Primarului, se creeaza multiple relatii functionale intre

primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii interne si externe, in

domeniul economic, financiar tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele. In

acelasi timp se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura organica a primariei.

Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la subordonarea structurilor

functionale si a personalului;

b) relatii de directivare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de sus in jos si se refera la respectarea

unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse reglementan

¢) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul informatiilor intre

compartimente.

ART.16 Circuitul documentelor in interiorul institutiei precum si in afara acesteia, va respecta in mod

obligatoriu si urmatoarele cerinte: oy

a ) Toate documentele transmise esaloanclor superioare din tara si institutiilor sau persoaneler-did!

vor fi semnate de Primar sau de inlocuitorul sau de drept i h

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice vor fi seqma

precum si de catre prlmar sau inlocuitorul sau legal. 1 P

¢) Dispozitiile emise in numele primarului vor fi semnate de acesta, in baza docume ; g c] _,‘,zentdt de

emitent si avizate de secretarul general al unitatii administrativ teritoriale, cu privire la] tals wacestOra /

d) Toate documentele adresate Consiliului Local vor purta viza primarului si a secretarult .genéral'al o /ésulm
4
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ART.17 Modificarea si reactualizarea orgamgrame1 aparatului propriu se va face cu aprobarea Consiliului
Local, la propunerca si motlvarea scrisa a Primarului, ori de cate ori se considera necesara o astfel de
modificare.
ART.18 Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei se face prin conducatorii acestora, iar legatura
cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii
legali ai primariei.
ART.19 Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori de cate
ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.
ART.20 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp
st in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.
ART21 In functie de specificul activitatii fiecaruia, in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotarari si disporzitii pe care le prezinta
primarului in vederea emiterii acestora.
ART.22 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii Primariei
orasului Horezu, pot stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru personalul din
subordine. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca
la indeplinire.
ART.23 Structurile functionale in cadrul Primariei orasului Horezu sunt urmatoarele:
1.PRIMAR
2.VICEPRIMAR
2.1. SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA
2.3. SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN
3.SECRETAR GENERAL AL ORASULUI
3.1.COMPARTIMENT REGISTRUIL AGRICOL
3.2.COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
3.3.COMPARTIMENT ARHIVA
4 ARHITECT SEF
4.1. COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
4.2. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
S5.DIRECTIA ECONOMICA
5.1. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE, POLITIE LOCALA
5.1.1. COMPARTIMENT IMPOZITE S1 TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE
5.1.2. COMPARTIMENT POLITIE LOCALA
5.3.COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE
5.4.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
5.5.COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SIPRIVAT
6. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
6.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLTARE, EFICIENTA
ENERGETICA
6.1.1. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLTARE
6.1.2. COMPARTIMENT EFICIENTA ENERGETICA
6.2.COMPARTIMENT AUTORIZARE, MONITORIZARE, TRANSPORT PUBLIC LOCAL
6.3.COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI
6.4.COMPARTIMENT SPATII VERZI
7. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
7.1.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
7.2.ASISTENTI PERSONALI
8. SERVICIUL CULTURA, INVATAMANT, SANATATE,TURISM, SI SPORT
8.1.COMPARTIMENT CULTURA TURISM, SPORT, CNILPT. (CENTRUL NATIONAL DE
INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA)
8.2.COMPARTIMENT BIBLIOTECA
8.3.CENTRU DE ZI PENTRU COPII
8.4 COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA
8.5.COMPARTIMENT CABINET SCOLAR
9.SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANEI
9.1. COMPRTIMENT EVIDENTA POPULATIEI
9.2.COMPARTIMENT STARE CIVILA
10.COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE
11.COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE
12.SECRETARIAT
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13.SERVICIUL DE SALUBRIZARE
14.SERVICIUL DE ILUMINAT PUBLIC

CAPITOLUL T
ATRIBUTHI, COMPETENTE SI RESPONSABILITATI

CAPITOLUL 3.1

PRIMARUL ORASULUY HOREZU
ART.24

1.Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
constitutiei, precumn 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 ministerelor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectulm precum si a hotararilor Consilinlui Judetean, in
conditiile legii.

2.Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele previzute la alin. (1), primarul are
in subordine un aparat de specialitate.

3.Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartlmente functionale incadrate cu functionari
publici si personal contractual.

4.Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

5.Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si I5i exprime punctul de vedere asupra tuturor
problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond saun de formi asupra
oricdror proiecte de hotirdri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in
mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

6.Primarul, n calitatea sa de autoritate publici executivi a administratiei publice locale, reprezinti unitatea
administrativ-teritoriald In relatiile cu alte autoriti{i publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne §i striine,
precum §i int justitie.

24.1 Primaru! indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

24.2 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. a, primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;

b) asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

¢)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

24.3 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. b, primarul:

a)prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economicd, sociald si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale In conditiile legii;

b)participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea si desfégurarea in bune
condifii a acestora;

c)prezinti, la solicitarea consiliului local alte rapoarte si informari;

d)elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune
aprobirii consiliului local.

24.4 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1 lit. ¢, primarul:

a)exercitd functia de ordonator principal de credite;

b)intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale i contul de incheiere a exercitiului bugetar si
le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile §i la termenele previzute de lege;
c)prezintd consiliului local informari per10d1ce privind executia bugetara, in condltnle legiiy..- -
d)initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emlterea (le t1tlur1 de valoare in
numele umta‘;u administrativ-teritoriale; -
¢)verifica, prin compartimentele de spec1alltate corecta inregistrare fiscald a contrLbual;nlIlo' a: organul ﬁscal
teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului secundar. ‘ ;
24.5 In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1} 1it. d, primarul:
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a)coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate sau prin
intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b)ia misuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;
¢)ia misuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activititilor din domeniile previzute la art.
129 alin. (6) si (7);
d)ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public gi
privat al unititii administrativ-teritoriale;
e)numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de munca, in condl‘;nle legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum
si pentru conducitoril institutiilor si serviciilor publice de interes local;
fasigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneazi
pentru respectarea prevederllor acestora,
glemite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii §i certificirii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularititii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
h)asigurd realizarea lucrdrilor i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare curopeani in domeniul protectiei mediului gi gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetétenilor.
24.6 Primarul desemneazi functionarii publici anume Tmputerniciti si ducd la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completirile ulterioare.
24.7 Pentru exercitarea corespunzitoare a atrtbu[;ulor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene
24.8 Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor §i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul IIT capitolul
IV, dupi caz
ART.25 iIndeplinirea atributiilor ce revin primarului se face si prin atributiuni delegate viceprimarului,
secretarului general si directorilor de specialitate, conform cu prevederile actelor normative in vigoare.
ART.26 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i revin din actele
normative privitoare la recensiiméint, la organizarea §i desfigurarea alegerilor, la luarea mésurilor de protectie
civild, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in oragul
in care a fost ales.
(2)in aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serv1culor
publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unititile administrativ-teritoriale, dacé sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
ART.27 Delegarea atributiilor
(1)Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarufui, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor
institugiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective. _
(2)Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate §i limitele exercitirii atributiilor
delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de
lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabili a persoanei cireia i se
deleagi atributiile.
(3)Persoana ciéreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegirii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor.
(4)Persoana céreia i-au fost delegate atributii in condiiiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau
penal, dupi caz, pentru faptele sivarsite cu Incélcarea legii in exercitarea acestor atributii.

CAPITOLUL 3.2

PRINCIPALELE ATRIBUTII DELEGATE VICEPRIMARULUI

ART. 28 Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii: g

1. coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor de specialitate care i-au) -fost\ m% edmtate: n ;

subordine directa prin orgamgrama aprobata de Consiliul Local la propunerea primarului; \\‘ Sl T S

2. aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine; ; B
7



Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si al
serviciilor subordonate Consiliului Local
3. primeste corespondenta emisa de compartimentele date in subordine;
4, intocmeste rapoarte de evaluare anuala pentru personalul subordonat;
5. inlocuieste in conditiile legii, primarul;
6. duce la indeplinire orice alte sarcini sau atributii stabilite prin dispozitii ale primarului sau hotarari ale
Consiliului Local.
7.preia in lipsa Primarului responsabilitatile in domeniul sistemului de control intern/managerial.

CAPITOLUL 3.2.1.

SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART. 29 Serviciul pentru situatii de urgenta indeplineste urmatoarele atributii:

1.Rispunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activititilor de pregitire pentru
situatii de urgent;

2.Organizeazs, planificd, conduce si indrum3 activititile de pregitire si antrenare in vederea mentinerii in
permanentd a capacititii de interventie a Serviciului pentru Situatii de Urgenta;

3.Coordoneazi si verificd pregitirea comisiilor si formatiunilor de protectie civili;

4.Controleaza si indruma pregitirea formatiunilor (echipelor specializate) de deblocare-salvare si addpostire;
5.Tine evidenta aparaturii i mijloacelor de interventie si intocmeste situatia privind inzestrarea cu materiale si
tehnica a Serviciului pentru Situatii de Urgent3;

6.Desfisoard activititi de informare si instruire privind cunoagterea §i respectarea regulilor §i masurilor de
prevenire, comportare si aparare impotriva incendiilor sau dezastrelor;

7Rispunde de culegerea, prelucrarca si interpretarea datelor despre producerea situafiilor de urgentd
(dezastrelor) sau atacurﬂor executate de agresor;

agresorulul asupra obiectivelor importante pe raza orasului;

9.Asigurd conducerea neintreruptd a cercetirii, controleazi si indrumi pregatirea formatiunilor {echipelor
specializate)} de cercetare;

10.Executd aplicatii si exercitii practice de interventie;

11.Intocmeste notele de constatare in situatiile de urgentd (dezastre) care se ivesc pe raza oragului si fine
evidenta stadiului de construire a locuintelor pentru sinistrati;

12.Asigurd primirea si transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare despre pericolul atacurilor din aer,
precum si a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologic;

13.0Organizeaza §i controleazi lunar exploatarea si intretinerca mijloacelor de transmisiuni §i alarmare, {ine
evidenta acestora;

14.Controleazi i 1ndruma pregitirea formatiunilor (echipe specializate) de transmisiuni - alarmare si a
formatiunilor sanitare;

15.Centralizeaz, analizeazi si sintetizeazi datele i informatiile privind urmirile in situatiile de urgentd sau
ale atacurilor agresorului si prezintd propuneri primarului;

16 Participa la aplicatii de cooperare cu serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta si alte forte stabilite
prin planurile de cooperare;

17.Asigurd cunoagterea tuturor tipurilor de riscuri, a surselor si a sistemelor de alimentare cu apa,

18. Verifici modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor §i misurilor de prevenire, care constau
in: .

a.efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire a incendiilor sau a altor situatii
de urgenti;

b.propuneri pentru inlaturarea constatérilor i urmarirea rezolvirii operative a acestora;

c.stabilirea de restrictii ori interzicerea utilizirii focului deschis si efectudrii unor lucréri cu pericol de incendiu
in locuri cu substante inflamabile, pentru a preveni producerea de incendii, explozii, etc;

d.asigurarea supravegherii cu personal si mijloace tehnice de specialitate adecvate pericolului de incendiu, a
locurilor in care se executd diverse lucriri cu grad ridicat de periculozitate;

19.intocmeste Planul de actiune in situatii de urgent3;

20.Asigurd cunoasterea tehnicii de lupta din dotare §i instructiunile de exploatare a acesteia,
21.Sprijind conducitorii institutiilor subordonate primariei pentru realizarca activititii de prevenire;
22 Actioneazi prin l‘nl_] jloace legale pentru inldturarea imediatd a oricdrui pericol constat'
controlului de prevemre sau adus la cunostintd de alte persoane; :
23.Informeazi primiria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratuly
Urgentd Judetean asupra incilcirilor deosebite de la normele de prevenire gi starea de peﬁf
menite si Inl&ture pericolul; : \
24 Executi actiuni de mterven‘;le pentru stingerea incendiilor, deblocare-salvare, acordhrea\p ]
limitarea efectelor unei situatii de urgen{s, protectia persoanelor si a bunurilor materiale - §i- a medmlm '
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evacuare, reabilitare, masuri operative urgente de interventie in vederea limitérii, inldturirii sau contracarérii
efectelor inundatiilor produse in sectorul de competent ,ete;
25.Asigurd mentinerea n stare de func{ionare a mijloacelor de interventie, avertizare, anuntare si semnalizare
a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu api si a cailor de acces si de interventie din
cadrul localitatii;
26.Acordid ajutor persoanclor sinistrate sau a ciror viatd este pusi In pericol in caz de explozii, inundafii,
aluneciri de teren, accidente si n caz de dezastre pe teritoriul localititii;
27 Participd la actiuni de alimentare cu apd in caz de deteriorare a retelei si a surselor de alimentare cu apa,
asigurd evacuarea apei din subsoluri, canale tehnologice si alte locuri inundate;
28.Participd la efectuarea de deblocri si inlaturarea dirdméturilor provocate de dezastre, in acest scop trebule
s# cunoascd planurile clidirilor si ale instalatiilor tehnologlce din cadrul localititii;
29 Participi la salvarea persoanelor de sub dardmaturi si la deblocarea ciilor de acces, in vederea asiguriirii
deplasérii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;
30.Asigurd verificarea respectdrii actelor normative si a reglementﬁrilor privind apararea fmpotriva incendiilor
si protectia civild la proiectarea, executarea, exploatarea gi postutilizarea constructiilor, instalagiilor gi
amenajirilor;
31.Asigurd Intocmirea conceptiei de apérare impotriva incendiilor si de protectie civild in scopul mentinerii
riscurilor in limite acceptabile, stabilind, dupa caz, mésuri, in conditiile legii
32.Realizeazi controlul activitdtilor care prezinti pericole de accidente majore in s1tua‘§1a in care sunt implicate
substanje periculoase;
33.Realizeazi pregitirea si instruirea specificd a populatiei si a salariatilor cu privire la modul de asimilare de
ciitre acestia a regulilor i misurilor specifice, precum si a comportamentului pe timpul manifestirii unei
situatii de urgent;
34.Analizeaza Lista riscurilor identificate inacceptabile si identificd operatiile si activititile asociate acestora;
35.Difuzeazi, actualizeazi si analizeazi Lista riscurilor identificate inacceptabile gi identificd modul adecvat
de planificare al operatiilor si activitatilor respective in functie de gradul de complexitate al acestora;
36.Stabileste pentru fiecare activitate, eventualele puncte critice ce ar putea genera accidente / incidente sau
situatii de urgenta, intocmeste i pistreazi lista punctelor critice;
37 intocmesgte anual un plan de simuléri si elaboreazd scenarii de simuléri;
38.Analizeaza, interpreteazi, identifici nivelul de conformare existent;
39.Respectd procedurile sistemului de management integrat (SM1);
40.Respecti procedurile operationale;
41.Respectd instructiunile de ucru pentru sistemul de management al securitétii informafiei (SMSI);
42 Participa la auditurile interne desfagurate in cadrul directiei/serviciului din care face parte;
43 Participi la instruirile privind sistemul de management integrat (SMI).
44.Tndeplineste sarcinile pe linia evidentei militare §i mobilizarea la locul de muncé;
45 Indeplineste sarcinile ce revin primariei pe linia Mobilizirii Economiei Nationale;
46.1n realizarea atributiunilor ce-i revin colaboreazi cu toate serviciile, i compartimentele Primiriei.
47 Raspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin ROF, ROI, dispozitii ale primarului, HCL si
alte acte normative ce privesc activitatea sa.
48 Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul Local, dispozitii ale Primarului, sarcini date de
viceprimar.

CAPITOLUL 3.2.2.

SERVICIUL PENTRU GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN

ART.30 Atributiile Serviciului pentru gestionarea cainilor fara stapan

1.gestioneazd animalele fira stipan de pe raza oragului Horezu

2.face anchete cu privire la animalele aflate in stare de abandon, malnutritie si riu tratate ;
3.trAngerea de fonduri necesare infiintarii/functionirii adaposturilor pentru animalele fird stépén ;

4 transparenta privind managementul activitdtilor de identificare, ridicare i respectiv eutanasiere a animalelor
suferind de boli incurabile, constatate de medicului veterinar specialist;

5.responsabilizarea cetiteanului privind ingrijirea, vaccinarea, hrdnirea §i neabandonarca
companie detinut; L
6.preia toate reclamatiile si sesizirile si se deplaseazd in teritoriu, pe baza reclama;n
ammalele care se aﬂa sau clrcula liber pe spa‘;lul public; g

imalului de

constatare " L

8.constati contraventiile si comunici forurilor competente cele constatate, colaborand c\u ins tltuhl

conform legii, pentru solutionar¢a problemelor si aplicarea sanctiunilor; \\ 2

9.tine evidenta strictd a actiunilor efectuate si le centralizeazi in registre speciale;
9
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10.intocmeste rapoarte, analize, si propuneri, specifice obiectului de activitate pentru informarea conducerii
institutiei;

CAPITOLUL 3.3

SECRETARUL GENERAL AL UA.T ORAS HOREZU

ATRIBUTIHILE SECRETARULUI GENERAL AL UA.T ORAS HOREZU

ART.31 (1)Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau gtiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului continuitatea conducerii si realizarea legéturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

(2)Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupé functia
publica de secretar general al unitiiii administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.
(3)Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau rudi péni la
gradul al H-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele consiliului
judetean, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4)Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic,
sub sanctiunea destituirii din functie.

(5)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile partii
a VI-a, titlul IT din Ordonanta de urgentd ar. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare. :

(6)Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea
raporturilor de serviciu gi regimul disciplinar ale acestora se fac de cétre prefect cu respectarea prevederilor
partii a VI-a, titlul II, din Ordonanta de urgenti nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul adminisirativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Secretarul general al unitiitii administrativ-teritoriale Oras Horezu indeplineste, in conditiile legii,
urméitoarele atributii:

a)avizeazd proiectele de hotdrdri i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, , hotérérile
consiliului local;

b)participi la sedintele consiliului local;

c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, , precum §i
intre acestia si prefect;

d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

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

Dasigurd procedurile de convocare a consilinlui local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesulul-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotdrarilor consiliului
local;

glasigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale acestuia;
h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii gi
fundatii, aprobatd cu modificiri gi completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile §i completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioncaza,

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

JjJefectueaza apelul nominal i tine evidenta participérii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;
k)numira voturile $i consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinti pregedintelui de sedintd, sau, dupi caz,
Tnlocuitorului de drept al acestuia

la majoritatea necesare pentru adoptarea ﬁecarel hotararl a consiliului local; L .
m)asiguri intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si $tamp11area acestara,' s
njurméregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotréri ale consiliului local, si nu ia parte g' ri-1o
‘care se Incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi pregedintele de s“ ] ‘
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanc‘glu‘mle \p\re
in asemenea cazuri; \\‘” o5, .
o)certificd conformitatea copiei cu actele orlgmale din arhiva unititii/subdiviziunii admll’lls\tra\tIVrI@El}ng/lﬂ\, /,’5
p)alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul locaﬂ,hdahprmyf o
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{(2)Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificérile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186
alin. (1) si (2), secretarul general al unititii indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitiitile curente.
3.Secretarii generali ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea
pértilor, urmitoarele acte notariale:
a)legalizarea semniturilor de pe HlSCl‘ISllI‘lIe prezentate de parti, In vederea acordirii de citre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenti sociala si/sau
serviciilor sociale;
b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia inscrisurilor sub semnitura privati.
4.Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in conditiile legii si urmatoarele
atribugii: 7
- asigura comunicarea ciitre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de Consiliul local
sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.
- asigura aducerea la cunostinta publici a hotirdrilor si dispozitiilor cu caracter normativ si este responsabil
pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici.
- coordoneaza activitatile Compartimentului juridic, administratie publica, Compartimentul registru agricol,
Compartimentul Arhiva , din cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului oragului Horezu.
- intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din compartimentele
si serviciile pe care le coordoneaza,
- este secretarul Comisiei locale Horezu pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
forestiere si indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completatd si
modificatd cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.
- coordoneazi activitatea de organizare gi desfdsurarc a alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare gi
prezidentiale ;
- coordoneazi activitatea de organizare a recensiméntului populatiei si a recensiméntului agricol
- asigurdl informarea permanenti a primarului in legatura cu problemele specifice care pot apare.
- solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care i-au fost
fransmise spre solutionare de catre primar;
- semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru legalitatea
acestora;
- verificd inscrierea bunurilor in Registrul agricol;
5.Coordoneazi activitatea Compartimentului juridic, administratie publica, Compartimentului registru agricol,
Compartimentului Arhiva,
6. indeplineste si alte atributii stabilite de lege sau nsarcinari date de citre primar.

CAPITOLUL 3.3.1.
COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
ART.32 Compartiment Registrul Agricol
1.completeazi, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol;
2.asigurd nscrierea datelor de evidentd primard referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe care le
detin pe categorii de folosinta, suprafete cultivate cu principalele cutturi, numarul de pomi, specii, efective de
animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor,
cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tractiune animala;
3.verificd, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile populatiei si la
persoane juridice exactitatea datelor declarate i Tnscrise in registrele agricole ;
4 urmiregte respectarea termenelor stabilite prin lege, in care cetitenii au obligatia sd declare datele pentru
inscriere in registrul agricol;
S.centralizeazi, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe orag i comunicd rezultatele obtinute prin
mijlocele de raportare stabilite;
6.asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi.a reglstrulm
agricol; S
7.rezolva corespondenta pr1v1toare la datele din registrul agricol; /
8.clibereazi adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la so}
celor in cauza ; it
9.elibereazi documentele de adeverire a proprietéfii animalelor in vederea vinzirii acestorg;
10.elibereazi Certificatele de producator agricol; N \
11.asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensam: ;tulay
animalelor, pomilor si viilor; e
11
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12.particip la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din alte cauze;
13.urmareste respectarea regimului folosirii pesticidelor;
14.participd la sedintele Comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar
15.intocmeste note de constatare la solicitarea cetdtenilor privind pagubele sau litigiile cu alti cetifeni pe linie
de agriculturi;
16.-r4spunde de punerea in aplicare a deciziilor D.AD.R Valcea 5i A.P.LA
17 raspunde de buna organizare a activititii agricole pe teritoriul oragului;
18.participd la toate masuratorile de teren agricol indiferent de legea de aplicare;
19.informeazi populatia din zond privitor la activitatea agricold;,
20.acorda consultanti agricold, urmireste aplicarea tehnologiei adecvate §i ia masuri de protectie fitosanitar;
21.elibereazd adeverinte de rol pentru persoanele care locuiesc la bloc
22.intocmeste dari de seamd statistice si le trimite la Directia agricold, Directia de statisticd, Oficiul de
cadastru privind evidenta terenurilor agricole, situatia acestora pe categorii de folosinti, a animalelor §i
productiile realizate, pe culturi agricole, produse agricole;
23.inméineaz3 titlurile de proprietate si le inregistreazi in registrul special ;
24 elibereaza la cerere adeverinte si copii de pe documente din arhiva privind registrul agricol;
25.desfisoard activitatea impusa de legile fondului funciar punénd la dispozitia Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar documentele din arhiva primiriei si registrele agricole;
26.pune la dispozitia compartimentului impozite §i taxe datele din registrele agricole privind calcularea
impozitelor si taxelor la gospodariile populatiei si unititile cu personalitate juridici;
27 inregistreazd nstriinirile de imobile si modificirile intervenite in suprafetele de teren;
28.constata §i aplica sanctiuni in cazul persoanelor fizice sau juridice obligate si declare date si informatii la
Registrul Agricol;

CAPITOLUL 3.3.2.

COMPARTIMENT JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

ART.33 Compartiment Juridic

1.asigurd reprezentarea Primiriei orasului Horezu, Consiliului local Horezu, a Comisiei locale de aplicare a

Legilor fondului funciar Horezu, a institutiilor §i serviciilor publice din subordinea Consiliului local Horezu in

fata instantelor de drept comun si a instantelor de contencios administrativ ;

2.redacteazi cereri de chemare in judecata, intAmpindri, note scrise, declaratii de apel i recurs, motive de apel

si recurs in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecati;

3.asigur evidenta operativi a tuturor cauzelor litigioase in care este parte Priméria orasului Horezu, Consiliul

local al orasului Horezu, Comisia locald de aplicare a Legilor fondului funciar Horezu, o autoritatc a

administratiei publice locale, o institutie sau un serviciu public din subordinea Consiliului local Horezu

4.acordi, la cerere, sprijin gi consultanti juridici autorititilor administratiei publice locale, care nu au personal

de specialitate, pentru solutionarea litigiilor cu valori ridicate §i o complexitate deosebiti ;

5.participa la misuri de rezolvare a sesizirilor care implicd cunostiinte juridice de specialitate adresate

Primdriei orasului Horezu ;

6.colaboreazi cu compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de hotirari care urmeazi si fie

adoptate de Consiliul Local Horezu ;

7.asigurd dezbaterea gi popularizarca actelor normative nou apdrute, care reglementeazi activitatea fin

domeniul administratiei publice locale, cit i a reglementirilor interne, in vederea cunoasterii si aplicirii

acestora de citre salariatii institutiei ;

ART.34.Compartiment Administratie Publica Locala

1.colaboreazd cu compartimentele de specialitate la intocmirea dispozitiilor care urmeazi si fie emise de

Primarul oragului ;

2 redacteaza dispozitiile pe baza referatelor primite, dupa care le supune aprobarii;

3.convoaci consilierii locali la sedintele ordinare si extraordinare sau ori de céte ori este necesar;

4.ja masurile necesare publicirii dispozitiilor de convocare a Consiliului local in §ed1nte ordinare si

extraordinare in termenele previzute de lege; : i

5.sprijind intocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali;

6.participi la sedintele de consiliu local §i intocmeste procesele verbale; _ N

7.tine evidenta prezentei, absentei motivate sau nemotivate ale consilierilor Ioca,l' a se m‘;ele comusnIor de

specialitate §i la lucrérile Consiliului local; “d : \

8.tine legitura cu presediniii comisiilor de specialitate ale Consiliului local, stab 11nd data___§

sedintelor comisiilor de specialitate; " .

9.intocmeste dosarele sedintelor Consiliului local si raspunde de ordonarea, pastrarea siat} ivarea ac’ésjé/ ra;

10.coordoneaza, pastreaza gi arhiveaza hotérérile adoptate de catre Consiliul local gi dlspoz1tule,Pr1ﬁ1arulu1

11.Inregistreaza si {ine evidenta dispozitiilor primarului si hotaréarilor consiliului local in registrul special;
12
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12.sprijind intocmirea materialelor supuse dezbaterii pentru consilierii locali;
13.asigurd transmiterea potrivit legii, a mapelor de sedintd pentru consilieri locali
14.participd la sedintele de consiliu local si intocmeste procesele verbale;
15.colaboreaza impreund cu celelalte compartimente pentru repartizarea tuturor dispozitiilor emise de primar
precum si a hotirérilor adoptate de cétre consiliul local;
16.transmite la Instituia Prefectului — Judetul Valcea dispozitiilor emise de primar precum si a hotérarile
adoptate de citre consiliul local, in termen legal pentru verificarea legalitatii acestora de citre prefect;
17.ia misurile necesare pentru publicarea pe site-ul Primiriei oragului Horezu a informatiilor de interes public
( proces-verbal al sedintelor consiliului local, hotarari, dispozitii),
18.asigura implementarea prevederiior legale privind declarafiile de avere si de interese ale Primarului,
consilierilor locali si functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului oragului Horezu;
19.intocmeste registrul pentru persoanele care au de efectuat munci in folosul comunitatii.

CAPITOLUL 3.3.3.

COMPARTIMENT ARHIVA

ART.35 Compartimentul arhivd indeplineste urmdtoarele atribufii:

l.intocmeste, pe baza propunerilor celorlalte compartimente, nomenclatorul arhivistic al institutiei, termenele
de pastrare si urmareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile Legii nr.16/1996

2.propune constituirea prin dispozitia Primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi
predate la arhiva;

3.preia periodic de la compartimentele din institutie, pe baza de proces verbal, documentele ce trebuie pastrate
in arhiva;

4.intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta curenta.

5.asigura aranjarea documentelor pe criterii de temporalitate si specialitate;

6.asigura pastrarea documentelor in arhiva in conditii optime pentru a evita degradarea acestora;

7.ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la Arhivele
Nationale sau, dupa caz, agentilor economici de colectare a deseurilor;

8.depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de pastrare permanent
si a celor scoase din evidenta.

9.convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care in
principiu pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

10.intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, asigura predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare.

11.1a solicitarea compartimentelor din cadrul institutiei sau a altor solicitanti,

elibereaza copii dupa actele arhivate cu caracter public;

12.pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire verifica integrita

tea documentului imprumutat, dupa restituire acestea fiind reintegrate la fond.

13.pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori.

14 asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza imediat primarul
despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora.

15.in caz de pierdere, alterare, distrugere sau sustragere de documente sesizeaza conducerea Primariei si
politia.

16.procedeaza la reconstituirea documentelor distruse

CAPITOLUL 34

ARHITECT SEF

COMPARTIMENT URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUT
COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE

ART. 36 Arhitectul sef al orasului Horezu mdeplmeste urmatoarele atributii:
1.coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivelul orasului, conform 1e i‘, i3
2.asigurd respectarea prevederilor Planului de Amenajare a Teritoriului oragului Horezu; e
3.exerciti controlul in teritoriu privind respectarea disciplinei in urbanism si in coff‘i ;
competentelor;

4 participd la receptiile la terminarea lucrarilor pentru constructiile autorizate ;
5.constata, conform competentelor din lege, infractiunile i contraven‘;iile Tn

urmareste modul de indeplinire a masurilor dispuse;
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6.intocmeste note de constatare la terminarea actiunilor de control si face propuneri pentru intrarea in
legalitate ;
7.colaboreazi cu Compartimentul juridic la intocmirea referatelor de specialitate necesare sustinerii proceselor
aflate Tn curs de judecata din domeniul constructiilor i urbanismului,
8.verificd si solutioneaza in termen legal cererile, sesizirile cetiitenilor, adresate primariei pe teme de urbanism
si amenajarea teritoriului;
9.participd efectiv la elaborarea planurilor urbanistice generale (PUG), a planurilor urbanistice zonale (PUZ) si
a planurilor urbanistice de detaliu (PUDY);
10.urmiaregte respectarea prevederilor Codului Civil cu privire la distantd intre cladiri §i hotarele terenului,
ferestre, servituti, etc;
11.urmiregte stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale
de urbanism, obtinerea avizelor conform reglemetarilor legale;
12.urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de construire a caror durata de executic a expirat;
13.participa efectiv la trasarea in teren a lucrarilor de constructii autorizate $i urmareste permanent executarea
acestora;
14.supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului;
15.armareste modul de stabilire a zonelor protejate; '
16.participa la inventarierea anuala a bunurilor de interes public si prlvat al Consiliului local;
17.urmareste aplicarea prevederilor Legii 10/1995 privind calitatea in constructii, republicats, cu modificarile
si completirile ulterioare;
18.urmareste modul de intretinere §i conservare a monumentelor istorice de pe raza oragului;
19.verifica documentele si datele din documentatia elaborata de subordonati;
20.prezintd primarului rapoarte si informéiri privind activitatea urbanisticd si de amenajarea teritorivlui, in
vederea informarii Consilinlui Local, la solicitarea acestuia;
21.informeazi Consiliul local la solicitarea primarului despre misurile ce trebuie luate pentru materializarea
proiectelor de urbanism ;
22.participi ca parte components in Comisia de concesiondiri prin licitatie
23 redacteazi si semneazi Certificate de urbanism, Autorizatii de construire §i Autorizatii de demolare ;
24 stabilegte avizele gi acordurile legale necesare autorizarii;
25.tine evidenta §i urmireste stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism i amenajarca
teritoriului ;
26.verificd continutul documentelor depuse, respectiv a propunerii (proiectului) pentru certificatul de
urbanism;
27.intocmeste rispunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate solicitantului in vederea
completarii;
28 .elibereazi adrese de nomenclator stradal ;
29.organizeazi actiuni de consultare a populatiei §i participd la dezbaterile publice referitoare Ia
documentatiile de urbanism si de amenajare a teritoriului, aflate in competenta sa, conform legii

CAPITOLUL 3.4.1. COMPARTIMENTUL URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI
ART. 37 Principalele atributii ale Compartimentului Urbanism si amenajarea teritoriului sunt:
-verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor. tehnice prezentate; in acest scop va colabora cu
Compartimentul Poliiié Locala, organizand actiuni comune de control;

-primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor — verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

-participarea la receptia lucrarilor autorizate;

-inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de demolare,
certificate de urbanism, procese — verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la autorizatiile de
construire, note de constatare a demolarilor);

-intocmirea proceselor — verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de receptxe aprobata
conform legii; TR
-asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si f01031rea eﬁc nta 2
terenurilor intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului constructiilor; ‘
-inventarierea lucrarilor autorizate si pre gatlrea documentatiilor tehnice in vederea arh
-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la unele aspecte de “gq,lltat
de construire, proceselor verbale de receptie eliberate; )
-operarea pe calculator a tuturor cererilor primite si inregistrate, prelucrarca penodlca\a !af"estora n furfotle,
cerintele lucrarii; 00 ORETO };’5
-verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu; = d

,de
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-colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului,precum si pentru
actualizarea acestora;

CAPITOLUL 3.4.2. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

ART. 38 Compartimentul implementare proiecte are, in principal, urmatoarele atributii:

Personalul din cadrul acestui compartiment asigurd managementul general, tehnic si financiar al proiectelor cu
finantare externd, prin intermediul unor echipe de proiect a ciiror componenti este aprobati odata cu semnarea
contractului de finantare nerambursabila.

Implementarea efectivd constd in coordonarea si realizarea activititilor previzute si aprobate prin proiect,
pornind de la pregitirea actiunilor principale pina la activitifile care constau In evaluare internd, promovare,
diseminare,

fn acest sens, personalul din cadrul compartimentului colaboreazi cu structurile de specialitate din cadrul
primiriei in vederea deruldrii procedurilor de achizifii publice de bunuri, servicii i lucriri din cadrul
proiectelor, in special prin elaborarea caietelor de sarcini i prin asigurarea indeplinirii conditiilor specifice
contractelor cu finantare nerambursabila in cadrul achizitiilor.

Principalele atributii indeplinite de personalul din cadrul Compartimentului Implementare Proiecie sunt
urmitoarele:

1.Fac parte din unitétile de 1mplementare a proiectelor cu finantare externd nerambursabila;

2 Intocmesc rapoartele de activitate si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de documentele
- justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi, ordine de plati, extrase de cont etc.);
3.Controleazi modul de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, evalueazi modul de
derulare si Incadrare in grafic a activitétilor previzute in proiect;

4.Organizeazi evidenta contabild gi Inregistririle financiare, conform cerm‘;elor finantatorului §i urmiresc
toate operatiunile bancare in conturile special deschise;

5.Intocmesc toate documentele necesare realizirii la timp a plagilor si a altor operatiuni financiare din proiect
conform cerintelor impuse de finantator §i conform alocérilor bugetare; '

6.Evalueazi periodic fluxurile de numerar si fundamentarea prevederilor bugetare pentru proiectele cu
finanfare externi,

7 Respecta prevederile cu privire la costurile eligibile si neeligibile;

8.Monitorizeazi permanent stadiul de executie si incadrarea in termen a lucririlor §i serviciilor, comparative
cu datele preconizate in grafic;

9.intocmesc periodic rapoartele tehnice privind stadiile de executie ale lucririlor sau de prestare a serviciilor;

10.Colaboreazd permanent cu Autoritatea de implementare/Organismul intermediar in privinfa asistentei
tehnice;

11.Participa la toate fazele determinante ale constructiilor stabilite conform reglementérilor in vigoare;

12.Verifici realizarea constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului tehnic, caietelor de
sarcini, precum si cu cele ale reglementérilor tehnice in vigoare;

13.Participé la receptia calitativa si cantitativi a lucrarilor pe baza caietelor de sarcini i a documentatiilor;

14 Participd la receptia bunurilor achizifionate prin proiecte;

15.Intocmesc caiete de sarcini, cu termenii de referintd in cadrul documentatiilor de atribuire pentru achizitiile
publice desfagurate in cadrul proiectelor;

16.0rganizeaz3 seminariile, intdlnirile si grupurile de lucru necesare implementérii proiectelor;

17.Réspunde si urmireste indeplinirea obligatiilor stabilite prin: Regulamentul Intern, Regulamentul de
Organizare §i Functionare, H.C.L.,Dispozitii ale primarului, sarcini transmise de viceprimar, administrator
public, secretargeneral, director executiv, architect gef.

CAPITOLUL 3.5
DIRECTIA ECONOMICA
Directia Economici reprezintd compartimentul de lucru din aparatul de specialitate al primarului orasului
Horezu, prin care se indeplinesc in principal atributiunile si obligatiile privind administrarea si gestionarea
surselor de venit ale bugetului local, precum si organizarea si conducerea evidentei contabile.
Directia Economicd este subordonati direct Primarului care detine calitatea de gef al admlmstra'gle' pubhce
locale si ordonator principal de credite. ~
Pentru aducerea la indeplinire a atributiunilor, Directia FEconomicd este orgamzata,
urmatoarea structuri: / [
Director Executiv - acesta rispunde de organizarea si conducerea intregii act1v1ta‘;1g;
coordonare directid urmatoarele structuri functionale: \ N o
- SERVICIU IMPOZITE, TAXE LOCALE, EXECUTARI SILIT, POLITIE\%OC\ALA

format din :
o COMPARTIMENTUL IMPOZITE, TAXE LOCALE, EXECUTARI SILTE
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o COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

-  COMPARTIMENT BUGET FINANCIAR-CONTABILITATE,

-  COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

- COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT
ART.39 Atributiile principale ale Directiei Economice sunt:
1.cunoasterea, respectarea i aplicarea Intocmai a legislatiei in cadrul atributiilor de serviciu;
2.organizeazi §i executd activitatea de constatare gi stabilire a tuturor categoriilor de impozite si taxe datorate
bugetului local de persoane fizice gi juridice potrivit prevederilor legale in domeniu;
3.organizeazi si exercitd activitatea de urmirire si incasare a veniturilor bugetului local §i aplicd misurile de
executare silitd in conformitate cu dispozitiile legale In domeniu;

" 4.organizeazd §i executd controlul respectirii reglementarilor legale privind calcularea, eviden{a si varsarea
impozitelor si taxelor datorate bugetului local provenind din creante fiscale, potrivit competentelor stabilite;
5.furnizeaza informatiile cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele contribuabililor, doar in
cazurile previzute de lege;
6.conduce evidenta veniturilor bugetului local si asigurd organizarea sistemului informational privind
obligatiile fiscale §i materia impozabild, precum si prelucrarea automatd a datelor in vederea solutionarii si
simplificarii sistemului de evidenta fiscala;
7.intocmeste si prezintd consiliului local evaluarile bugetare la inceputul fiecarui an fiscal, lucrare necesara
fundamentari si elaborarii bugetelor anuale;
8.intocmeste si prezintd Consiliului Local, la termenele previzute de lege, propunerile privind stabilirea
nivelului impozitelor si taxelor locale pentru fiecare an fiscal;
9.intocmegte si tine la zi inventarul resurselor bugetare, a masei impozabile;

[0.realizeazi graficul de aprobare a bugetului local, publicitatea §i aprobarea acestuia prin hotirdrea
consiliului local;

11.intocmeste si prezintd Consiliului Local, rapoarte cu propunerl prlvmd acordarea unor facilititi la plata
impozitelor i taxelor locale, atit pentru persoane fizice cét si pentru persoane juridice, potrivit legii;
12.organizeazi activitatea de primire a declaratiilor de impunere si asigurd evidenta plititorilor de impozite si
taxe locale precum si formarea si gestionarea dosarelor fiscale;

13.organizeazi activitatea privind incasarea veniturilor prin casieriile proprii, precum si prin sistemele
moderne de plati si rispunde de respectarea cadrului legal privind manipularea - gestionarea sumelor incasate;
14.asigurd respectarea prevederilor legale i a celor stabilite prin hotérdri ale consiliului local cu privire la
calcularea-incasarea impozitelor si taxelor locale;

15.organizeazi si acordi asistentd de specialitate contribuabililor, pe linte de impozite i taxe locale;

16.pune la dispozitia biroului juridic documentele necesare reprezentirii in justitie in litigiile pentru cauzele
privind stabilirea, urmirirea si incasarea creantelor cuvenite bugetului local;

17 stabileste necesarul de formulare specifice domeniul! fiscal gi a altor materiale de consum pentru a fi
asigurate conditii corespunzitoare de lucru;

18.organizeaza si conduce evidenta contabila cu respectarea reglementirilor legale In domeniu;

19.asigurd iniocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate ;

20. asiguré inregistrarea cronologici a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor §i valorilor patrimoniale
21.asigurd respectarea cadrului legal privind operatiunile ﬁnanmar contabile si exercitd controlul financiar
preventiv asupra cheltuielilor angajate la nivel de Primérie;

22 asiguri si rispunde de respectarea cadrului legal privind urmirirea executiei bugetare conform clasificafiei
economice si intocmirea dirilor de seami;

23.ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, prin hotirari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

24 emite documentele prevazute de lege pentru incasarea veniturilor locale prin parcurgerea etapelor si
procedurilor privind executarea silita;

25.aplicd sechestru pe bunurile mobile si imobile ale contribuabililor riu platnici si valorificd bunurile in
condmlle leglior spemﬁce

fundamentare in vederea rezolvirii acestora;
" 27.rezolvi direct i alte sarcini stabilite prin Hotaréri ale Consiliului Local sau Dlspozn;l:b= .
domeniul de competenti; :
28.ia misurile legale privind urmirirea execugici bugetare si angajarea creditelor in hm,lt%ﬂe \pr vazute
bugetul aprobat; W -\'\
29.emite documentele prevazute de lege in ceea ce priveste angajarea cheltuielilor, deschldef
virdrile de credite. )

L

d% credjfe @
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CAPITOLUL 3.5.1. SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI SILITE, POLITIE

LOCALA )
SUBCAPITOL 3.5.1.1. COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE, EXECUTARI

SILITE

ART 40 Atributii pe linie de impozite si taxe locale, executari silite:

1.Asigur si raspunde de operarea corecti in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

2.Introduce datele personale ale contribuabililor, verificd si rdspunde de corecta nregistrare a acestora in baza

actelor si documentelor autentice prezentate;

3.Asiguri activitatea de constatare i asezare a impozitelor si taxelor datorate de persoane fizice si juridice;

4 Raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediati in program a tuturor reglementarilor

normative pe linia stabilirii impozitelor gi taxelor locale §i a accesoriilor aferente;

5.Verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor disfunctionalititilor din

programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor gi taxelor locale;

6.Editeaza si arhiveazi pe suport hartie §i suport magnetic situatiile privind:

-istoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

-repertoar contribuabili si situatii partizi;

-lista raimésitelor pe vechimi si situatiile statistice;

-situatia debitelor pe surse de venit element de bazi in fundamentarea prevederilor bugetare anuale;

-orice situatii permise de program si necesare privind arhivarea - pastrarea informatiilor suport de calcul

pentru impozitele si taxele locale;

7.Editeaza deciziile de impunere la inceputul fiecarui an fiscal dupd definitivarea si operarea impozitirii pe

anul curent pe care le transmite la inceputul fiecdrui an fiscal, citre tofi contribuabilii persoane fizice si

juridice;

8 Riaspunde de pistrarea in conditii de siguranti maximd a datelor si informatiilor privind evidenta

contribuabililor si a patrimoniilor suport si bazé de calcul pentru impozitele si taxele locale;

9.Urmireste si calculeazi veniturile din contractele incheiate de Oragul Horezu cu persoane fizice si juridice,

respectiv contracte delegare gestiune, inchiriere $i concesiune a bunurilor apartinind domeniului public gi

privat, in vederea stabilirii corecte a taxelor, chiriilor, redevenielor $i unde este cazul a garantiilor aferente si

asigurd pe bazd de parola proprie evidenta acestora in programul informatic utilizat;

10.Emite facturile aferente obligatiei la bugetul local care decurg din contractele de inchiriere, concesiune,

delegare a gestiunii si asociere pentru bunuri apartindnd domeniului public sau privat al orasului;

11.Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale unice si a celorlalte documente referitoare la impunerea

persoanelor fizice si juridice pentru to{i contribuabilii persoane fizice si juridice, care detin bunuri in limita

administrativa a oragului Horezu §i datoreazi impozite sau taxe locale;

12.Actualizeazi permanent dosarele fiscale pentru stabilirea stirii de fapt n vederea determindrii corecte a

masei impozabile solicitdnd documente justificative privind situatia juridicd a bunurilor definute, ori de cite

ori intervin modificéri in patrimoniul acestora;

13.Verificd la persoancle fizice gi juridice detindtoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor §i taxelor

veridicitatea documentelor si sinceritatea declaratiilor de impunere privitoare la impunere §i sanctioneazd

nedeclararea in termenul legal a venituritor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

14.Verifici si asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice gi informdrilor privitoare la activitatea de

constatare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele juridice;

15.Participd activ si continuu la inventarierea masei impozabile;

16.intocmeste dupa caz borderourile de debitare si scadere pentru impozitele si taxele datorate de persoanele

fizice §i juridice pe care le arhiveazi la dosarul fiscal;

17.Asiguri aplicarea unitari a legislagiei cu privire la impozitele si taxele datorate de persoanele juridice;

18.Urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde misurile legale pentru incasarea acestora;

19.Analizeazi, cerceteazi si solutioneaza cererile, sesizirile si reclamatiile cu privire la stabilirea impozitelor

si taxelor la persoanele juridice;

20.Constata contraventiile si aplicd amenzile si penalititile prevézute de legislatia fiscald in domeniu;

21.Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Directiei i din Primérie in vederea reallzaru crean‘;elor

bugetare si corectaru erorllor din ev1den§a fiscala; -

calculeaza in sarcina acestora obligatiile prevazute de reglementérile in domeniu;
23 Verifica persoanele fizice sau juridice asupra determindrii materiei impozabile reaie;
stabilirii impozitelor §i taxelor datorate bugetului local; {et
24 Stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectare o_
potrivit legii §i calculeazd dobanzi pentru neplata termenelor legale a 1mp021te10r datorate; \
25.Intocmeste dispozitiile de urmirire pentru diferentele de impozite §i taxe precum si peﬁtru pena
amenzile stabilite persoanelor fizice si juridice;
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26.0pereazi 1n evidenta fiscald constatirile din actele de control;

27 Verifici si opereazi actele care atestd scutiri gi facilititi la platd, conform reglementérilor legale in vigoare;

28 Efectueazi procedura de transferare la alte localititi 2 mijloacelor de transport pentru persoancle fizice care

igi schimba domiciliul In altd localitate;

29.Confimi in scris luarea in debit a mijloacelor de transport transmise de alte localititi pentru persoancle

fizice cu domiciliul in oras;

30.Comunici compartimentelor de specialitate din cadrul autoritatilor administratiei publice locale in a céror

razi administrativ teritoriala isi au domiciliul, sediul sau punctul de lucru contribuabilii care au dobandit

mijloace de transport de la contribuabili din orasul Horezu;

31.Efectueaza proceduri de impunere din oficiu pentru situatiile prevazute de lege;

32.Verifica documentele privind cererile de restituire san compensare la unele debite din impozite §i taxe, cu

respectarea prevederilor legale;

33.Elibereazi copii ale documentelor din dosarele fiscale la solicitarea contribuabililor persoane fizice sau a

institutiilor abilitate si solicite, in conditiile legii;

34.Emite certificate de rol fiscal pentru persoanele fizice §i juridice care soliciti eliberarea, cu respectarea

prevederilor legale;

35.Vizeazi fisele de inmatriculare pentru persoanele fizice §i juridice care dobindesc sau instriineazi mijloace

de transport;

36.Verifica zilnic concordanta dintre incas#rile cu numerar ale instutiei si situatia acestora din programul

_informatic utilizat pentru evidenta impozitelor si taxelor locale, intocnind foile de virsdmént necesare

depunerii disponibiliti{ilor financiare in conturile deschise la trezorerie;

37 Verificd zilnic documentele de casi si banca privind veniturile institutiei si tine evidenfa conturilor de

venituri pe surse bugetare;

38.Verific lunar sau ori de céte ori este nevoie, concordanta dinire executia bugetara pe coduri bugetare ale

veniturilor institutiei inregistrate in programul informatic utilizat pentru evidenta impozitelor i taxelor

locale, n evidenta trezoreriei §i cu inregistrarile din evidenta contabili;

39.Raspunde de editarea corectd a chitantelor - note de platd, peniru incasarea impozitelor si taxelor locale, la

prezentarea contribuabililor la ghiseu, pe numele §i pentru bunurile impozabile proprietate a celui care

efectueazd plata sau in numele acestuia;

40.Verifica, cere relatii si oferd informatii contribuabililor titulari de rol, la prezentarea acestora la ghiseu, cu

privire la adresa §i caracteristicile bunurilor patrimoniale Inregistrate baza de calcul a impozitelor si taxelor

locale;

41 Efectueazi operatiuni de incasare in numerar reprezentind impozite §i taxe si alte venituri de la

contribuabili persoane fizice si juridice;

42 Efectueazd operatiuni de pliti cu numerar reprezentind depuneri in numerar in conturile deschise la

trezorerie, pliti citre personalul unitaii gi plati catre persoane fizice sau juridice din afara unitagii;

43 Intocmeste zilnic, la sfirgitul programului, centralizatorul incasarilor si registrul de casi;

44 Asiguri si rispunde de pistrarea gi arhivarea, conform legii, a documentelor de cas;

45 Rispunde de pistrarea In sigurant3 a valorilor in timpul programului de lucru;

46.Urmareste respectarea normelor privind sortarea, numararea §i impachetarea banilor pe cupiuri valorice;

47.Colaboreazi cu organele de specialitate din cadrul ANAF Valcea, pe linia identificarii sediilor unor debitori

sia recuperdrii creantelor bugetare;

48 Formuleazi rispunsuri scrise la institutiile care solicitd date din evidenta fiscald, precum si la executorii

bancari sau judecatoresti, cu respectarea prevederilor legale;

49 Formuleazi rispunsuri scrise la petitii, cereri sau solicitri privind impozitele §i taxcle locale datorate de

persoanele fizice;

50.0Organizeazi si desfigoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice §i cea de stingere

prin alte modalit3ti a creantelor fiscale, asa cum este reglementati de prevederile legale in domeniu;

51.Verificd respectarea conditiilor de inflinfare a popririlor pe veniturile realizate de debitori, urméreste

respectarea popririlor infiinfate asupra tertilor popriti, precum §i societitilor bancare si stabileste, dupi caz,

misurile legale pentru executarea acestora;

52.Intocmeste dosare de executare pentru creantele fiscale primite spre executare silita de ld alte” uniititi gi

asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si conﬁrmarea t1tlur110r execut' tif

primite de la alte organe;

53. Amgura incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie §i propune mésuri. de recuperare a ce]

prescrise din vina personalului propriu; R ; | !

54. Intocmegte actele necesare aplicirii procedurii de executare silitd, inclusiv titlul executorlu pentru crean‘;e._‘_ /

constatate de personalul directiei; N e '

55.Asiguri gi organizeazi, atunci cind este cazul, ridicarea gi depoz1tarea bunurilor sechestﬁat XL“ REZ

56.Efectueazi sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;
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57.0rganizeaz §i asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
58.Colaboreazi cu organcle Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei, Ministerului Finantelor si
Registrului Comertului si bdnci, in vederca incasirii crentelor fiscale prin executare silitd sau alte modalitii;
59.Intocmeste documentatiile i propunerile privind debitorii insolvabili si le prezintd spre aprobare
conAducerii;
60.Inainteazd instanfei dosarele de executare pentru transformarea contraventiilor in muncid in folosul
comunitatii;
61.Solutioneazi cererile contribuabililor prin care se solicitd relatii referitoare la aplicarea executirii silite §i a
modalitdtilor de stingere a creantelor fiscale;
62.Pune la dispozitia biroului juridic toate actele necesare aparirii intereselor Oragutui Horezu cu privire la
recuperarea creanfele fiscale, In vederca depunerii acestora la instanfele judecatoresti pentru litigiile privind
stabilirea, urmdrirea i Incasarea creantelor cuvenite bugetului local;
63.Formuleaza cereri de creantd si le inainteazi lichidatorilor desemnati pentru inscrierea creantelor fiscale Tn
tabelul creditorilor;
64 Formuleazi cereri de declansare a procedurii insolventei conform prevederilor legale si le inainteazi
lichidatorilor desemnati; '
65.Pune la dispozitia compartimentului juridic documentele necesare reprezentirii in justitie in litigiile pentru
cauzele privind stabilirea, urmérirea si Incasarea creantelor cuvenite bugetului local,
66.Asigurd respectarea cadrului legal §i a celor stabilite prin hotiirdri ale consiliului local ori dispuse de
conducerea primdriei cu privire la stabilirea, constatarea, urméirirea si incasarea impozitelor gi taxelor locale;
67.Arhiveazd documentele referitoare la impunerea persoanelor fizice si juridice avind in vedere necesitatea
actualizirii permanente a dosarelor fiscale unice;
68.Face propuneri si actioneazd pentru imbundtitirea activitifii si performantelor profesionale privind
activitatea de constatare, impunere si incasare a debitelor de la persoanele juridice;
69.Respecti Regulamentul Intern i toate dispozitiile primite in acest sens;
70.Asigurd si pistreazd confidentialitatea informatiilor detinute i lucririlor executate in conformitate cu
prevederile legale;
71 Respectii cerintele documentelor sistemului de management al calitatii in propria activitate.
Principalele atributii pe linie de executare silita sunt:
l.reprezintd si ia mésuri pentru valorificarea tithurilor executorii si urmireste executarea lor;
2.redacteaza actiuni, intAmpindri, obiectiuni, exerciti toate ciile de atac privind colectarea veniturilor la
bugetul local;
3.participi la aplicarea formelor de executare silitd pentru asigurarea respectarii procedurilor legale;
4.intocmeste documentatia In vederea aplicirii masurilor de executare silitd prin poprire i urméareste ducerca
la indeplinire de citre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin
5.aplicd misurile legale cu privire la executarea siliti a bunurilor mobile §i intocmeste documentatia
corespunzitoare la sechestrarea si valorificarea acestora
6.aplicd masurile legale cu privire la executarca silitd a bunurilor imobile §i intocmeste documentatia
corespunzitoare la identificarea/sechestrarea si valorificarea acestora;
7.solutioneza contestatiile efectuate cu privire la executarea silita;
8 realizeaza proceduri specifice actiunilor in instanta: somatia de plata drept comun, faliment - insolventa,
investire cu formula executorie, executare silita;
9.realizeaza procedura privind transformarea amenzilor datorate de catre debitorii insolvabili in ore de munca
in folosul comunitiii; '
10.asigurd reprezentarea Primdriei oragului Horezu, Consiliului local Horezu, a Comisiei locale de aplicare a
Legilor fondului funciar Horezu, a institutiilor gi serviciilor publice din subordinea Consiliului local Horezu in
fata instantelor de drept comun si a instantelor de contencios administrativ ;
11.redacteazi cereri de chemare in judecatd, intAmpiniri, note scrise, declaratii de apel si recurs, motive de
apel si recurs in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecati, altele decat cele privind executarea silita
12.participd la misuri de rezolvare a sesizérilor care implicd cunostiinte juridice de specialitate adresate
Primiriei oragului Horezu ;
13.intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarare supuse dezbaterii in Consiliul Logal =
14.verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare :

SUBCAPITOL 3.5.1.2. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA { (f, r.
ART.41 Compartimentul Politie Locald din cadral Aparatului de Specialitate al Rrim

Horezu are urmatoarele atributii: \‘ 7

In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor

1.verificd, in timpul serviciului, locurile gi punctele vulnerabile, existenta si starea incuietorilo

tehnice si a sistemelor de paz si alarmare si ia, in caz de nevoie, misurile care se impun;
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2.cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite In planurile de pazi;
3.verifica obiectivul incredintat spre pazd, cu privire la existenfa unor surse care ar putea produce incendii,
explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia primele misuri de salvare a
persoanelor §i a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele
competente;
4.in cazul sivérgirii unei infractiuni flagrante, ia misuri de predare a faptuitorutui structurilor Politiei Roméne
competente potrivit legii. Daca faptuitorul a dispdrut, asiguri paza bunurilor, nu permite patrunderea in cimpul
infractional a altor persoane si anun{a unitatea de politie competentd, Intocmind totodat proces-verbal cu cele
constatate;
In domeniul circulatiei pe drumurile publice
5.asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avind dreptul de a efectua
semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor
conferite de prezenta lege In domeniul circulatiei pe drumurile publice;
6.verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate privind functionarea
semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje
rutiere;
7.participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarca efectelor fenomenelor naturale,
cum sunt: ninsoarc abundenta, viscol, vint puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;
8.participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politici Romédne, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa
caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si implica aglomerari de persoane;
9.sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
10.acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne in luarea masurilor penfru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;
11.asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se
impun pentru consetvarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
12.constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea,
parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avind dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;
13.constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa maxima admisa si
accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor
vehicule;
14.constata confraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni, biciclisti,
conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala,
15.constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in
zona pietonala, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate,
rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
16.aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapdn sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
17.coopereaza cu  unitatile/structurile  teritoriale ale  Politiei Roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului  autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
18.intocmeste, actualizeaza si pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul
producerii incendiilor;
In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal
l.efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de construire
,dupa caz inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu.
2.cfectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de construire a 1ucrar1lor de
reparatii a partii carosabile si pietonale.
3.verifica respectarea normelor legale privind afisajul electoral si orice alta forma de"
cele referitoare 1a amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii economice. /%
4 participa la actiunile de demolare /dezmembrare a constructiilor efectuate fara auto 1za,t1é peidon
si privat al unitatii administrativ teritoriala sau pe spatii aflate in administrarea alltomt
publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,prin asigurarea }nfég'r
libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice.

say’ reclama mclusw

mlqlsﬁatlel
atL corpogal/m a
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5.constata dupa caz conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in constructii si

inzinteaza procesele verbale de constatare a  contraventiilor in vederea aplicarii sanctiunii,sefului

compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau

dupa caz primarului localitatii in a carei raza de competenta s-a desfasurat contraventia.

In domeniul protectiei mediuvlui

l.controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a degeurilor

menajere gi industriale;

2.sesizeazil autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind

nivelul de poluare, inclusiv fonicd;participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a

epizootiilor;

3.identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale

sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii

publice de interes local i aplicd procedurile legale pentru ridicarea acestora;

4.verificé igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora,

S.verifica asigurarea salubrizirii strizilor, a ciilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepirtarea zipezii i

a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

6.verifici existenta contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau juridice, potrivit legii

7.verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele

stabilite;

8.verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice locale,

sesizarile cetifenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului gi a surselor de ap3, precum

sia celor de gospodarire a localitigilor;

In domeniul activitatii comerciale

l.actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal gi a activitétilor

comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale;

2.verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori economici, persoane

fizice §i juridice autorizate si producitori particulari in pietele agroalimentare, tirguri gi oboare, precum gi

respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor agroalimentare;

3.verificd existenfa la locul de desfisurare a activititii comerciale a autorizatiilor, a aprobirilor, a

documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologici pentru cintare, a avizelor si a

altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si

locale;

4.verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

Swerifici respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

comercializare a produselor din tutun si a béuturilor alcoolice; '

6.verifici respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor

economici;

7 identifici mirfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii administrativ-teritoriale

si pe raza orasului sau pe spatii aflate Tn administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor

servicii/institutii de interes local si aplicd.procedurile legale de ridicare a acestora;

8.verificd respectarca regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in

competenta autorititilor administratiei publice locale;

9.coopereaza si acorda sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu §i de protectie a consumatorilor in

exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10.verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate gi a serviciilor si sesizeazd autoritdtile competente in cazul in care identifica

nereguli;

11.verificid si solutioneazd, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si faptele de comerg

desfagurate Tn locuri publice cu incilcarea normelor legale;

12.aplica Legea 650/2002 privind comercializarea produselor $1 serviciilor de piatd, elibereaza aviz program

functionare

13 .elibereazi autorizatiile de alimentatie publica

14.efectueazd in comun cu Oficiul pentru Protectia Consumatorilor, actiuni periodice si 1n0pmate"sau cu

caracter ‘de urgents, potrivit procedurii — cadru de colaborare intre oficiile tentorla}; péntru" ‘pr.' eotla

consumatorilor i Primédria Horezu in activitatea de protectie a consumatorilor ,

15.aplicd prevederile H.G.nr. 333/20.03.2003 — norme metodologice de aplicare a O. q nf

comercializarea produselor si serviciilor de piats; \

16.aplica prevederlle H.G. nr. 348/26.03.2004 modificatd §i completatd privind exeré P C

produse si servicii de piati ori in zonele publice. N N NS

17.verifica i solutioneaza sesizirile §i plingerile cetatenilor si intocmeste rispunsurile in cong\g‘p' ¢ legii
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18.indruma agentii economici si cetitenii pe specificul de activitate al compartimentului;
19.0organizeazi si participd la actiuni de control impreuna cu Politia, Directia Sanitar-Veterinard, Directia de
sdndtate publicd si alte organe abilitate de control in vederea desfisurdrii civilizate a comerului pe raza
oragului Horezu
20.urméreste modul In care sunt asigurate conditii pentru depozitarea adecvatd si dezvoltarea sistemelor de
colectare selectivi a deseurilor refolosibile provenite din gospodairiile populatiei.

CAPITOLUL 3.5.2. COMPARTIMENT BUGET, FINANCIAR-CONTABILITATE

ART.42. Atributii pe linie buget, financiar-contabilitate

1.Conduce evidenta contabild cu respectarea reglementirilor legale in domeniu,

2.Asigurd contabilitatea sintetica si analiticd privind executia de casa a bugetului local i verificd permanent

situatia ncasirilor pe surse gi corelarea executiei de casi cu extrasele de cont gi registrul partizi;

3.Conduce evidenta contabild analitici a investitiilor cofinanfate din fonduri europene cu respectarea

reglementirilor legale in domeniu;

4 Rispunde de intocmirea, circulatia gi pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in

contabilitate;

5.Rispunde de inregistrarea cronologicd a tuturor operatiunilor privind miscarea bunurilor si valorilor

patrimoniale;

6.Raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar - contabile si asigurd executarea

controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate din bugetul local;

7.Raspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale si binesti pe bazi de documente

legal intocmite si asigura integritatea bunurilor patrimoniale;

8.Angajeazi unitatea prin semnaturd, aldturi de conducitorul unitatii, in toate operatiunile de patrimoniu si

rispunde de legalitatea acestora;

9.Conduce evidenta furnizorilor si .debitorilor prin inregistriri cronologice §i urmdreste clarificarea

eventualelor diferente in interiorul termenului de prescriere;

10.Conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de finantare;

11.Verificd deconturile privind deplasérile interne si externe ale salariatilor;

12.Rispunde de intocmirea la termen §i cu respectarea cadrului legal a raportérilor contabile;

13.Intocmeste si depune lunar raportirile privind contul de executie al bugetului institutiilor publice finantate

din venituri proprii i subventii, principalii indicatori din bilant gi plitile restante, monitorizarea cheltuielilor

de personal;

14.Calculeazi si intocmeste state de plati, atit pentru aparatul propriu cét si pentru membrii comisiilor de

concurs, comisiilor de disciplind, pe baza pontajelor de prezentd, n conformitate cu prevederile legale aflate in

vigoare;

15.Calculeaza gi intocmegte statele de platd pentru plata indemnizatiilor consilierilor locali;

16.Urmireste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltnielilor de personal;

17.Tntocme§te si depune Iunar Declaratia 112 privind contributiile de asiguriri sociale, la fondul de somaj,

sinjtate si la bugetul general consolidat;

18 Intocmeste anchetele statistice lunare §i periodice privind cheltuilelile salariale si le fnainteazi citre

Institutul National de Statistici Valcea;

19.Intocmeste si elibercaza la cerere adeverinte privind salariile/veniturile realizate de salariati;

20.Raspunde de intocmirea ordinelor de platd privind virarea drepturilor salariale pe card pentru salariati si

consilieri locali;

21.Calculeaza si retine din salarii obligatiile si altele (rate, popriri, garantii materiale gestionari, etc.) si

intocmeste toate documentele necesare efectudrii platii acestora In termenele legale;

22 Rispunde de organizarea actiunii de inventariere anuald i urméareste valorificarea rezultatelor acestei

actiuni;

23.In colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primériei precum §i cu Comisia Buget

Finante a Consiliului Local fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului local;

24.Dupi aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei §i a normelor metodologice,

intocmind in acest sens comunicérile de deschidere de credite pe care le inainteazi la Trezoreria orasului

Horezu;

25. Tntocmeg;te dispozitiile bugetare (ordinele de platd) pentru repartizarea creditelor bugetare; ‘

26 Jntocmeste documentele pentru efectuarea virdrilor de credite de la un capitol la altul al clamﬁcapel

bugetare ; L

27 Intocmeste documentele pentru efectarea virdrilor de credite intre subdmzmmle as ﬁca _ ;

pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite, precum si cele intre unitatile bor ante _

28.Intocmeste note justificative privind transferul sumelor de Ia bugetul de stat; 2 G REZAL R 0

29.Tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate; e
22




Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si al
. serviciilor subordonate Consiliului Local

30.Intocmeste executia zilnicd a contului de venituri si cheltuieli conform clasificatiei bugetare elaboratd de
Ministerul de Finante;
31 Intocmeste darea de seama realizdnd Anexa 12 (contul de executie a bugetului local), Anexa 14 ( detalierea
cheltuielilor pe capitole si subcapitole);
32.Urmireste zilnic executia de casi elaborati de Trezoreria Horezu atét la partea de venituri cét gi la partea de
cheltuieli;
33.Colaboreazi cu furnizorul softului informatic pentru intrefinerea si actualizarea programelor informatice de
contabilitate si buget ;
34.Intocmeste prognozele bugetare;
35.Tine evidenta deschiderilor de credite pe total Primirie si pe fiecare unitate de invatdmant,
36.Propune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a excedentului bugetar;
37.Informeaza asupra situatiilor deosebite, propune misuri de solutionare §i rispunde pentru nerealizarea
sarcinilor din prezentul regulament;
38.Conduce evidenta operativi privind executia de casi a bugetului local la partea de venituri cét si la partea
de cheltuieli si tntocmeste ori de cate ori este nevoie, in conditiile stabilte de lege, actele si documentele
necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;
39 Propune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului local;
40.Verifici permanent si informeazi despre respectarea normelor legale cu privire la utilizarea documentelor
cu regim special 5i depunerea numerarului incasat;
41.Asigurd Intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la
trezorerie pentru operare In executia de casd;
42.Asigurd intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative care stan la baza inregistrarilor
contabile;
43.Solutioneazi si rezolvi orice alte lucrari, repartizate de conducere;
44 Respecti Regulamentul Intern i toate dispozitiile primite in acest sens;
45.Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul directiei si din primdrie In vederea realizirii creantelor
bugetare $i conducerea evidentet veniturilor incasate;
46.Respectd cerintele documentelor sistemului de management al calititii si control managerial intern in
propria activitate .

CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

ART.43 Atributii pe linie de buget local, control financiar preventiv
1.asigurd aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in normele ministrului
finantelor publice si in dispozitiile Primarului oragului Horezu;

2.asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu privire la:
-creditele bugetare disponibile;

-plitile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

-datele necesare Intocmirii ,.situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”,
situafie care este parte componenti din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiet
publice;

3.coordoneazi activitatea de elaborare gi stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

-aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finan{ate direct de Primarul oragului Horezu,
-serviciile publice de interes local;

-ordonatorii de credite din Invatimantul preuniversitar de stat din oragului Horezu;

-societdtile comerciale la care este actionar Consiliul Local al oragului Horezu,

4.claboreazi si supune spre aprobare Primarului orasului Horezu si Consiliului Local al oragului Horezu
proiectul bugetului de venituri i cheltuieli al oragului Horezu;

5.intocmeste periodic situatia executiei bugetare i urmireste incadrarea acesteia in limitele de cheltuicli
aprobare prin bugetul Consiliului Local al orasului Horezu, finantate atit din bugetul local ¢t i din alte surse
de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitifi coordonate si aflate in directd finantare a
Primarului orasului Horezu;

6.intocmeste gi prezinti Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al bugetului oragului Horezu;
7.elaboreaza §i supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotdréri privind: rectlﬁcarea
bugetului de venituri si cheltuieli al orasului; / =
8.tine o evidentd specificd privind ajutoarele de stat acordate; o

‘.
9.organizeazi evidenta relatiilor financiare care an loc Intre Consiliul Local si institutiile pub{lee,- !
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CAPITOLUL 3.5.3. COMPARTIMENT ACHIZITH PUBLICE
ART.44 Atributii Compartiment achizitii publice

1.Elaboreaza si/sau modificd Programul Anual al Achizitiilor Publice si il supune avizirii Directiei Economice
si aprobdrii ordonatorului principal de credite pe baza necesitigilor gi priorititilor comunicate de celelalte
compartimente din cadrul primériei;
2.Réspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii, lucrdri si
concesionare de servicii si lucrdri publice;
3.Primeste §i analizeazd existenta documentelor de initiere a procedurii (referate aprobate de ordonatorul -de
credite, vizate, dupd caz, de reprezentatul compartimentului de control financiar preventiv, extras din
programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs, specificatii tehnice, proiecte tehnice,
s.a.), infocmite de citre compartimentele din cadrul autoritd{ii contractante cu atributii in domeniul specific sau
complementar pentru care se solicitd demararea achizitiei;
4.In baza documentelor primite elaboreaza documentatia de atribuire §i demareazi procedurile de achizitie
definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de furnizare,
prestéiri servicii, de executie lucriri, concesionare servicii si lucriri publice;

5.Réspunde de organizarea gi desfigurarea procedurilor de achizitie, sau cea de achizitie directd;
6.Rispunde de asigurarea documentatiei pentru adjudecarea In conditiile legii a lucrdrilor publice aprobate
care s¢ finanteazi din bugetul statului precum si cele din planul propriu de investitii;
7.Intocmeste anungurile de participare/ invitatii de participare si/sau atribuire/notificiri ANRM.APsi le
transmite spre publicare la SI.C.A.P. si Monitorul Oficial, dupi caz, si urmiareste respectarca termenelor de
organizare a licitatiilor si pe cele de publicare a anunturilor de atribuire, in concordanti cu prevederile legii si
in colaborare cu functionarul cu atributii pe partea de informatici, din cadrul Compartimentului Informatic,
Relatii cu Publicul;

8.Aplicd, asiguri si finalizeazi procedurile de atribuire, in conformitate cu prevederile legale;

9.Ini{iazi si propune componenta comisiei de evaluare a ofertelor pentru achizitia de bunuri, servicii si lucriri
sau concesiuni de servicii sau lucréri publice;

10.Participd in uniti{i de implementare a proiectelor cu finantare externd cu responsabilititi specifice activitagii
de achizitii;

11.inainteaza spre urmarire contractele economice directiilor, serviciilor, compartimentelor care au initiat
procedura, respectiv au intocmit documentele pentru aprobarea finantirii 51 demararea procedurilor;
12.Asigurd secretariatul $i evidenfa pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrdri publice,
concesiondri servicii si lucrari publice;

13 Raporteazd periodic in conformitate cu legislatia In vigoare situatia achizitiilor publice ;

14.intocmeste, verifica i fransmite situagiile solicitate de institutiile publice (ANRMAP, CNSC, SEAF, Min.
Finantelor - Agentia Nationala de Administrare Fiscala-Compartimentul de Verificare a Achizitiilor Publice,
Directia de Statistica, etc.), specifice activitiii de achizitii publice;

15.Constituie si pastreaza in arhiva dosarul achizitiei publice, conform termenului stabilit in lege;

16.Participi la auditurile interne desfigurate in cadrul compartimentului din care face parte;

17.Raspunde si urméreste indeplinirea obligatiilor stabilite prin:R.O.I, R.O.F., H.C.L.Dispozitii ale
primarului, sarcini transmise de viceprimar, secretar general, director executiv.

CAPITOLUL 3.5.4. COMPARTIMENT ADMINISTARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT

ART.45 Atributii compartiment Administrare Domeni Public i Privat

1.Creeazi i administreazd baza de date care contine toate informatiile asociate unititilor de patrimoniu: prin
unitati de patrimoniu se intelege: cladiri cu destinatia de locuinte, cladiri cu destinatia de spatii comerciale,
cladiri cu alte destinatii, terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe aflate 1n patrimoniul oragului;
2.Actualizeaza permanent evidenta mijloacelor fixe — terenuri si constructii - apartinand domeniului public si
privat al oragului si a modificirilor acestora (intrari si iesiri de bunuri, modificare a datelor tehnice §i
descriptive, modificarea situatiei juridice etc);

3.Intocmeste si actualizeazi fisa mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

4, Intocmeste protocoale de predare-primire pentru transmiterea in folosintd gratuitid a unor imobile (teren si
constructii) proprietatea publicd sau privatd a oragului, conform Hotérérilor Consiliufui Local ; intocmeste
prooesele verbale de predare-prlmlre a bunurﬂor 1nch1r1ate concesxonate sau transm1se in folosmjé gratmta ;

anexi la contractele de delegare a serviciilor publice, ori de cite ori intervin modific#ri i 1-‘
6.Tine evidenta imobilelor (terenuri gi constructii), proprietatea publicd sau privati a q 4
in baza contractelor de inchiriere, concesiune sau atribuite In folosinta gratuita ; t ,
7.Tine evidenta imobilelor (terenuri §i constructii) proprietate a statului aflate in adgmir
Local ; :
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8.Intocmeste documentatia preliminard i raspunde de inscrierea imobilelor, proprietatea orasului, in cartea
funciara, ori de cite ori este cazul; Intocmeste gi transmite concesionarilor documentatia necesara intabulérii
si inscrierii In Registrele de Publicitate Imobiliara a dreptului de concesiune ;

9 Participd la inventarierea patrimoniului public si privat al orasului conform legislatiei in vigoare;
10.Participd la operatiunea de casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

11.Face propuneri pe care le fnainteazi compartimentului de resort privind lucrérile de reparatii curente gi
capitale ce urmeaza a se efectua la imobilele proprietatea orasului aflate in evidenti ;

12.Gestioneazi intregul fond locativ proprietatea oragului;

13.Asigurd repararea, intretinerca §i folosirea rationald a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe §i a
obiectelor de inventar si urmireste miscarea acestora de Ia un loc de folosinta la altul;

14 Intocmegte formele de predare primire a bunurilor cétre utilizatorii acestora;

15.Controleazi modul de folosire a bunurilor si ia misuri pentru inirefinerea i repararea acestora, precum §i
scoaterea din inventar a bunurilor uzate;

16.Asigurd §i controleazi aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor din imobile impreund cu
Serviciul pentru Situatii de Urgenta;

17.Rispunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de utilizare rationald §i de eviden{fi a imobilelor,
instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in administrarea primériet;
18.Efectueazi inventarieri periodice si asigurd ducerea la indeplinire a hotardrilor Consiliului local cu privire
la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte unitéti,
intocmind documentele necesare;

19.intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materiala privind utilajele, mijloacele fixe, si
obiecte de inventar, precum si pentru asigurarea fondurilor necesare realizirii acestui plan si a altor misuri;
20.Inscriptioneazd numerele de inventar pe toate mijloacele fixe gi obiecte de inventar apartindnd Consiliului
local;

21.Asigurd aprovizionarea cu materiale necesare alegerilor, referendumurilor, etc., p#strarea i depozitarea
acestora n condijii optime;

22.Intoemeste, conform Hotarérilor Consiliului Local si actelor normative in vigoare, contracte de Inchiriere,
concesiune §i asociere In participatiune pentru bunuri apartindnd domeniului public sau privat al orasului,
altele decét cele cu destinatia de locuinti;

23.Intocmeste acte aditionale la contractele de inchiriere, concesiune i asociere In participatiune ca urmare a
modificdrii clauzelor contractuale;

24.Tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune, delegare a gestiunii §i asociere pentru bunuri
apartinind domeniuvlui public sau privat al orasului, altele decét cele cu destinatia de locuin{d cu a_]utorul
programului informatic;

25.Urmireste modul de respectare a clauzelor din contractele de inchiriere, concesiune i asociere in
participatiune, informéand in scris asupra deficientelor existente in derularea acestora, pentru a se dispune
actionarea in instanti a partenerilor contractuali care nu-si respecti obligatiile din contract;

26.Colaboreazd cu Compartimentele Juridic, Urbanism si Impozite gi Taxe In vederea rezolvirii cavuzelor in
care partenerii contractuali nu-si respectd clavzele contractuale;
27 Rezolva sesizdrile si reclamatiile legate de toate contractele de inchiriere, concesiune si asociere in
participatiune pentru bunuri apartinind domeniului public sau privat al oragului;

28.Acorda asistentd specializatd tuturor contribuabililor care se prezintd pentru orice informatii legate de
contractele de inchiriere, concesiune si asociere in participatiune pentru bunuri aparfindnd domeniului public
sau privat al oragului, altele decit cele cu destinatia de locuingd; rispunde solicitdrilor contribuabililor si
urmireste rezolvarea operativi a problemelor ridicate de acestia,

CAPITOLUL 3.6. DIRECTIA ADMINISTRATI VA
CAPITOLUL 3.6.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME, DEZVOLTARE,
EFICIENTA ENERGETICA

SUBCAPITOLUL 3.6.1.1. COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR, PROGRAME
DEZVOLTARE
- ART.46 Principalele atributii ale compartimentului managementul proiectelor, programe,, ezvoltare,sunt
1.Participd la identificarea programelor adecvate pentru accesarea de fonduri cu finantare: ‘hefarfibursabila ] in
Vederea 1mplementar11 proiectelor locale prlorltare f’ O &

pentru proiecte ce urmeazi a fi depuse; N L

4 Participd la pregitirea documentatiilor necesare semndrii contractelor de ﬁnanta.e; cu 'finantare'r'

nerambursabili; = "
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3.Face propuneri pentru constituirea gi/sau modificarea unititilor de implementare a proiectelor care se
deruleazi sub autoritatea primariei si monitorizeazi activitatea acestora;
6.Participa in cadrul echipelor de implementare a proiectelelor cu finantare externd nerambursabils;
7.Colaboreazi cu organismele intermediare §i autorititile de management responsabile cu gestionarea
programelor de finantare nerambursabili;
8.Gestioneazd si arhiveazd documentele specifice pentru implementarea proiectelor cu finantare externa
nerambursabild din a cdror echipi de implementare face parte;
9.Participd la intocmirea raspunsurilor la solicitirile de clarificdri venite din partea orgamsmelor intermediare
referitoare la proiectele aflate in implementare din a cror echipd de implementare face parte;
10.Asigurd realizarea si transmiterea la termenele stabilite a raportérilor privind stadiul de implementare a
proiectelor si a activitafilor realizate la proiectele din a ciror echipi de implementare face parte;
11.Participd la urmarirea post-implementare a contractelor cu finantare nerambursabild la proiectele din a
ciror echipd de implementare face parte;
12.Intocmeste si transmite toate documentele si rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-
implementare a contractelor de finantare pentru proiectele din a cror echipd de implementare face parte;
13 Participd la vizitele ex-post la fata locului si.gestioneazia masurile ce trebuie intreprinse in vederea
indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare pentru proiectele
din a cfiror echipa de implementare face parte;
14.Réspunde la petitiile repartizate spre rezolvare conform OG nr.27/2002 privind reglementarea activitifii de
solutionare a petitiilor, completatd si modificata.
15.Respecti Regulamentul de ordine interioari si toate dispozitiile primite in acest sens;
16.Asigurd gi pastreazi confidentialitatea informatiilor detinute si lucririlor executate in conformitate cu
prevederile legale;
17.Respecti cerinfele documentelor sistemului de management al calititii in propria activitate .
18.Asigura si ofera consultanta in vederea finantarii proiectelor tuturor participantilor in implementarea
acestora.
19.Pregateste informatia si documentarea in vederea realizarii si implementarii proiectelor, dupa cum
urmeaza:
-indentifica conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de
proiect;
-analizeaza contextul de derulare a proiectului in acord cu dorintele U A T si previziunile de dezvoltare ale
acesteia, prin raportarea la legislatia in vigoare;
-analizeaza conditiile financiare ale U A T tinand cont de posibilitatiile financiare si respectind normele de
aplicare specifice;
-stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul activitate vizat de proiect
si de linia de finantare aferenta proiectului, respectind legislatia in vigoare;
-identifica grupurile tinta elegibile avand in vedere prioritatiile U.A.T. , sectorul de activitate ale acesteia,
ideea proiectului, legislatia in vigoare si luind in calcul toate contextele interne si externe;
-formuleaza propuneri de activitati tinind cont de experienta organizatorica a clientului in domeniul abordat,
de nevoile acesteia si de cerintele legislative din domeniu;
-stabileste numarul de parteneri-unde este cazul-cu rigurozitate si responsabilitate in functie de activitatiile
derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si in deplin acord cu dorintele aplicantului
. proiectului;
-asigurarea comunicarii cu partenerii din cadrul proiectului si respectarea obligatiilor contractuale care decurg
din acordurile de partenerlat
- asigura pregatirea si organizarea planurilor de act1v1tate in cadrul proiectului si asigurarea resurselor necesare
pentru atingerea obiectivelor proiectului;
- raspunde administrarea bugetului proiectului in conformitate cu procedurile interne aplicabile si cu conditiile
finantatorului;
-raspunde de valorificarea si dezvoltarea oportunitatilor pe durata implementarii proiectului;
- coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice, consultantii si alti
colaboratori implicati;
- stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si finantatorii proiectului;
- pregateste bugetul si cash-flow-ul pr01ectu1u1 pentru contractele finale in conformitate;, i
inaintata, cu comentariile beneficiarului si cu activitatile prevazute a se desfasura in: fa Pul-p
asigurand resursele necesare bunei desfasurari a acestuia; / :
- monitorizeaza in timp progresul atins fata de obicctivele propuse si redacteaza rap
partenerl 51 beneﬁman cu respectarea datelor prevazute in contracte, i

periodic intalniri cu echipa de proiect;
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- asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea/ implementarea proiectului si informeaza la timp echipa
de management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau;
- monitorizeaza arhivarea corespunzatoare a documentatiei fiecarui proiect.
-face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii obiectivelor propuse;
-evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor de proiect;
-stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile personalului din subordine,
in baza fiselor de post.
-motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a subordonatilor directi,
-verifica pontajul lunar pentru personalul din subordine si-1 transmite Compartimentului Resurse Umane.
-raspunde de insusirea si respectarea procedurilor interne legate de utilizarea in conditii optime a aparaturii de
catre intreg personalul din subordine.
20.Elaboreaza proiecte de investitii.
-face parte din echipa de elaborare a Strategiei de dezvoltare a localitatii
-identifica categoriile de informatii necesare in concordanta cu Strategia de dezvoltare a localitatii, cu tipul
activitatiilor specifice din Cererea de Finantare in concordanta cu Ghidul solicitantului.
-colecteaza informatiile necesare, de la parteneri-unde este cazul- in vederea intocmirii proiectului de investitii
si asigurarii unei coerente a acestuia in implementare.
-redacteaza forma finala a proiectului in conformitate cu cerintele stabilite in Ghidul Solicitantului si Cererea
de finantare,
-ofera asistenta de specialitate si comunica permanent cu managerii de prmect ai tuturor proiectelor aflate in
impiementare, precum si cu reprezentantii firmelor care asigura consultanta si managementul proiectelor;
-pregateste noi proiecie care valorifica expertiza existenta la nivelul institutiei si rezultatele proiectelor
anterioare si face propuneri de buget pentru fiecare proiect in parte pe care le inainteaza spre aprobare
Directiei economice;
-indeplineste si alte sarcini date de primar precum i alte atribugii previzute de lege.

SUBCAPITOLUL 3.6.1.2. COMPARTIMENT EFICIENTA ENERGETICA

ART.47 Principalele atributii ale compartimentului eficienta energetica sunt:

-coordoneaza echipe de lucru pentru intretinerea si executarea lucrarilor de reparatii la retelele existente de la
Centralele Electrice Fotovoltaice

-preia si transmite datele electroenergetice culese din teren, estimeaza productia de energic electrica a
Centralelor Electrice Fotovoltaice

-coordoneaza muncitorii din subordine pentru intretinerea incintei Centralei Electrice Fotovoltaice
-programeaza lucrarile de revizie, reparatie si pregateste documentatia necesara pentru realizarea acestora
-supravegheaza functionarea aparaturii si instalatiilor care ii sunt repartizate in subordine

-estimeaza cantitatea de materiale de forta de muna necesare realizarii proiectelor

-exploateaza si intretine instalatii de transport si distributie a energiei electrice, transformatoare, relee, linii
electrice aeriene si subterane

-monitorizeaza, coordoneaza montarea instalatiilor electroenergetice si a probelor pentru punerea lor in
functiune

-verifica aplicarea procedurilor de calitate, respectarea sarcinilor, procedurilor de lucru si normele de protectia
muncii

-indeplineste activitati specifice de proiectare instalatii termice

-raspunde de intretinerea retelelor termice

-studiaza evolutia pretului energiei electrice in tara si realizeaza analize tehnice si financiare cu privire la
gestionarea energiei

-intocmeste rapoarte lunare privind starea de functionare si productia realizata

-colaboreaza cu sistemul energetic national in situatii de criza

-monitorizeaza alimentarea eficienta cu energie electrica a cladirilor Primariei orasului Horezu, a cladirilor
subordonate Consiliului Local si a iluminatului public

-efectucazi operatiile de verificare a centralei termice coordonate cu func‘;ionarea corectd a acestora

-verifica corectitudinea parametrilor de functionare a centralei, verificd si supravegheaza functionarea
instalatiilor anexe, pregéteste punctul termic pentru reviziile iehnice periodice;

-verifici zilnic gradul de etangare a garniturilor din traseul de conducte a centralelor
despre eventualele defectiuni si participd la Inlaturarea acestora;
-colaboreazi cu ceilalti colegi, la solicitarea gefului ierarhic, la efectuarea lucrarilor;
structuri ale institutiei e :
-solicitd operatii de service la centrala cind apare o defectiune, analizeazi defecﬁ;unﬂe aparute 51
masuri de urgentd, remedierea acestora R\ 0'\\ -
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-executd lucriri de intretinere(inlocuieste garnituri, robinete, vane) pentru a asigura buna functionare a
centralei termice;
-efectueaza reparatii §i igieniziri in cadrul institutiei;
_-verifica limpile de iluminat in birouri, coridoare, grupuri sanitare si inlocuirea celor deteriorate sau care nu
functioneaza

CAPITOLUL 3.6.2, COMPARTIMENT AUTORIZARE-MONITORIZARE TRANSPORT LOCAL
ART.48 Compartimentul autorizare-monitorizare transport local coordoneaza activitatea de transport din
cadrul Primariel si indeplineste urmdtoarele atributii:
1.asiguri acordarea awtorizatiilor de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere, in conformitate cu
prevederile legii specifice, precum si modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor de
transport in conformitate cu prevederile Regulamentului Cadru de acordare a autorizatiilor de transport in
domeniul serviciilor de transport public local.
2.vizeazi si intocmeste rapoartele de specialitate, in baza documentatiilor analizate pe care le inainieaza
Primarului pentru aprobare.
3.asiguri transmiterea catre A.N.R.S.C a datelor si informatiilor cerute, despre activitatea desfasurata.
4 asigura realizarea conformarii in urma masurilor stabilite in notele de constatare, de catre agentii constatatori
ai AN.R.S.C.
5.prezinta“ pentru control, agentilor constatatori ai A.N.R.S.C datele si informatiile solicitate in timpul
desfasurarii actiunilor de control.
6.asigura afisarea la Avizierul Primariei, a documentelor necesare in vederea eliberarii autorizatiei pe
categoru de transporturi.
7.asigura tinerea evidentei cererilor pentru acordarea Autoritatilor de transport intr-un reglstru special infiintat
si prezinti raportului de aprobare la Primar, in termen de 10 zile de la inregisirarea documentatiei, daca
aceasta este completa. :
8.asigura solicitarea completarilor necesare la documentatia in vederea eliberarii auforizatiei de transport a
solicitantului in maximum 10 zile de la inregistrarea documentelor.
9.asigura furnizarea catre solicitant, prin dispozitia Primarului a autorizatiei de transport in maximum 5 zile de
* la data emiterii dispozitiei.
10.in cazul refuzului eliberarii autorizatiei de transport asigura transmiterea catre solicitant a urmatoarelor
documente:

-dispozitia Primarului privind respingerea cererii de acordare a autorizatici

-motivele refuzului de acordare a autorizatiei de transport.
11.asigura eliberarea Licentelor de trasen pentru transportul public local de persoane realizat prin curse
regulate, pe baza hotararii Consiliului Local de dare in administrare sau a hotararii de atribuire prin gestiune
delegata a serviciilor de transport public local.
12.coordoneaza activitatea de transport a Primariei
13.asigura starea tehnica corespunzatoare a mijloacelor de transport
14.asigura si urmareste incadrarea in normele de consum ale autovehiculelor Primariei
15.asigura si urmareste efectuarea in bune conditii de siguranta si calitate a activitatilor de transport rutier
16.elaboreaza si prezinta periodic conducerii Primariei informare cu privire la realizarea obiectivelor de
transport, incadrarea in normele de consum si costuri estimate
17.asigura buna functionare a mijloacelor de transport
18.raspunde de efectuarea in termen, in conditiile legii a operatiunilor de transport
19.asigura inregistrarca si pastrarea atat la sediul Primariei cat si la bordul autovehiculelor a documentelor
necesare derularii in bune conditii a activitatii de transpori ;
20.¢libereaza foi de parcurs pentru autoturismele si utilajele din cadrul institutiei;
21.calculeaza F.A.Z pentru autoturismele si utilajele din institutie;

CAPITOLUL 3.6.3. COMPARTIMENT INTRETINERE DRUMURI
ART. 49 Arributiile Compartimentului intretinere drumuri:
1.raspunde de buna organizare a activititii gospodéresti atét pe raza oragului cit §i pe raza satelor componente
2.efectueaza impreund cu prestatorii de servicii, lucriiri de intrefinere a drumurilor oragcnesﬁ §1 sategti
respectw tratamente de suprafa;a apararl drenaje gi acostamente la drumun e S

transee balustrade de-a lungul acestora, etc); i
4.rispunde de infundarea canalelor existente, a gurilor de scurgere, a rigolelor cu namq[
odati cu apele; \
5.curdtirea zapezii de pe strizi i trotuare;

28




Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si al
serviciilor subordonate Consiliului Local
6.participa la intretinerea drumurilor prin plombéri gropi, colmatiri fisuri $i cripaturi, plombari si inlocuiri de
dale, colmatarea rosturilor, a fisurilor si cripiturilor;
7. participd impreund cu salariatii de la activitatea piati la intretinerea curiteniei n incinta Térgului
sdptiménal,

CAPITOLUL 3.6.4. COMPARTIMENT SPATII VERZI
ART. 50 Compartiment Spatii Verzi

Lintocmeste planul de lucrari anual (investitii, reparatii);
2.asiguri producerea materialului floricol necesar plantirii tuturor spatiilor din orag: parcuri, spatii verzi din
zonele ansamblurilor de locuinte, in zona cenirald si pe artercle de circulatie, scuaruri, ronduri, rabate,
mozaicuri;

3.-asiguri protectia fitosanitard a tuturor plantelor floricole din interiorul serei, résadnitelor si a celor plantate
in cAmp deschis:

4. organizeaza productia floricola prin largirea i innoirea actualelor sortimente;

5.solicitd conducerii aprovizionarea cu combustibil pe perioada de iarnd;

6.ntrefine arterele de circulatie pe perioada de iarni inclusiv a spatiilor cu arbusti;

7.informeazi populatia cu privire la modul de protejare a spatiilor verzi;

8.asigurd buna gospodirire, infrumusetare si curitire a localititii;

9.asigura controlul si ia masuri pentru sanctionarea celor care distrug spatiile verzi;

10.propune Primarului personal necalificat in vederea desfasurarii de activitati cu caracter ocazional in cadrul
sectorului sera — spatii verzi

11.produce materialul sdditor necesar spatiilor verzi,

12 trateazd semintele impotriva belilor;

13.trateazd semintele pentru germinare;

14.1ntreline semindturile ;

15.intretine culturile de ser;

16.confectioneazi ladite pentru seménat i repicat;

17.curdti zipada de pe strizi gi trotuare;

18.scutura zipada de pe gardurile vii §i borduri;

19.sparge, transporti si depoziteazi carbuni, atunci ednd este cazul;

20.trateazd chimic risadurile contra putregaiului,

21.stropeste culturile de sera contra ddunitorilor;

22 pliveste si sapalugeste plantele de apartament;

23 transportd amestec de pdmént de fag in serd;

24 pliveste rasadurile din ladite si ghivece;

25.uda plantele de apartament;

26.curiitd plantele de uscituri, frunze uscate;

27.repard rame vechi si le chituieste;

28.cur#td si dezinfecteazi ghivecele;

29.executd gropi pentru plantarea de arbori si arbusti;

30.recolteazi si fasoneazi arbustii,

31.véruieste manual arborii ;

32.curiti terenul de plante uscate, prin thiere;

33.intretine solul, distruge buruienile, afdneazi solul prin sdpare

34.raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei din incinta Primariei: holuri, scari, birouri, grupuri sanitare,
zilnic si ori de cate ori este necesar

35.Se preocupa in permanenta de realizarea si mentinerea unui mediu ambiant placut in sediul Primariei si in
fata institutiei.

36.raspunde de intretinerea si dotarea cu plante ornamentale a sediului Primariei.

37.raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei din incinta Casei de Cultura Constantin Brancoveanu:,
holuri, scari, birouri, grupuri sanitare in cazul unor evenimente, sedinte consiliu, spectacole

CAPITOLUL 3.7 DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA
CAPITOLUL 3.7.1. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
ART. 51 Atrzbumle compammentulm de aszstenta sac:ala-
urgentelor sociale;
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2.Organizeazi acordarea drepturilor de asisten{ii sociald persoanelor varstnice aflate in dificultate §i asigurd
gratuit consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile
pentru a facilita accesul lor la aceste drepturi;
3.Elaboreaza planurile individualizate de interventie pentru fiecare client in vederca prevenirii, combaterii
excluderii sociale, dar si a reinsertiei sale in mediul familial natural si in comunitate;
4 Sustine financiar si tehnic realizarea activititilor de asistenti sociald destinate persoanelor virstnice
defavorizate, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutii persoanelor vérstnice sau cu
dizabilititi;
5.Consiliazi social si emotional persoanele vérstnice, oferindu-le acestora suport focalizat, profesionalizat i
sustinut de resurse pentru nevoi urgente speciale, dar i pentru refacerea si dezvoltarea capacitatilor de a face
fata situatiilor limita;
6.Acordd facilitati persoanelor vérstnice vulnerabile, cu risc crescut de sdricie (acces la magazine tip
“economat”, cantina de ajutor social) si le indrumd spre alti furnizori acreditati de servicii sociale;
7 Facilitcazi accesul persoanelor varstnice vulnerabile in diverse institutii specializate de pe raza municipiului
(spital, institutii de recuperare, etc.);
8 Dezvolti parteneriate si colaboriri cu ONG si alti reprezentanti ai societdtii civile in vederea diversificarii
serviciilor sociale prestate persoanelor varstnice aflate in situatic de risc social; colaborcazd cu serviciile
publice descentralizate ale administratiei publice centrale in vederea dezvoltdrii de programe de asisten{d
sociald de interes local;
9.Urmireste imbunititirea nivelului de informare a persoanelor vrstnice cu mobilitate redusd sau imobilizate
la pat, asupra drepturilor acestora si cu privire la serviciile oferite de ONG si institutiile specializate;
10.Previne  marginalizarea §i  excluderea  sociali,  institufionalizarea  persoamelor  vérstnice
semidependente/dependente sociomedical prin asigurarea ingrijirii la domiciliu de citre membri ai familiei
care vor putea beneficia de program Iunar redus de lucru, de o jumitate de norma, cu suportarea drepturilor
salariale pentru cealalti jumitate de norma din bugetul local;
11.Asiguri prin activititi specifice asistentei sociale prevenirea §i combaterea situatiilor cu risc crescut de
marginalizare si excludere sociala a persoanelor cu dizabilitdti aflate In stare de necesitate, acorddnd prioritate
situatiilor de urgents;
12.0rganizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald persoanelor cu dizabilitati aflate in dificultate si
asigurd gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institufii
responsabile pentru a facilita accesul lor la aceste drepturi;
13.Intocmeste anchete sociale pentru acordarea gratuitiii pe transportul urban cu mijloace de transport in
comun in vederea eliberirii abonamentelor lunare precum si pentru stabilirea cuantumului acestei gratuitdfi
pentru persoanele cu handicap accentuat si grav, precum si pentru celelalte categorii de beneficiari previzute
de Legea 448/2006 (asistenti personali sau insotitori ai pers. cu handicap grav, insotitorii copiilor cu handicap
acc., insotitorii adultilor cu handicap auditiv i mintal acc., asistenti personali profesionisti) si anchete sociale
pentru persoanele cu handicap grav care opteaza pentru primirea indemnizatiei fixe;
14.Dezvoltd parteneriate i colabordri cu ONG si alti reprezentanii ai societétii civile in vederca diversificdrii
- serviciilor sociale prestate persoanelor cu dizabilitati aflate in situatie de risc social; colaboreazi cu serviciile
publice descentralizate ale administratiei publice centrale in vederea dezvoltdrii de programe de asistentd
sociali de interes local,
15.Consiliazi social si emotional, realizind incurajarea si ajutarca persoanelor aflate in situatie de risc social
sd devind independente;
16.Realizeaza colaborarea cu unititi sanitare, de cult §i altele pentru depistarea cazurilor sociale, cu precadere
n rAndul persoanelor cu dizabilitati;
17 Faciliteazd accesul persoanelor cu dizabilitdti in diverse institufii specializate (spital, institutii de
recuperare, etc.);
18.Asigurd sprijin peniru persoancle cu handicap prin crearea unei refele eficiente de asistenti personali
(efectuarea anchetelor sociale pentrn persoanele care solicitd angajarea ca asistent personal, monitorizarea
activititii acestora);
19.Imbunatiteste serviciile de ingrijire la domiciliu pentru persoanele cu handicap grav neinstitutionalizate
prin cresterea calitatii/capacitétilor de ingrijire a asistentilor personali ai acestora (instruire, atestare),
20.Previne abuzurile familiilor persoanelor cu handicap asupra acestora printr-o ma.1 ite "Ex1gen’;a in
efectuarea referatelor sociale de internare, consilierea membrilor familiei aparinitoar: mitere - lax obllgaua
legald de mtrepnere prevazutd de art.86 din Codul Familiei); o .
21.Asigurd prm activititi specifice asistentei sociale prevenirea si combaterca s1tua1;,‘ lor cu risc crescutt de
rnargmahzare si excludere sociali a categoriilor de persoanc aflate in stare de nece"'tate (fam1h1 aﬂate in
sitnatie de risc social, persoane fird suport familial §i aflate in situatie de new: ,A) acordand' pmo ritate
situatiilor de urgenti; B
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22 Identificd nevoile sociale ale persoanelor vulnerabile social domiciliate pe raza oragului Horezu, initiaza i

aplici miisuri masuri de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare $i excludere sociald a lor, asigurd

solutionarea urgentelor sociale

23.0rganizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald persoanelor aflate In dificultate si asigurd gratuit

consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi cu alte institugii responsabile pentru a

facilita accesul lor la aceste drepturi;

24.Acorda facilitdti categoriilor vulnerabile social, cu risc crescut de sdricie (magazine tip “economat”

cantina de ajutor social, venit minim garantat) precum ,g;i referirea cazurilor unor ONG-uri si altor institu’;ii cu

Prefectului, CIPAS, DGASPC, CARP, etc.) ;

25.Realizeaza colaborarea cu unitéti sanitare, de cult i altele pentru depistarea cazurilor sociale;

26.Intocmeste documentatia necesard in cazul persoanelor care urmeazi si se angajeze in striindtate sau sa

beneficieze de scutire de impozit;

27.Colaboreaza cu institutii cu atributii in domeniu — Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia

Copilului, Politie, Parchet - in adoptarea celor mai eficiente masuri de ocrotire a minorilor, inclusiv prin

participéri la audieri In cazul minorilor care au sdvarsit fapte previzute de legea penali;

28.Asigurd, in conformitate cu Codul familiei, respectarea drepturilor copilului si exercitd un control efectiv i

continuu asupra felului in care parintii isi indeplinesc indatoririle privitoare la persoana si bunurile copilului;

29.Intocmeste anchete sociale pentru verificarea unor sesiziri ale cetitenilor cu privire la modul de crestere §i

educare a minorilor de catre proprii parinti; '

30.Jntocmeste anchete sociale — la solicitarea instanielor Judecatore§t1 - pentru incredintarea copiilor minori

in caz de divort, pentru reincredintarea acestora i luarea unor méasuri de ocrotire a minorilor infractori.

31.Urmireste respectarea interesului minorilor care incheie acte juridice prin incuviinjarea acestor acte si

numirea unei persoane majore (curator) care si-i reprezinte / asiste In acest scop, pentru situatiile in care intre

minor i parinte se ivesc interese contrare;

32.Intocmeste referate si dispozifii pentru descircarea de gestiune a tutorilor ce s-au achitat in mod

corespunzitor de obligatiile legale ce le revin privind ingrijirea i administrarea bunurilor persoanei ocrotite §i

ia masurile legale pentru cei care nu isi indeplinesc obligatiile ce le revin In caceasti calitate;

33.Asigurd protectia persoanclor majore care, degi au capacitate deplind de exercitin, din cauza unor

imprejuréri previzute de lege, nu igi pot apéra singure interesele, intocmind in acest sens anchete, referate si

dispozitii pentru numirea unui curator care si le reprezinte (la cererea persoanelor in cauzi, a diferitelor

institutii, terte persoane sau din oficiu);

34.Asist3 la cerere sau din oficiu la Notarul Public persoancle vérstnice In vederea incheierii unor acte juridice

de Tnstriinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii sau ingrijirii lor;

35.Monitorizeazi copiii din Horezuaflati in diferite forme de protectie: plasament / fncredintare la familie, la

asistent maternal profesionist sau Intr-un centru de plasament;

36.1dentifica familiile cu copii In Intretinere si care se afld in sitvatii de risc social (fard addpost, fird venituri,

climat familial tensionat, parinti alcoolici, violenti), informéandu-le si consiliindu-le asupra drepturilor pe care

le au, asupra serviciilor sociale disponibile la nivel local precum §i asupra oricéror altor ¢lemente menite sa

duci la depigirea situatiei de crizi;

37.Colaboreazi cu Politia, Parchetul, instanfele judecitoresti si cu orice alte institutii interesate in identificarea

minorilor cu potential infractional, elaborind programe de prevenire a comportamentelor antisociale

(delincventd, consum de alcool, drogun .), dar si de reinsertie sociald (familiald, educationald, scolard) a celor

ce au Incalcat prevederile legale

38.Primeste, instrumenteazi si verificd permanent dosarele intocmite in vederea acordérii alocatiei pentru

sustinerea familiei in baza Legii nr.277/2010, cu modificérile si completirile ulterioare;

39 Primeste, instrumenteaza si verificd dosarele cu documentele justificative din care s rezulte indeplinirea

conditiler legale conform prevederilor OUG 111/2010, cu modificarile si completirile ulterioare;

40 Primeste si verificd dosarele intocmite in vederea acordérii alocatiei de stat in conformitate cu prevederile

Legii nr.61/1993;

41.Asiguri distribuirea laptelui praf copiilor cu vérsta cuprinsd intre 0-12 luni care nu beneficiazd de lapte

matern;

42 Identific si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru prevenlrea separaru

copilului de familia sa; : e

43 Identifica familiile cu copii in intretinere §i care se afla in situatii de risc social (féra adapost f‘éra vemtun

climat familial tensionat, pirinti alcoolici, violenti), informéndu-le asupra dreptunlor pe;} E:are le- au, asupra

serviciilor si prestatiilor sociale disponibile la nivel local precum si asupra oriciror alfér .ekemente memte sa

duci la depasirea situatici de crizd; \\ DN N T e
Wy
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o
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44 intocmeste documentatia necesard pentru acordarea de citre primar a unor prestatii financiare exceptionale
in situafia in care familia care ingrijeste copilul se confrunti temporar cu probleme financiare determinate de o
situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltarea armonioasi a copilului;
45 Implementeazd Legea 416/2001 privind venitul minim garantat, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare, acordand consultantd juridicd de specialitate tuturor persoanelor interesate;
46. Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social pentru familiile cu venituri mici, conform Legii
416/2001, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare, verificAndu-le si reactualizindu-le lunar,
realizénd situatia centralizatoare a modificirilor pe baza fiselor de calcul pentru fiecare familie In parte;
47 Efectueazid, la cerere, ancheta sociald la domiciliul solicitantului; sprijind asistatii la intocmirea dosarului,
completarea formularelor tipizate si reactualizarea documentatiei; intocmegte lunar comunicérile pentru
dosarele de ajutor social care suferd modificari, expediindu-le beneficiarilor; intocmeste lunar documentatia
(referatul, dispozitia Primarufui si anexele acesteia) necesard efectudrii platilor;
48 Intocmeste lunar, pe baza fiselor de calcul, statele de platid pentru ajutorul social si ajutorul peniru
incélzirea locuintei In cazul beneficiarilor de ajutor social care folosese pentru mcalmrea locuintei lemne,
cirbuni, combustibili petrolieri ;
49 Ta misurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor executorii gl executdrii silite a sumelor
incasate necuvenit cu titlu de ajutor social;
50.Calculeazi dobénzile si penalititile de intarziere aferente sumelor incasate necuvenit cu titlu de ajutor
social;
51.AIntocme§te si transmite Raportul statistic la DMPS privind plata ajutoarelor sociale, ajutoarelor pentru
incélzirea locuintei, ajutoarelor de urgentd si a celor de inmormantare; intocmeste §i transmite lunar lista cu
persoancle care beneficiazd de asigurare de séinitate la DMPS si Casa Asiguririlor de Sanétate Vilcea;
52.Urméreste aplicarea QUG 70/2011 privind masurile de protecpe sociald in perioada sezonului rece;
53.In aplicarea prevederilor Legii nr. 114/1996 cu modificarile si completirile ulterioare intocmeste anchetele
sociale pentru repartizarea locuintelor sociale;
54."Indepline§te si alte atributii stabilite de Consilinl Local, dispozitii ale Primarului, sarcini date de
viceprimar, §i secretarul general.

CAPITOLUL 3.7.2. ASISTENTI PERSONALI

ART. 52 Principalele atributii sunt:

1.asigura alimentatia corespunzatoare persoanei cu handicap ;

2.pregateste si serveste masa asistatului, asigurand conditiile igienico- sanitare necesare ;

3.asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, lenjerie de pat etc.

4, a51gura intretinerca corespunzatoare a curateniei in spatlul de locuit ;

5.asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medic, sesizand de urgenta semnele de agravare a
bolii, solicitand corpul medical de specialitate la domiciliul, cand este cazul ;

6.participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin crearea climatului efectiv
necesar:

7.respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialist

8 participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primarie, dupa caz, va sustine un
examen de verificare a cunostintelor ce vor sta la baza incheierii si, dupa caz, a prelungirii contractului de
munca.

9.prezinta semestrial Primariei o informare privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a
persoanei asistate pe care o are in ingrijire si supraveghere. Informarea va fi vizata de : autoritatea tutelara,
asistenti in vederea verificarii salariatului sub aspectul bunei si decentei comportari, indeplinirii sarcinilor de
serviciu cuprinse in fisa postului si in contractui de munca;

CAPITOLUL 3.8 SERVICIUL CULTURA, INVATAMANT, SANATATE, TURISM, SI SPORT

CAPITOLUL 3.8.1. COMPARTIMENTUL CULTURA, TURISM, SPORT, C.N.LP.T. (Centrul
National de Informare si Promovare Turisticd) o
ART. 53 COMPARTIMENTUL CULTURA, TURISM, SPORT C N I P, T are""'dr
organizarea vietii culturale a localitatii (comumtatl v '
valorificarea patrimoniului cultural mobil si imobil, depistarea 51 promovarea tm relﬁi’i :talen\te, ‘pfcstarea
serviciilor culturale.Casa de Culturd se subordonezi Consiliului Local Horezu| isi este reprezentatg, de\un sef
serviciu cu atributii in Aparatul de Specialitate al Primarului. -
Obiectivele prioritare de act1v1tate ale Compartimentului CULTURA TURISM SPORT C N I i’ Tj,sunt

a) determinarea necesititilor culturale ale populatiei si cultivarea lor;
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b) monitorizarea vietii culturale a comunitaii;
¢) sinergia cu autoritiile, institutiile sociale si agentii economici in realizarea proiectelor culturale din
agenda anuald a Programului de activitate .
2. Accesul comunititii la valorile de culturd general-umane:
a) activitatea de impresariat artistic;
b) promovarea productiei cinematografice;
c) activitatea expozitionald;
d) facilitarca accesului populatiei la informatia privind bazele de date multimedia (filmice, teatrale,
muzicale, galerii de arti etc).
3. Conservarea si valorificarea patrimoniului cultural local:
a) claborarea §i completarea bazei de date istorico-etnografice a localitatii;
b) valorificarea creatiei populare traditionale din localitate;
¢) culegerea gi promovarea patrimoniulni muzical si coregrafic local;
d) studierea gi expunerca mostrelor de artd decorativ-aplicatd caracteristica localitatii;
e) crearea bazei de date privind monumentele de arhitectura si naturé din teritoriu;
fdescrierea datinilor, tradiiilor, obiceiurilor si reprezentatiilor teatrale traditionale din localitate.
4. Formarea culturald a populatiei:
a) organizarea formatiilor de creatie artisticd si tehnica,
b) organizarea cluburilor pe interese;
c) organizarea studiourilor artistice;
d)organizarea cursurilor, seminarelor, stagiilor, atelierelor si taberelor de creatie, altor activitd{i de formare.
5. Organizarea activititii artistice din localitate:
a)concursurilor de creatie (literare, muzicale, coregrafice, de art plastlca, decorativ-aplicata, teatrald cic);
b} formatiilor profesioniste si de amatori;
¢} concertelor si spectacolelor formatiilor artistice din localitate;
d) festivalurilor de creatie populari;
e) sdrbatorilor publice.
6. Producerea valorilor cultural-artistice:
a) promovarea si dezvoltarea megtesugurilor artistice populare;
b) asigurarea conditiilor pentru crearea obiectelor de artd;
c) producerea spectacolelor si programelor de concert pentru prezentare in fata publicului;
d) prestarea serviciilor culturale in beneficiul tuturor cetétenilor din localitate;
¢) producerea programelor de agrement $i odihnd.
11. Reprezentarea comunititii locale la actiunile cultural-artistice din raion, in tara §i peste hotare.
12.Coordoneaza activitatea Caminelor Culturale de pe raza orasului Horezu.
13. CNIP.T (Centrul National de Informare si Promovare Turisticd ) asigurd legitura indispensabild a
orasului cu turistii, realizdnd informarea obiectivi si completd a acestora, precum §i activitatea de promovare a
orasului Horezu ca destinatie turisticd prin toate modalitétile de informare
Atributiile personalului din cadrul CN.LP.T Horezu sunt:
-indeplineste atributiile specifice ”Centrului Nafional de Informare si Promovare Turistici” conform Ordinului
nr.1096/2008 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind acreditarea centrelor nationale de informare si
promovare turistica;
-monitorizeazi si realizeazi dctivititile necesare pentru mentinerea acreditirii Centrului National de Informare
si Promovare Turistici, conform Ordinului nr.1096/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
acreditarea centrelor nationale de informare si promovare turisticd, emis de citre Ministerul pentru
intreprinderi mici si mijlocii comert, turism si profesii liberale
timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in §i din zoni si asupra aricdror informatii cu caracter
turistic - i nu numai - dorite de acestia;
-informeazi turistii care nu se afld in oras dar doresc si o viziteze, asupra facilititilor oferite in zond, obiective
turistice, posibilititi de petrecere a timpului liber, excursii ce pot fi realizate, informare realizatd prin toate
mijloacele de comunicare: aﬁsa_], Internet, E-mail etc.;
-asigurd consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si nauonale ca serviciu
cu titlu gratuit; .
-faciliteaza rezervari de camere in oras la cererea persoanelor fizice gi a agentilor economici;
-realizeazi si distribuie materiale promotionale si informative pe diverse suporturi — tipéf:"
-tipareste monografii, materiale de specialitate, cdrti, reviste cu caracter informatiy
brosuri, harti, ghiduri turistice etc;
-transmite informatii cu profil turistic operatorllor si agentulor de turism;
-participi la targuri si expozitii cu profil turistic in taré si In striindtate;
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-colaboreazi cu toate unititile de turism din stafiune, cu centre similare din tard si din striindtate in vederea
organizirii schimburilor de informatii cu caracter turistic;
-promoveazi statiunea pe internet; '
-coopercazd cu autoritatea publicd centrald pentru turism si fumizeazi, la cererea acesteia, date statistice
referitoare la circulatia turistici locald si regionald, date referitoare la evenimente cu rol in cresterea circulatiei
turistice care se realizeazi pe plan local i regional, precum si alte informaiii referitoare la activitatile turistice
si oferta turisticd pe plan local;
-efectueaza activititi de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza, planificare, structurare si
elaborare de propuneri de dezvoltare turisticd locali si regionald si marketing turistic, in colaborare cu
autoritatea publici centrald pentru turism;
-oferd cu ftitlu gratuit produse si servicii de tipul: bilete la evenimente culturale si sportive, materiale
informationale (hérti, planuri ale localititilor, ghiduri turistice, cirti, casete video, CD-uri, DVD-uri, postere,
ilustrate, broguri ale statiunii), suveniruri (stegulete, esarfe, saluri, tricouri, umbrele, insigne, obiecte din
ceramicd, produse artizanale gi altele asemenea);

CAPITOLUL 3.8.2. COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA
ART. 54 Biblioteca Publici Ada Orleanu Horezu si-a deschis portile cu un nou serviciu pe care il poate oferi
si anume accesul gratuit la Internet prin programul Biblionet-lumea in biblioteca mea.Bibliotecarii au
participat deja la cursurile de formare.Biblioteca noastrd a fost dotati cu un numir de 8{opt) calculatoare de
ultimi performants, o imprimanta gi uwn scanner.Programul este finantat de Fundatia Bill and Melinda Gates
pentru urmitorii 5 ani §i este implementat in Romania de IREX Bucuresti.Biblionet este un parteneriat intre
(IREX, Ministerul Culturii Cultelor si Patrimoniul National ,Fundatia Eos, Asociatia Nationali a Bibliotecarilor
si Bibliotecilor Publice din Romania, autoritatile locale si bibliotecile publice. Obiectivul principal al acestui
program este de a facilita accesul populatiei la mijloacele tehnologiei informationale cum ar fi: serviciile de
administratie; gisirea unui loc de munc, informatii din domeniul sinititii,educatiei,turismului,legislatici sau
comunjcarea cu rudele din striinitate.

Atributiile personalului din cadrul Bibliotecii Ada Orleanu sunt:

-colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva, si pune la dlSpOZl‘tla utilizatorilor colectii
enciclopedice reprezentative de carti, periodice, documente grafice, audiovizuale, electronice, precum si alte
‘documente purtatoare de informatii, in functie de dimensiunile si structora socio-profesionala a populatiei
orasului

-colectioneaza si conserva lucrari de interes local

-achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, Intocmeste cataloage si alte instrumente de valorificare a
colectiilor in sistem traditional si informatizat, asigura servicii de informare bibliografica si documentare de
interes local

-asigura servicii de fmprumut de documente la domiciliu si de consultare pe loc a documentelor prin sectiile
bibliotecii;

-organizeaza activitati de formare si informare a utilizatorilor, prin cultivarea deprinderilor de munca
intelectuala, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si a tehnologiei informatiei (IT), precum si
prin realizarea unor actiuni specifice de animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

-faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin
imprumut interbibliotecar intern ori servicii de accesare si comunicare la distanta;

-initiaza, organizeaza si participa la realizarea unor programe de informatizare, de cercetare si cu caracter
bibliografic, de valorificare a traditiilor culturale, de promovare a creatiei stiintifice si cultural-artistice;
-efectueaza tn scopul valorificarii colectiilor, bibliografii, studii si cercetari in bibliologie, stiinta informarii si
sociologia lecturii, organizeaza reuniuni stiintifice de profil, redacteaza si editeaza produse culturale necesare
membrilor comunitatii;

-organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si documentare ale utilizatorilor
activi si potentiali, alte activitati de marketing sau promovare a serviciilor de biblioteca;

-initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca,
formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare;

-efectueaza activitati de 1g1emzare a spatiilor de biblioteca si de asigurare a conditiilor mlcrocllmatlce de
conservare a colectiilor, precum si conditiile de protectic si paza a Intregului patrimoniu, = . M
-climina din colectiile uznale prin scoatere din Registrul Inventar, cu respectarea ,pr ‘vederl or ‘lega &
publicatiile care nu au 01rcu1at1e catre ut111zator1 sau care reprezinta un grad ridicat de uzira:

in v1goare
-asigura evidenta biblioteconomica globala si individuala a colectiilor
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-completeaza curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, abonamente, schimb interbibliotecar, transfer,
donatii si alte surse.
-asigura evidenta utilizatorilor nscrisi si a circulatiei publicatiilor in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca
-asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lectura potrivit cerintelor utilizatorilor si a specificului
documentelor din colectiile speciale
-realizeaza situatiile statistice centralizate privind evidenta publicatiilor si a utilizatorilor biblictecii
-intocmeste rapoarte periodice de evaluare a activitatii.

CAPITOLUL 3.8.3. COMPARTIMENT CENTRUL DE ZI PENTRU COPII

ART.55 Centrul de zi pentru copii are caracter specializat, in functie de nevoile §i de caracteristicile copiilor

si ale pdrintilor lor.

Prin serviciile furnizate se urmareste asistentd multipld a copiilor provenind din familii aflate in dificultate

psiho-socio-economicd, al cdror parinti se aflid la locul de muncd i deci in 1mposnb111tatea de a acorda

asistentd, Tngrijirea §i o educatie corespunzitoare copiilor.

Principalele atributii ale Compartimentului sunt:

l.asigura un program educational adecvat vérstei, nevoilor, potentialului de dezvoltare si particularitatilor

copiilor;

2.asigura activititi recreative si de socializare;

3 .asigura copiilor consiliere psihologic3 si orientare gcolard §i profesionals;

4 asigura paringilor consiliere si sprijin;

5.ezvolta programe specifice pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale périnfilor si a violenei In
- familie; :

6.asigura programe de abilitare si reabilitare;

7.contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sii;

8.contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii sau, dupa caz, in planul individualizat de

protectie.

9.rezintd copilului, clar, in functie de gradul sau de maturltate care sunt principalele reguli de organizare a

institutier;

10.mentine permanent legitura cu scoala, educatorii, invatitorii si profesoru devenind un partener in instruirea

si educarea copiilor/tinerilor, efectueaza vizite regulate la scoald pentru a discuta situatia fiecirui copil;

11.participi, impreuni cu personalul de specialitate din cadrul institutiei, la elaborarea PIS nevoi educationale

si urméreste obtinerea de rezultate scolare corespunzitoare potentialului de dezvoltare a copilului;

12.elaboreazi, impreuni cu cadrul didactic de la scoala frecventatd de copil, Programul educational, anexi a

PIP, urmireste pregitirea temelor gcolare i asigura sprijinul necesar pentru realizarea acestui lucruy;

13.in situatia in care copilul, din motive de sinitate nu poate frecventa, pe o perioadd determinati de timp,

unitatea de invitiméant din comunitate, educatorul asigurd activititi de pregitire scolard in institutie pe durata

programului gcolar gi in conformitate cu curriculum scolar;

14.in absenta sau imposibilitatea parintilor, educatorul participi la toate activititile la care unitatea de

invifimant solicitd prezenta périntilor;

15.organizeaza activititi de grup, in functic de propunerile si preferintele personale ale copiilor/tinerilor,

stimulénd libera exprimare a opiniei, contribuind la educarea spiritului de echipa, la promovarea intrajutorarii

a comunicdrii intre copii/tineri;

16.organizeazi si animi activititile de timp liber: sportive, culturale, gospodaresti, turistice, jocuri, etc.;

CAPITOLUL 3.8.4. COMPARTIMENT ASISTENT MEDICAL COMUNITAR

ART. 56 Asistentul Medical Comunitar indeplineste urmatoarele atributii:

a)realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor stirii de
sinatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitagii,
cu prioritate copiii, gravidele, lduzele gi femeile de varsta fertild;

b)identifici persoancle nefnscrise pe listele medicilor de familie i sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

c)semnaleazi medlculul de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care:necesita
acces la servicii de sinatate preventive sau curative si asiguré sau faciliteazi accesul persoanelor Caré trajesc 1 1n
siricie sau excluziune sociali la serviciile medicale necesare, conform competenelor profesion; N
d)participd In comunititile in care activeazi la implementarea programelor nafionale de sanatate» \precum 5i la”
implementarea programelor §i actiunilor de sénitate publicd judetenc sau locale pe te 1t0r1u1 \colectmta‘;l}
locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sz GC\OHOIHIC A

e)furnizeazi servicii de sinatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabi sanataﬁl-copulor :

gravidelor si 13uzelor, cu precidere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in lm\ilta \omp 'entelor '
profesionale; B '
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Dfurnizeazi 'servicii medicale de profilaxie primari, secundari i terfiari membrilor comunititii, in special
persoanelor care traiesc in sdrdcie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
g)informeazd, educd si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la meniinerea unui stil de viagi
sandtos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sinjtate de grup, pentru promovarea unui stil de viati
séndtos mpreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sindtatii din cadrul directiilor de
sdnitate publicd judefene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de s3natatea mintald, Impreund
cu personalul din cadrul centrelor de sinitate mintali;
h)administreazi tratamente, in limita competenielor profesionale, conform prescriptiei medicului de familie
sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a degeurilor medicale, respectiv
depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta
administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
Danuntd imediat medicul de familie sau serviciul judefean de ambulanti, respectiv Serviciul de Ambulanta
Bucuresti-llfov, atunci cdnd identifica in teren un membru al comunititii aflat intr-o stare medicald de urgenti;
j)identifici persoanele, cu precidere copiii diagnosticafi cu boli pentru care se {ine o evidentii speciali,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., i le indrumi sau le insotesc, dupi caz, la medicul de familie
si/sau serviciile de sinatate de specialitate;
k)supravegheaza in mod activ bolnavii din ev1den‘;ele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc. - §i
participi la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor profesionale;
Drealizeazda managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului s&nitiii, in termen de 180 de zile
de la data intrérii in vigoare a prezentelor norme metodologice;
m)supravegheazi tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului strict.
supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;
n)pentru pacientii cu tulburiri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de centrele de
sindtate mintald din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita competentelor;
identificd persoancle cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritorial, le informeazi pe acestea,
precum gi familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sinitate mintali disponibile si
monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulantd, politic) si centrul
de sdndtate mintald n sitvagia in care identifici beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatrica;
monitorizeazi pacientii obligati la tratament prin hotrari ale instanfelor de judecatd, potrivit prevederilor art.
109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile §i completérile ulterioare si notifici centrele
de sin#tate mintald §i organele de politic locale si judefene in legitura cu pacien{ii noncomplianti;
o)identifica gi notifici autoritatilor competente cazurile de violenti domestica, cazurile de abuz, alte situatii
care necesitd interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
p)participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
q)in localit3iile fird medic de familie gi/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare efectueazi
triajul epidemiologic in unititile scolare la solicitarea directiilor de sinitate publici judetene si a municipiului
Bucuresti, in limita competentelor profesionale;
r)identificd, evalueazi si monitorizeazd riscurile de s#nitate publici din comunitate si participi la
monitorizarea interventiei gi evaluarea impactului, din perspectiva medicali si a serviciilor de sinitate;
s)intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau solicitate si
conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
s)elaboreazi raportirile curente i rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare definit de
Ministerul Saniitifii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea
confidentialititii datelor personale §i a diagnosticului medical al beneficiarilor;
t)desfigoard activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalii profesionisti din
comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenti sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru
gestionarea integrati a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vu}nerablle si lucreazi in echipd
cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;
Pparticipd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de servicii,
conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sinitate, si coordoneazi implementarea
interventiilor integrate dacd prlorltatea de interventie este medicald si de acces la serviciilg de sdnitate;
partlcnpa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din per, pectwa medlcala
si a serviciilor de sinitate; / ALl -
u)colaboreazd cu alte institutii $i organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentaie \.pentru reahzarea de
programe, proiecte si acnunl care se adreseazi persoanclor sau grupurilor vulnerablle<gﬂate in risc din: punct
de vedere medical, economic sau social; | i ;
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v)realizeazi alte activititi, servicii si actiuni de sanitate public adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si

persoanelor din comunitate aparfindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita competenfelor
profesionale.

CAPITOLUL 3.8.5. COMPARTIMENT CABINET SCOLAR

ART.57 Compartimentul Cabinet Scolar functioneaza in incinta Liceului Constantin Brancoveanu Horezu

in cadrul Gradinifei cu Program Prelungit Cisuta Piticilor Horezu si indeplineste urmatoarele atributii:
Atributiile medicunlui scolar :

(1) Servicii de asigurare a unui medin sanatos pentru comunitatea de prescolari gi/sau elevi _

1.Controleaza prin sondaj si semnaleazi directorului scolii si institutiilor publice cu atributii de control

incilcarile legislative vizdnd determinantii comportamentali ai stirii de sinitate (vnzarea de produse din

tutun, alcool, droguri, substante etnobotanice, alimente si biuturi restrictionate la comercializare in scoli); '

2.Semnaleazi nevoile de amenajare si dotare a dispensarului gcolar, primarului si conducerii primariei;

3.Controleazi prin sondaj respectarea conditiilor de igiend din spatiile de invi{imént, de cazare si alimentatie

din unitatile de inviitdmant arondate;

4 Supravegheazi recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea depistirii

afectiunilor infectocontagioase la subiecti si contacti;

5.Urmireste modul de respectare a normelor de igiend a procesului instructiv-educativ (teoretic, practic si la

orele de educatie fizici),

6.Controleazi, prin sondaj, igiena individuala a elevilor;

7. Evalueazi circuitele functionale si propune misuri pentru conformarea la standardele si normele de igiend,

8.Prezintd masurile necesare directorului unititii de invatimaént;

9.Sprijind conducerea unititii de invatimant In mentinerea condifiilor igienico-sanitare in confonmtate cu

normele in vigoare;

10.Verificd implementarea misurilor propuse;

11.Constata prin sondaj abaterile de la normele de igiena §i antiepidemice;

12.Informeazi directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanitate publici judetene, in legaturd cu aceste

abateri;

13.Supervizeaza corectarea abaterilor;

14.Supervizeazi efectuarea anchetelor alimentare periodice pentru verificarea respectirii unei alimentatii

sanitoase;

15.Dispune misurile necesare pentru rezolvarea eventualelor nereguli constatate;

16.Informeazi operativ directorul unititii de invi{amant despre neregulile constatate si despre mdsurile ce

trebuie adoptate.

(2) Servicii de mentinere a stirii de sAnitate individuale si colective

1.asiguri aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materiale sanitare si

cu instrumentar medical;

2.organizeazi activitatea de vaccinare, in conditii de igiena si de siguran(;

3.colaboreazi cu direciile de sinitate publica in vederea aproviziondrii cu vaccinurile previzute in calendarul

national de imunizare, pe clase;

4 efectueazi imunizirile in conformitate cu normele Ministerului Sanatétii;

5.informeazi directorul unititii de invitimant asupra resurselor necesare pentru efectuarea imunizarilor;

6.dispune misuri pentru cadrele didactice, pentru facilitarea activititii de vaccinare;

7.consiliaza cadrele didactice cu privire la modul de informare a périntilor, pentru a accepta desfagurarea

imunizirilor, in interesul superior al copilului;

8.5e mgrlj este de ntocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea in termenc a activitafii de

imunizare;

0.inifiazi supravegherea ep1dem1010g1ca a elevilor;

10.depisteazi, izoleazi §i declar3 orice boald infectocontagioasd, in functie de grupd, in masura prezentirii la

cabinet a scolarului;

11.participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologici a elevilor suspecti sau contac’g din focarele

de boli transmisibile, sub indrumarea metodologica a medicilor epidemiologi;

12.aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicilor epidemiologi; . -

13.initiazd actiuni de dezinfectie-dezinsectie si deparazitare in cazul focarelor parazitare, (pedlculoza scable)

virale sau microbiene (tuberculozi, infectii streptococice, boli diareice acute efc ?/ cpnform normelor

Ministerului Sanéatitii; ;

14.initiaza actiuni de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul epl em

15 .efectueazi triajul epxdemwlogm dupa vacantele scolare si il initiaza ori de cate ori estd ne) ole i :

16.depisteaza activ, prin examiniri periodice, anginele streptococice si urmdireste ‘.atan\ientul cazurllor

depistate.
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(3) Servicii de examinare a stiirii de sinitate a elevilor
1. participi la anchetele starii de sinitate initiate in unititile de copii i tineri arondate;
2. coordoneazi asistenta medicala pe perioada desfasurarii examenelor nationale;
3.examineazi elevii care vor fi supusi imunizérilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor contraindicatii si
supravegheazi efectuarea vaccindrilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI);
4 efectueazi examenul medical de bilant al stiirii de sinitate pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizicd si
neuropsihici i pentru depistarea precoce a unor eventuale afectiuni;
5.selectioneazi, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sindtate, in vederea orientirii lor scolare si
profesionale la terminarea invatimantului gimnazial si liceal;
6.examineazi elevii care vor participa la concursuri, olimpiade gcolare (cu exceptia celor sportive) ¢i in
vacante, in diverse tipuri de tabere, eliberdnd avizul epidemiologic;
7.vizeazd documentele medicale pentru obtinerca de burse medicale scolare;
8.dispensarizeazii elevii din toate clasele, cu probleme de sinitate, aflati In evidenta speciald, in scop
recuperator;
9.completeazi impreuna cu cadrele medicale din subordine raportdrile curente privind morbiditatea
inregistrati si activitatea cabinetelor medicale din gradinite si scoli;
10.elibereazi adeverinte medicale la terminarea scolii generale;
11.elibereaza pentru elevii cu probleme de sdndtate documente medicale in vederea scutirii partiale de efort
fizic i de anumite conditii de muncd, In cadrul instruirii practice in atelierele scolare;
- 12.elibereazi pentru elevii cu probleme de sinitate documente medicale in vederea scutirii partiale sau totale,
de la orele de educatie fizicd scolard, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
13.vizeazd documentele medicale eliberate de alte unititi sanitare pentru motivarea absentelor de la cursurile
scolare;’
14.acordd, la nevoie, primul ajutor elevilor din unititile de invifamant arondate, in limitele competentelor;
15.examineaz3, tratcazi si supravegheaza medical elevii, inclusiv pe cei izolati, pand la preluarea lor de ciitre
familie/reprezentantul legal sau pan3 la trimiterea la medicul specialist/de familie).
{(4) Servicii de promovare a unui stil de viata siniitos
1. medicul, impreund cu directorul unititii de invitimant, initiazi si colaboreazi la organizarea diverselor
activitati de educatie pentru sinitate in cel putin urmitoarele domenii:
(D) nutritie sinitoasa si prevenirea obezitatii;
(I1) activitate fizici;
(111} prevenirea fumatului, a consumului de alcool, de droguri (inclusiv substanie etnobotanice);
(IV) viata de familie, inclusiv boli cu transmitere sexuala (STS);
(V) prevenirca accidentelor rutiere;
(V) pregiitirea pentru actiune in caz de dezastre;
(VII) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi”;
(VIII) orice alte teme privind stilul de viati sinatos.
2.initiaza i participa, dupi caz, la lectiile de educatie pentru sdnitate;
3. participa la lectoratele cu périntii ale ciror teme vizeaza sénitatea copiilor;
4. tine prelegeri, in consiliile profesorale, pe teme privind sintatca copiilor;
5. organizeaza instruiri ale personalului didactic si administrativ in probleme de sinétate a copiilor;
6. consiliazi cadrele didactice in legiturd cu principiile promovarii sanétifii si ale educatiei pentru sindtate, in
rdndul pregcolarilor si elevilor;
7. participd la programe de educatie medicald continud, conform reglementirilor in vigoare;
8.rispunde de realizarea la timp gi intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor aprobate sau
dispuse expres de conducerea institufiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
9.rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea gi exactitatea datelor, informatiilor, mésurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

Atribugiile asistenfilor medicali:
(1) Servicii de asigurare a unni mediu siinitos pentru comunitatea de elevi
1.Semnaleazd medicului unittii/directorului scolii, dupa caz, incilcdrile legislative vizdnd determinantii
comportamentali ai stdrii de sdndtate (vAnzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante etnobotanlce
alimente §i bauturl restr1c;10nate Ia comermahzare in scoh) “

4. Supraveghea,za modul n care se respectd igiena individuald a elev1lor v
5.Controleazi igiena individuald a elevilor, colaborind cu personalul didactic pentru T
deficitare constatate,;
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6.1zoleazd copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitdtii, familia sau
reprezentantul legal;
7.Supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicAnd misurile antiepidemice fatd de contacti §i efectudnd
recoltéiri de probe biologice, dezinfectii etc;
8.Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazofaringicne, materii fecale, urind) laboratoarelor de
bacteriologie si ridicd buletinele de analizd in situatii de aparitic 2 unor focare de boli transmisibile in
colectivitate;
9.Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca revenirea acestora
in colectivitate sa fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de medicul de
familie, pentru absente ce depigesc 3 zile;
10.Controleazd zilnic respectarea normelor de igiend din scoli, spatiile de inv&timant (sdli de clasd,
laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sili de sport, de cazare (dormitoare, sdli de meditatii, grupuri
sanitare) - consemnénd in caietul special destinat toate constatdrile fiicute si aducind operativ la cunostin{d
medicului si, dup3 caz, conducerii unitftii, deficientele constatate;
11.Executd acfiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in gcoli, intocmind i fige de
focar (prelevarea de tampoane pentru exsudate nazofaringiene, consilierea elevilor cu pediculozi si scabie);
12.Evalueaz3 circuitele functionale sub supervizarea medicului §i propune acestuia masurile necesare pentru
conformarea la standardele si normele de igien3;,
13.Constati abaterile de 1a normele de igiend si antiepidemice;
14.Informeazi medicul sau, in lipsa acestuia, directorul scolii si /sau reprezentantii directiei de sdnétate publicd
judetene asupra acestor abateri;
15.Supervizeaza corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.
Servicii curente
1.Gestioneazd, n conditiile legii §i pe baza normelor Ministerului Sandtatii, instrumentarul, materialele
sanitare si medicamentele de la aparatul de urgent3 si rispunde de utilizarea lor corectd;
2.Urmdreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgentd, materialele
sanitare gi cu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului;
3.Aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului S&natatii, tratamentul profilactic al elevilor, sub
supravegherea medicului colectivitatii;
4. Supravegheazi starea de sénftate si de igiend individuald a copiilor, iar in situatii de urgentd anunts, dupd
caz, medicul scolar, serviciul de ambulanti, conducerea unitdtii de Inv#{3mint, precum si
familiile/reprezentantul legal al elevilor.
Imunizari
1.Efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccindrilor;
2.-Efectueazd, sub supravegherea medicului, imunizdrile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizdri;
l.nregistreazi in fisa de consultatie si in registrul de vaccindri imunizirile efectuate;
2.Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activiti{ii de imunizare a elevilor;
3.Incurajeazd cadrele didactice si parintii s& faciliteze §i, respectiv, sd accepte desfiigurarea imunizirilor, in
interesul superior al copilului;
4 Riaspunde de pistrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementérilor in vigoare.
5.Triaj epidemiologic _
6.Efectueazi controlul medical (friajul epidemiologic) al elevilor;
7.Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupd fiecare vacantd, precum §i alte triaje, atunci cind
este cazul;
8 Depisteaza si izoleazi orice boald infectocontagioasd, informand medicul despre aceasta;
9.Participd la efectuarca de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din focarele
de boli transmisibile, sub indrumarea medicului;
10.Aplicd tratamentele ch1m10proﬁ1actlce in focare, la indicatia medicului;
11.Executd actiuni antiparazitare gi antiinfectioase in focarele din gradinite §i scoli, “conform normelor
Ministerului Sandtatii; .
12.Executd actiunile de supraveghere epidemiologicd a virozelor respiratorii in sezonul ep1d"‘
sarcinilor repartizate de medic. :

(2) Servicii de examinare a starii de sandtate a elevilor i
1.Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stirii de sdnitate initiate n umtagl

ic; conform

e/ d copn 51 tmer1 “

arondate, conform dispozitiilor medicului; & SN
2.Participd aldturi de medicul colectivitdtii la examinarea medicald de bilant a stérii de sé at‘at a\elevﬂor s
3 Efectucazd somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in ﬁseIB\Qf;dlca '
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4 Participd la examenul dezvoltdrii fizice a elevilor: somatometric (indltime, greutate, perimetru toracic),
somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriald, frecventd cardiaca, forti musculard manuald, capacitate vitald
pulmonari) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale;
5.Consemneazi in fisele medicale ale elevilor rezultatele examindrilor medicale de bilant ale stdrii de sindtate
si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului geolii, precum si motivarile
absentelor elevilor, scutirile medicale de la orele de educatie fizic scolard ori scutirile medicale de efort fizic
la instruirea practica scolard;
6.Participd alaturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in scolile arondate;
7.Participd sau prezintd, dupd caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analizd anuald a stdrii de sdndtate a
elevilor; )
8.Participd la examinarea elevilor care vor fi supugi imunizirilor profilactice pentru stabilirea eventualelor
confraindicatii medicale;
9.Colaboreazi la efectuarea vaccindrilor si supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI);
10.Inregistreaza si supravegheazi copiii cu afectiuni cronice, afectiuni cronice consemnénd in fige rezultatele
examenelor medicale, iar In registrul de eviden;ﬁ speciald, datele controalelor medicale;
11.Executd actlvna’;l de statisticd sanitard prin completarea raportérilor curentc, calcularea indicilor de
dezvoltare fizici si de morbiditate (incident, prevalenti etc.);
12.Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical scolar, calculind indicatorii de prevalentd, incidentd i structurd a morbiditétii;
13.Completeazi adeverintele medicale ale elevilor.
(3) Servicii de asigurare a starii de sdndtate a elevilor
1.Acordd, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor, apeleazd Serviciul unic de urgentd - 112 si
supravegheazi transportul prescolarilor la unitéfile sanitare;
2 Efectueazi tratamente curente elevilor, la indicatia medicului;
3.Supravegheazi elevii izolati in infirmerie si efectueaza tratamentul indicat acestora de citre medic;
4.Completeazd, sub supravegherea medicului gcolar, condica de medicamente $i de materiale sanitare pentru
aparatul de urgenta. | :
(4} Servicii de promovare a unui stil de viafd sdndtos
1.Colaboreazi cu cadrele didactice la formarea deprinderilor de igiend individuald la elevi;
2.Efectueazi, sub indrumarea medicului colect1v1ta‘;u act1v1ta’§1 de educatie pentru sindtate cu parm‘;u cu
copiii i cu personalul didactic auxiliar din gcoli si, respectiv, in rindul elevilor, al familiilor elevilor si al
cadrelor didactice. Colaboreazi cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia
pentru sindtate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv pe probleme de prim ajutor, cu
demonstratii practice;
3.Participi la lectoratele cu pariniii elevilor pe teme de educatie pentru sénétate;
4 Participi la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizind aspectele sanitare din unitatea de
invA{AmAant;
5.Instruieste personalu! administrativ i de ingrijire din spatiile de ovatdmant, cazare $i de alimentatie cu
privire la sarcinile ce 1i revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile respective;
6.Participa la instruiri profesionale;
7.Participd la programe de educajie medicald continud conform reglementérilor in vigoare;
8 Rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor aprobate sau
dispuse expres de conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
9.Rispunde, poirivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, misurilor si
sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.

CAPITOLUL 3.9

SERVICIUL PUBLIC DE EVIDENTA A PERSOANEI

Serviciul public de evidenta a persoanei este structurat in doua compartimente astfel:
COMPARTIMENT EVIDENTA POPULATIEI

COMPARTIMENT STARE CIVILA

CAPITOLUL 3.9.1. COMPARTIMENT EVIDENTA POPULATIEL

ART. 58 Compartimentul Evidenta Populatiei indeplineste urmatoarele atributii: o
1.presteaza activitatea de eliberare a actelor de identitate §i a cartilor de alegator, sens in care prlme X
analizeaza si solutioneaza cererile pentru cliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori Sch1mba§ea:‘{:
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta, in conformitate cu prevederile legale; -
2.inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conforrmtate /:
prevederile metodologiei de lucru;
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3.colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la locuri de cazare in comun,
hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii;
4.asigura aplicarea mentiunilor corespunzatoare in actele de identitate ale cetatenilor fata de care s-a luat
masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea de domiciliu;
5.identifici - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in anumite
localitati etc. si anunta unitatile de politic in vederea luarii masurilor legale ce se impun;
6.inméneazi actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
7.actualizeaza Registrul National de Evidenta a Populatiei cu informatiile din cererile cetatenilor pentru
eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;
8.desfasoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
9.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul realizarii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;
10.formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru;
11.Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual, in cadrul
servicinlui, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
12.elibereaza actele de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor
aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitatile de detentie din zona de responsabilitate;
13.acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare, ce nu poseda
asupra lor acte de identitate;

CAPITOLUL 3.9.2.COMPARTIMENT STARE CIVILA

ART.59 Compartimentul Stare civila indeplineste urmatoarele atributii:
Linregistreaza acte de stare civild - nagteri, cas#torii, decese si opereaza mentiuni pe marginea acestora,
2.opercazi sentinte stabilire tigada paternitate, Incuviintare purtare nume $i recunoastere, acte de nastere;
3.intocmeste dosare rectificiiri acte nastere, cisétorie, deces;

4.elibereaza duplicate certificate de nagtere, csitorie, deces;

5.completeazi buletine statistice pentru niscuti, decedati, cisatorii,

6.inregistreazi actele de adoptie;

7.intocmeste si completeazé dosare de schimbare a numelui pe cale administrativa,

8.completeazi si elibereazi livrete de familie pentru casdtorii din oﬁcm si la cerere;

0. Intocmeste procedun succesorale (anexa nr. 24)

10.trimite comunicari la primdrii pentru persoanele decedate (anexa IIT);

11.intocmeste si transmite situatii lunare, trimestriale gi semestriale privind activitatea de stare civila;
12.opereaza sentinte de divort;

13.intocmeste dosare actiuni In instantd (anuléri, completarl acte);

14 efectueazii acte de transcriere (nasteri, cisitorii, decese);

15.intocmeste adrese ale Ministerului de Interne (dobandire i redobéindire cetifenie renuntare cetitenie);
16.reconstitue acte de stare civili;

17.anuleazi, modifici, rectifica si completeazi acte de stare civild si mentiuni in baza sentintelor;
18.¢elibereazi certificate nastere, casitorie, deces;

19.opereazi mentiuni pentru acordarea sau pierderea cetiteniei romane;

20.gestioneaza actele de stare civila;

21.inscrierea gi transmiterea mentiunilor (¢isétorie, deces, schimbare de nume, adoptii)

22.completeazi buletine statistice pentru luare in evidentd (ndscuti, cisitoriti, decedati);

23.intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat;

24.opereazi in registrele de stare civild exemplarul II, in termenele legale, comunicéirile de mentiuni, le
inregistreazd in registrul de intrare-iegire, restituie mentiunile incomplete sau completate gresit (peniru care
tine o evidenta separati);

25.asigurd si oficiazi, daci este cazul, casitoriile fntr-un cadru solemn;
26.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhweaza $i, le pastreaza
in conditii depline de securitate; !

27 intocmeste actele necesare pentru divortul cu acordul partilor;

CAPITOLUL 3.10. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE

ART.60 Atributii Compartiment resurse umane, salarizare .

* 1.intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de spemahtate '

oragului Horezu, statul de func;n side personal si le Tnainteazi spre aprobare;

2.Coordoneazi claborarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functu)nare
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3.Elaboreazi Regulamentul Intern al Orasului si il supune aprobirii;
4.0Organizeazi, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice §i posturilor contractuale
vacanie si temporar vacante;
5.Intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer,
incetare a activititii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificari aparute in raporturile
de servicin/munca;
6.Intocmeste contracte de munci si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui
angajat pe compartimente si servicii;
7.Coordoneaza aplicarea indexarilor, majordrilor i oriciror modificari privind salarizarea personalului;
8.Urmireste si stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica,
9.Actualizeazi in baza de date operatiunile privind incadrarca, drepturile salariale §i orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitatii pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
institutiei;
10.Coordoneazi infiintarea Comisiei Paritare si a Comisiei de disciplind si sprijind activitatea acestora;
11.Verificd lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite Serviciului Contabilitate gi
Buget in vederea intocmirii statului de plata;
12.Coordoneazd activitatea de evaluare anuali a performan;elor profesionale individuale ale salariafilor
institutiei si de acordare a gradelor profesionale;
13.Tine ev1denta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese i le comunica in termenul legal Agentiei
Nationale pentru Integritate;
14.Tine evidenta cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, fara plati, de maternitate gi Intocmeste
comunicdri Serviciului Contabilitate i Buget in vederea calculdrii drepturilor binesti;
15. Intocmegte dari de seamai statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal salarizare;
16.intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici gi dosarele personale pentru
personalul contractual conform prevederilor legale in v1goare
17.intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il Inaintcazd Agentiei Najionale a Functionarilor
Publici spre avizare;
18.Actualizeazd gi transmite in- format electronic aplicatia REVISAL, conform legii, pentru personalul
contractual;
19.Actualizeazi si transmite in format electronic aplicatia Portal de management privind functiile publice la
ANFP,;
20.in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste si urmédreste programarea si efectuarea
concediilor de odihnd, conform prevederilor legale;
21.Urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare conform dlspomtnlor emise de primar;
22 Intocmeste situatii si rapoarte conform machetelor transmise de Ministerul Finanfelor Publice, Directia
Judeteand a Finantelor Publice Vilcea si Directia Judefeani de Statistica Vilcea,
23 Intoomeste statele de platd péni la brut;
24 fintocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru
functiile publice utilizate de aparatul de specialitate al Primarului oragului Horezu, concursuri, promoviri in .
grad, promovari in clasd, promoviri temporare in functiile publice de conducere precum si pentru alte cazuri
previzute de lege;
25 Intocmeste si gestioneazi permanent baza de date privind functiile publice si functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate gi rispunde de comunicarea informatiilor citre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici conform cerintelor legale;
26. Intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici 1n raport cu prevederile bugetare anuale, il
comunica Agentiei Nationale a Funetionarilor Publici si coordoneazi punerea in practicd a acestuia;
27 Verificd legalitatea infocmirii statelor de functii si a statelor de personal pentru institutiile aflate in
subordine, intocmirea foilor de prezentd pentru toate compartimentele functionale ale autorititii, a concediilor
medicale, de odihna, etc.;
28 .Elibereazi adeverinte de salarizare si adeverinte de vechime Tn munci;
29.Tine legitura cu toate compartimentele functionale ale Primériei orasului Horezu, cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de Muncd Vélcea, Directia Judeteanid de Sanitate Valcea gi
Agenlia Judeteand a Finantelor Publice Vilcea si cu alte institutii cu atributii in domeniul resurselor umane;

30. Indeplmeste gi alte atributii prevazute de lege stabilite prin hotiréri ale Consiliului Local' prifi dlspozn:u
ale Primarului, sarcini transmise de viceprimar, secretar general, director. - :

‘ /
CAPITOLUL 3.11. COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL, COMUNICARE |,
ART.61 Atributii privind mformarea cetifenilor cu privire la serviciile oferite de ana
l.informeaza direct, verbal, prin telefon sau corespondenta; ~

2.oferd fluturagi informativi;
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3.oferd direct si prin Punctul de informare publici brosuri cu descrierea serviciilor oferite cetifenilor, pune la
dispozitia acestora fige informative cu privire la drepturile familiale, ale copiilor, pensionarilor, persoanelor
vérstnice, etc. asiguriri sociale, asistentd sociali, drepturi si obligatii civile, taxe si impozite, procedurd
notariald, protectia copilului, sdnétate, servicii medicale, etc.
4.informeazi cetitenii cu privire la activitatea primdriei, Intocmeste si pune la dispozitia cetatenilor Raportul
anual de activitate al Primariei si Raportul anual de activitate al Primarului prin postare pe site-ul propriu, pe
suport de hértie la Punctul de informare si prin mass-media locali, judeteani;
5.oferd informatii cu privire la Strategia de dezvoltare economici locald, potentialul economic al localitati,
proiectele de dezvoltare, etc.;
6.oferd informatii cetatenllor cu privire la activitatea altor institutii sau ONG-uri de pe raza oragulm Horezu,
datele de contact ale acestora, In misura in care informatiile pot fi furnizaic si exista in bazele de date ale
primériei;
7.oferd informatii cu privire la datele de contact ale primiriei, primarului, viceprimaruiui, secretarului,
directorului executiv, celorlalte servicii, si compartimente, serviciile oferite de acestea, precum gi programul
de lucru al acestora,
8.asigurd informarea cetatenilor §i tuturor persoanelor interesate despre organizarea compartimentelor
functionale ale primériei 5i consiliului local documentelor necesare i‘ntocmirii unor dosare sau eliberirii unor
9.oferd mformatn despre viata publica a orasului cum ar fi agenda manifestérilor culturale, sociale, sportive,
evenimente;
10.colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru asigurarea unor servicii de consultantd, atunci
cénd 1i sunt depasite competentele;
11.asigurd accesul gratuit al publicului la informatia europeana;
Atributii privind asistenti oferitd cetdtenilor pentru rezolvarea problemelor aflate in atributiile Primdvriei §i
Consiliului Local
1.asiguri asistenti si consiliere cetitenilor pentru completarea formularelor necesare eliberdrii sau inregistririi
diferitelor documente;
2.explicd pasii necesari pentru rezolvarea diferitelor probleme ale cetitenilor;
3.asigurd contactele cetitenilor cu serviciile, si compartimentele funcfionale ale Primériei si Consiliului Local;
4.indrumi cetitenii pe parcursul etapelor birocratice ale eliberérii sau depunerii unor documente la
serviciile Primdriei si Consiliului Local;
5.asigurd informarea cetitenilor cu privire la actele necesare pentru rezolvarea problemelor acestora;
6.verifici completitudinea si corectitudinea documentelor necesare Intocmirii unor dosare pentru obtinerea
unor drepturi, eliberarea unor documente, etc.;
7 colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru asigurarea unor servicii de consultantd, atunci cand
ii sunt depégite competentele;
Atributii privind asigurarea liberului acces la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile
Legii nr.544/2001, cu modificdrile si completdrile ulterioare
l.asigurd comunicarea verbali a informatiilor de interes public conform programului care va fi stabilit prin
Dispozitia Primarului, program ce va fi afisat la loc vizibil;
2.primeste, inregistreazi §i tine evidenta solicitdrilor formulate in scris, pe suport de hértie sau pe suport
electronic, pentru comunicarea informatiilor de interes public, in conformitate cu prevederile Legii .
nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ultericare;
3.colaboreazi cu celelalte servicii, si compartimente pentru culegerea informatiilor solicitate si formuleazi
rispunsul pe care-1 transmite solicitantului in termenele previzute de lege;
4 previne intérzierea rispunsului §i evitarea producerii unor reclamatii administrative;
5.asiguri oferirea informatiilor de interes public din oficiu in conformitate cu prevederile legii;
6.intocmeste anual raportul de evaluare privind implementarea Legii nr.544/2001si asigur# publicarea acestuia
prin afisaj si pe site-ul propriu al Primériei;
7.organizeaza si doteazi cu materiale Punctui de Informare si asigurd accesul publicului interesat;
8.pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a solicitarii §i de reclamatie administrativd;
9.transmite prin e-mail sau CD informatiile de interes public care sunt solicitate in SCI‘IS sdy. in: format
electronic; ‘e 5
10.tine ev1denta rispunsurilor cdtre solicitanti si a chitantelor remise privind plata costﬂr'le"'
documentelor solicitate; ‘.
11.{inc legitura cu mass-media, Intocmeste comunicate de presd, organizeazi conferm;eld
publice pe teme de interes local general sau specific pe o problema distincti; \ “h
12.monitorizeaza zilnic 1ntreaga presd scrisid locald, Jude‘;eana si nationali, fine evidenta ait\
legate de activitatea Primériei si a Consiliului Local apérute si informeaza conducerea cu pr1v1re:_‘ .
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Atributii privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor
1.primeste, Inregistreazi si urmiireste rezolvarea petitiilor, scrisorilor §i sesizirilor adresate direct Primariei sau
Consiliului Local, precum si pe cele date spre rezolvare de alte organe superioare, tine evidenta acestora pe
baza de registru cu termené de rezolvare si trimite rispunsuri cifre petent;
2.elaboreazi r3spunsuri la petitii, colaboreazi cu celelaltc compartimente pentru rezolvare, transmite
rispunsurile citre petenti;
3.urméreste respectarea termenului si modul de rezolvare si transmitere a rispunsului la petitiile §i sesizarile
repartizate altor compartimente;
4.urmdreste prevenirea intdrzierii raspunsului prin urmirirea traiectoriei documentelor;
5.raporteazd semestrial Consiliului Local modul de solutionare a petitiilor, sesizirilor si scrisorilor adresate de
cetifeni; _
Atributii privind organizarea programului de audiente a conducerii respectiv primar, viceprimar, secretarul
general
[.stabileste programul de audiente, in colaborare cu conducerea primiriei
2.aduce la cunostingd publicd programul de audiente prin afigare la sediul institutiei si postarea pe site-ul
Primariei;
3.intocmeste lista Tnscrierilor la audiente si o afisazi la sediul institutiei, comunici persoanelor inscrise data si
ora cind se pot prezenta la audiente;
4.inregistreaza i urmdreste rezolvarea problemelor formulate de cetiteni la audientele organizate conform
programului de cétre primar, viceprimar si secretar;
5.urmireste punerea in aplicare a solutiilor identificate in cadrul audientelor prin colaborarea cu celelalte
servicii §i compartimente;
6.raporteazd, dupa caz, rezultatele audientelor la conducerea Primériei gi a cetifeanului care s-a prezentat la
audienti
Atributii privind Asigurarea transparentei decizionale in cadrul Primdriei §i Consiliului Local in
conformitate cu prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administrafia publicd
l.anunté data, ora §i ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, prin afisaj la sediul institutiei, prin mass-
media locald, site sau alte forme de comunicare;
2.aduce la cunostin{d publici prin afisaj si postare pe site-ul propriu a proiectelor de hotirari supuse dezbaterii
- Consiliului Local;
3.aduce la cunogtintd publicd prin afisaj gi postare pe site-ul propriu a hotérarilor Consiliului Local;
4.aduce la cunogtin{d publicd prin afigaj, scrisori, presi, temele de discutie pentru Intélnirile obgtesti;
5.anuntd temele supuse consultirii cetdtenilor si organizeaza actiuni de consultare publici (dezbateri publice,
sondaje de opinie, chestionare);
6.colecteazi propunerilor cetitenilor si le transmite conducerii sau celor care au inifiat proiectul de hotirére.
Atributii privind realizarea materialelor informative pentru cetiteni si derularea campaniilor publice
1.claboreazi materiale informative si le distribuie in comunitate;
2.planificd gi participd la derularea campaniilor publice;
3.colaboreazi cu structurile asociative ale cetitenilor pentru derularea campaniilor publice
Alte atributii ale compartimentului
1.face publicitate bunurilor urmarite silit, intocmegte procesele verbale de afisare a pulicaiiilor si le Tnainteaza
instantelor judecatoregti, institutiilor sau societitilor comerciale lichidatoare ete;
2.comunic citatiile si alte acte de procedurd, conform Codului de proceduri civili
3.primeste §i rezolvd corespondenta conform repartizirii acesteia de citre primar, viceprimar sau secretar
general; '
4.consulta zilnic posta electronici, listeazi informatiile primite si le distribuie la Registratura generali pentru
inregistrare §i transmitere conducerii Primériei in vedercarepartizarii pe compartimente;
5.transmite corespondenta pe e-mail i tine evidenta acesteia,
6.tine legitura cu Asociatia Oragelor din Roménia, primeste informatii si transmite informatii de la acest
organism,
7.tine legitura cu localitatile infratite cu oragul Horezu, primeste corespondenti i transmite corespondenti in
acest sens;
8.primeste i transmite corespondent institutiilor judetene si centrale, altor institutii la nivel regional;™....
9.participd la organizarea de evenimente culturale, artistice, sportive la nivel local, Judet"'
national, )

CAPITOLUL 3. 12 SECRETARIAT

atnbutu
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1.Executa lucrari de registratura generala, sortare, inregistrare, datare, distribuire a documentelor primite sau
emise de unitate;
2.Executa lucrari de corespondenta primita si emisa de unitate: lectureaza corespondenta primita, prezentarca
la conducerea unitatii, inregistrarea, repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite, intocmirea
unor raspunsuri pe baza documentarii prealabile, prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de baza,
pregatirea corespondentei pentru expediere, expedierea corespondentei;
3.Tine evidenta necesarului de consumabile, pentru secretariat, intocmind referatul cu necesarul de rechizite;
4 Distribuie corespondenta , compartimentelor carora le este destinata, pe baza de semnatura de primire;
5. Multiplica materialele atunci cand este necesar;
6. Preia si transmite faxuri;
7. Preia apelurile telefonice si le directioneaza;
8. Primeste si transmite comunicarile telefonice;
9.Trebuie sa cunoasca utilizarea echipamentelor de birou: fax, copiator, computer;,
10.Trebuie sa cunoasca atributiile de protocol si relatii cu publicul si cu personalul unitatii si intocmeste
referatul cu necesarul de protocol ;
11.8a difuzeze in unitate deciziile, instructiunile cu caracter intern, a adreselor pe baza de semnatura de
primire;
12.8a claseze si arhiveze actele corespondentei si documentelor in mod ordonat pentru a putea fi gasite cu
. rapiditate cand este nevoie;
13. Se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de educatic
continua si conform cerintelor postului;
14. Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele PSI prevazute de legislatia in vigoare;
15. Obligativitatea cunoasterii si respectarii actelor normative, aplicabile in domeniu de activitate;
16. Informatiile pe care le detine angajatul, ca efect al executarii contractufui de munca sunt strict
confidentiale. De asemenea sunt confidentiale documentele care s-au pus sau se vor pune la dispozitia
angajatului;
17. Secretul profesional este obligatoriu, cu exceptia situatiilor prevazute de lege;
18. Atributiile se completeaza cu cele stabilite prin deciziile emise in baza prevederilor legale aplicabile;
19. Este persoana responsabila pentru interventie in caz de incendiu si a altor situatii de urgenta;
20. Are obligatia de a participa la activitatile privind imbunatatirea calitatii serviciilor Primariei orasului
Horezu

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII PRIVIND CONTROLUL INTERN MANAGERIAL
ART.63 In cadrul Orasului Horezu, functioneaza Comisia de monitorizare a sistemului de control intern
managerial, denumita in continuare Comisia de monitorizare, constituita prin Dispozitia Primarului Orasului
Horezu.

Controlul intern /managerial reprezintd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul

Primériei inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia §i
cureglementirile legale, in vederea asiguririi administririi fondurilor in mod economic, eficient si eficace,
acestea includ de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile, respectivsintagma “control
intern managerial’’ subliniazi responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhicepentru tinerea sub conirol a
proceselor interne desfigurate pentru realizarea obiectivelor generale sispecifice.

Implementarea Sistemului de control intern /managerial

intreaga activitate a compartimentelor din structura Primdriei orasului Horezu se organizeazi si se desfigoard
cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si structurilor stabjlite pentru implementarea Sistemuluvi de
control intern managerial si a implementarii Standardelor de control intern managerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini deserviciu pentru tot personalul
implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducitorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

Toate documentele claborate de citre structurile din cadrul primdriei avizate de citre Comisia de monitorizare-
privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept. prevederﬂe : ’éﬁ_thltii.-_. -
Regulament de Organizare §i Functionare. S '
Comisia de monitorizare are in componenta sa reprezentanti ai structurilor organizatorice din cad}ﬁl
ART.64 Comisia de monitorizare are urmatoarele atributii: i i 1 o
1.elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al IrlstItutlen\prégrafm* cafe .t
cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene precum si alte masuri necesare dezvoltarn\@\ces\tula cum--”
ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor de fucru pe activitati, perfectionarca profeélonala,
etc. Elaborarea programului tine seama de regulile minimale de management continute de standardele”de
control intern managerial aprobate prin Ordinul 400/2015 al Secretariatului General al Guvernului, republicat,

45

1nst"t ."t' i




Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Orasului Horezu si al
serviciilor subordonate Consiliului Local

cu modificarile $i completarile ulterioare, particularitatile organizatorice, functionale si de atributii ale
Institutiei, personalul si structura acestuia, alte reglementari si conditii specifice;
2.supune spre aprobare Institutiei programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, in termen
de 15 de zile de 1a data elaborarii sale;
3.urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acorda alte termene de realizare la
solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;
4 asigura actualizarea periodica a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa caz;
S.urmateste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control intern managerial ale serviciilor,
birourilor si compartimentor Institutiei; acestea trebuie sa reflecte si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se
desfasoara in compartimentele respective;
6.primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele Institutiei informari/rapoarte referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control intern managerial,
in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;
7.prezinta Primarului ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o data pe an, informari referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarca sistemului de control managerial, in raport cu programul
adoptat, si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte
probleme aparute in legatura cu acest domeniu.
ART.65 Cu privire la sistemele de control intern managerial, in exercitarea atributiilor ce le revin in
calitatea de conducatori de compartimente/servicii/directii, acestia au, fara a se limita la acestea,
urmatoarele atributii:
-stabilesc procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu de catre executanti,
in limita competentelor si reponsabilitatilor specifice, asa cum decurg din afributiile compartimentului
respectiv;
-identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind actiuni care sa mentina riscurile in
limte acceptabile;
-monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueaza, masoara si inregistreaza
rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si
preventive etc.);
-informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul
compartimentului.
-participa la sedintele Comisiei de monitorizare, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in cadrul
acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.
-in caz de indisponibilitate, acesta desemneaza o alta persoana din cadrul structuru pe care o conduce pentru
participarea la sedinte.
-asigura aprobarea si transmiterea le termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport cu programul adoptat, la
nivelul compartimentului pe care il conduce.
ART.66 La nivelul institutiei noastre functioneaza si o Echlpa de gestionare a riscurilor avand drept scop
asigurarea unei bune administrari a riscurilor 1a toate nivelurile manageriale.
Aributiile Responsabililor cu riscurile:
l.analizeaza obiectivele specifice pe care le au de indeplinit, in vederea identificirii riscurilor inerente cu
implicarea angajatilor, la nivel de structura functionald pe care o conduc / din care fac parte.
2.stabilesc nivelul probabilitétii i al impactului pentru riscurile inerente identificate
3.stabilesc masuri de actiune pentru minimizarea riscurilor inerente $i monitorizeazi modul de punere in
practicd de catre personalul din subordine
4.analizeazd impactul §i probabilitatea dupd punerea in aplicare a misurilor de minimizare a riscurilor
inerente, in vederea determinérii nivelurilor acestora gi stabilirii nivelului riscului rezidual
5.completeazi si actualizeazi Registrul de riscuri la nivel de structurd functionald pe care o conduce / din care
face parte cu documentare in formular “Gestiunea riscurilor”
6.respectd termenul de revizuire a riscurilor inerente identificate i acceptate la nivelul structurii functionale pe
care o conduce / din care face parte

ity
cu respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate prin procedura Managementul riscuri]

(N
transmit secretarutui Echipei de gestionare a riscurilor.
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ART.67 CONSILIEREA ETICA
in scopul aplicirii eficiente a normelor de conduita a functionarilor publici In exercitarea functiilor definute,
Primarul Orasului Horezu.a desemnat prin act administrativ un functionar public, pentru consiliere eticd si
monitorizarea respectirii normelor de conduita.
Consilierea etici are caracter confidential si se desfisoard in baza unei solicitdri formale adresate consilierului
de etici sau la inifiativa sa atunci cdnd din conduita functionarului public rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia. Consilierul de eticd are obligatia de a nu comunica informatii cu privire la
activitatea derulatd decét in situatia In care aspectele semnalate pot constitui o faptd penala.
In scopul respectirii si monitorizarii 1mplementar11 principiilor si normelor de conduiti de citre functionarii
publici, consilierul de etici exerciti un rol activ in domeniul prevenirii incalcirii normelor de conduita
Atributiile consiliernlui de etica
In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduitd, consilierul de eticd
indeplineste urmatoarele atributii:
-monitorizeazi modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de cétre funcfionarii
publici din cadrul autorititii sau institujiei publice si Intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;
-desfisoari activitatea de consiliere etic, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la inifiativa sa
atunci ¢dnd funcetionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, fnsa din conduita adoptati rezulté nevoia de
ameliorare a comportamentului acestuia;
-claboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitiile care se manifestd in activitatea functionarilor
publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si care ar puiea determina o incilcare a principiilor i
normelor de conduitd, pe care le inainteazi conducitorului autorit#ii sau institufiei publice, si propune masuri
pentru inlaturarea cauzelor, diminvarea riscurilor i a vulnerablhta‘;xlor _
-organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etic, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii §i integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritatile si institutiile
publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publicd respectivi;
-semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor si normelor de
conduiti in activitatea functlonarllor publici;
-analizeazi sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitafii autorititii sau
institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relafia directds cu cetdfenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fird a interveni in activitatea comisiilor de disciplini;
-poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cetdfenilor §i beneficiarilor directi ai activitifii
autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relaia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publicd
respectiva.

CAPITOLULV

DISPOZITII FINALE

ART.68 Prevederile prezentului regulament se completeazi cu alte dispozitii cuprinse in actele normative
specifice in vigoare sau care apar dupd adoptarea acestuia.

Personalul din aparatul de specialitate al Primarului orasului Horezu §i de la serviciile subordonate, indiferent
- de functia pe care o ocupd, este obligat si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile prezentului
regulament.

in baza prevederilor prezentului regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici i personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului orasului Horezu i de la serviciile subordonate.
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