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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al Primariei municipiului
Petrosani, si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice,
aprobata conform legislatiei in vigoare.
Art. 2. (1) Primaria municipiului Petrosani este o institutie publica organizata ca o structura functionala, cu activitate
permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului, consilierul viceprimarului si aparatul de specialitate al
primarului;
(2) Primaria municipiului Petrosani are sediul in Petrosani, str.1 Decembrie 1918 nr.93, telefon 0254/541220,

fax. 0254/545903, e-mail primarie@primariapetrosani.ro, www.primariapetrosani.ro
Art.3 (1)Administratia publica locald din unitatea administrativ — teritoriald Petrosani este organizata si functioneaza
in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul III si al principiilor generale
prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locald se intelege-dreptul si capacitatea efectiva a autoritdtilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese,
treburile publice, in conditiile legii;

CAPITOLUL 11
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatorica a Primariei municipiului Petrosani este aprobatd prin Hotarare a Consiliului Local al
municipiului Petrosani, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.155 din O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii
care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd in conformitate cu prevederile art.198 din O.U.G.
nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare:
a)atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i a recensamantului;
¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, sociala 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 i dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in bune
conditii a acestora;
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¢)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a
unitatii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza 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 masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la art. 129
alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii serviciilor publice
de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG 57/2019-privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ - teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a
raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si actioneaza
pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii
si certificirii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de
indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatiilor i a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local
se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz-OUG
57/2019-privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila,
precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau in municipiul 1n care a fost ales.

(2)In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, secretarului  general al  unitatii/subdiviziunii = administrativ-teritoriale,  conducdtorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
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respective, in conformitate cu prevederile art.157 din O.U.G. nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de citre primar, prin dispozitie si coordoneaza
direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
Atributiile viceprimarului municipiului Petrosani
(1) Viceprimarul exercita o functie de autoritate publica, este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.
(2) Viceprimarul municipiului Petrosani indeplineste urmatoarele atributii:
- indeplineste atributiile Primarului, In conditiile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si orice alte atributii dispuse de cétre acesta prin dispozitie de delegare de
competente;
- indrumd i coordoneazd activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Petrosani si a institutiilor si serviciilor aflate in subordinea Consiliului Localal municipiului Petrosani,
conform dispozitiei de delegare;
- semneaza pentru si in numele Primarului municipiului Petrosani documentele corespunzitoare activitatilor
desfasurate in cadrul compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al Serviciilor Publice si
institutiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului Petrosani pe care le coordoneaza si controleaza;
- semneaza pentru si in numele Primarului municipiului Petrosani raspunsuri la petitii (cereri,reclamatii, sesizari sau
propuneri formulate in scris, in cadrul programului de audiente, prin postd electronica sau comunicate institutiei in
alt mod) In domeniile corespunzatoare serviciilor pe care le coordoneaza conform organigramei si statului de functii;
- indeplineste alte atributii incredintate de primar si consiliul local, conform prevederilor legale.
Art.10. Secretarul general al municipiului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
b) participa la sedintele consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de
zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobatd cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul
constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriala
in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului
local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv a consilierilor locali;
k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigurd Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;

e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.

e prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora, precum

si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;
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e supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cat si in teritoriul
administrat;
Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
e verifica daca instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate cu prevederile legale;
e organizeaza audiente, dupd caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare interna;
e comunicd §i remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.
Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
e legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
e primeste, distribuie, Intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;

e Impreund cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului local si proiecte de
dispozitii ale primarului;
e redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

e  colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea economicd si sociald a

municipiuluui Petrosani
Responsabilititile:

e Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in vigoare si
Regulamentul intern al autoritatii;

e Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;

e Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii si elaboreaza propuneri de
inlaturare ale acestora;

e Raispunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cérora se adoptd decizii in domeniul sdu de
competenta;

e Raispunde de examinarea in termen a petitiilor ce {in de domeniul de activitate;

e Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

imputernicirile:

e Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local §i contrasemneaza hotararile;

e Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care contin informatii
secrete, stabilite potrivit legii.

e Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

e Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;

e Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare, stagii, etc.) organizate in
tard si peste hotare, pe tematici ce {in de domeniul de activitate;

Art. 11. Intreaga activitate a Primiriei municipiului Petrosani este organizati si condusi de citre primar,
directiile, serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului
general, care asigura si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria municipiului Petrosani, vor fi semnate, de reguld, de
catre primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de cétre primar, secretarul general, precum de
catre sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite si de functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL 111

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
MUNICIPIULUI PETROSANI

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Petrosani este organizat pe directii, servicii,
birouri si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de
Consiliul local al municipiului Petrosani

(2) Structura organizatoricd a Primariei municipiului Petrosani trebuie sé respecte urmatoarele cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;
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¢) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 15 posturi de executie;
d) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 25 de posturi de executie.

(3) In cadrul directiilor sunt organizate si functioneazi, in conditiile legii servicii, birouri si
compartimente;

(4) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, iar numarul de posturi corespunzatoare
acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza compartimente, in
subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.14.Personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Petrosani este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului municipiului Petrosani si din personalul
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin Hotarare a Consiliului
Local conform prevederilor legale 1n vigoare.

Art.16. Functionarilor publici 1li se aplicd prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului Incadrat cu contract individual de munca i se aplicd prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare si ale legislatiei muncii, in vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale Primarului municipiului Petrosani. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine,
cu aprobarea Primarului Municipiului Petrogani si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin
in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre primarul municipiului
Petrosani, in baza actelor normative in vigoare.

Art.19.Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii acestora, iar cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si secretarul general al
municipiului Primarului municipiului Petrosani.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare activitatii de
documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, In conformitate cu reglementarile 1n vigoare

CAPITOLUL IV
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA MUNICIPIULUI PETROSANI

Art. 21 Sistemul de control intern/managerial
Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace,
acesta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control managerial /intern din cadrul Primariei municipiului Petrosani reprezinta ansamblul de
masuri, metode gi proceduri concepute si implementate de catre conducatorul institutiei si intregul personal cu
scopul realizarii obiectivelor generale si specifice la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in
mod economic, eficace si eficient, a strategiilor adoptate la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei.

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Primariei municipiului Petrosani este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.22 Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

1.Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei municipiului Petrosani sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

2. Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a sistemul de control intern managerial din cadrul
Primariei municipiului Petrosani sunt urmatoarele :

- intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in scopul
elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.
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- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor
datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei municipiului Petrosani, n scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire
si control intern.

- proiectarea, la nivelul fiecérei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 23 Implementarea sistemului de control intern/managerial
Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Petrosani se organizeaza si se desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea sistemului de control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente si-1 implementeze si sa-1 respecte .

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea sistemului de

control intern/managerial completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Art. 24 Procedurile operationale

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeazd, se normeazd, se desfagoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale, elaborate
si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, in baza modelului stabilit prin legislatia in vigoare, care fac parte integranta din documentele sistemului
de control intern/managerial.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare compartiment in parte,
se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificirile intervenite in organizarea
si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.25 Procedurile de lucru generale
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul de
specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru
generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a agigura
implementarea si respectarea sistemului de Management al Calitatii si al sistemului de control intern/managerial
pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SI STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI PETROSANI

PRIMARUL MUNICIPIULUI PETROSANI

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, a hotararilor si
ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducdtori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(1) Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de specialitate
al primarului
Directiile, serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au

urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

3. cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitdtilor necesare implementarii sistemelor si programelor
de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; Intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plata;
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6. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

10. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de
achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor specifice fiecarui compartiment de specialitate in vederea initierii si
derularii procedurilor de achizitie, respectiv Intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la
finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin
procedurile de achizitie publica aga cum sunt ele definite prin Legea nr. 98/2016, cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

11. fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum
si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elabordrii documentatiei necesare in vederea
initierii i deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

12. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. intocmirea, cu asistentd juridicd a Biroului juridic, a contractelor de achizitii publice derulate de
serviciul/biroul propriu;

14. asigurarea, Intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice,
juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in care este implicata
autoritatea administratiei publice locale a municipiului Petrosani;

15. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
municipiului Petrogani sau prin dispozitia Primarului municipiului Petrosani ;

16. perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

17. semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

18. predarea cétre compartimentul arhiva a documentelor arhivistice create, in vederea arhivdrii acestora;

19. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2) Personalul de conducere al directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului au urmitoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general:

1. asigura, organizeazd, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a structurii pe care o conduce in
vederea realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

2. urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor sistemului de control
intern/managerial aprobate;

3. initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu
de activitate;

4. asigurarea elaboririi proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

5. urmarirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate
propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

6. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

7. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului local al municipiului Petrosani, ori de
cate ori este necesar;

8. analizarea si repartizarea in cadrul directiei/serviciului/biroului sau compartimentului a corespondentei
primite, urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiala a municipiului
Petrosani date spre competenta solutionare;

9. furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlate structuri din cadrul
primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

10. urmadrirea punerii 1n aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

11. formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar functionarii
directiei/serviciului/biroului sau compartimentului, intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionalad
ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de competentd, stabilirea necesarului de formare profesionald a
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salariatilor;

12. realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;

13. verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

14. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

15. coordonarea si supravegherea realizérii de catre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

16. evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitdtii departamentului.

Art.26 Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului municipiului Petrosani este
structuratd pe directii, servicii, birouri si compartimente functionale, iar in componenta acestuia sunt incadrati
functionari publici si personal contractual:

» Cabinetul primarului;
» Cabinetul viceprimarului;
» Administrator public;
> Secretar General al U.A.T.;
» Compartiment audit public intern;
> Directia tehnica:
- Biroul de management al proiectelor cu finantare internationald achizitii publice si tehnologia —
informatiei;
- Serviciul administrare cinematograf, muzeul mineritului, centrul national de informare si promovare
turistica:
Compartiment administrare cinematograf;
Muzeul mineritului Petrosani;
Centru National de Informare si Promovare Turistica.

» Directia Investitii Si Servicii Publice
-Compartimentul administrativ si gestiune.

-Birou investitii, transport public local, salubritate si iluminat public, unitatea municipald de monitorizare:
-Compartiment investitii;
-Compartiment transport public local;
-Compartiment salubrizare §i iluminat public;
-Compartiment unitatea municipala de monitorizare.

» Directia urbanism
- Arhitect sef;
- Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului;
- Biroul cadastru, registru agricol;
- Compartiment registraturd urbana, statistica si concesiuni.

> Directia economici;
- Serviciul buget finante, contabilitate-salarizare;
- Serviciul urmarire, incasare si executare silita, impozite si taxe locale;
- Serviciul constatare si impunere persoane fizice si juridice.

> Serviciu relatii publice, culturi relatii externe;
- Biblioteca Municipala Petrosani.

» Serviciu Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
-Compartiment stare civila;

-Compartiment informatic.

> Directia Politie Locala
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Serviciu Politie Locala
-Birou ordine si liniste publica, paza a bunurilor;
-Birou circulatie, drumuri publice;
-Birou disciplina in constructii, protectia mediului, evidenta persoanelor, centru monitorizare video-
dispecerat:
-Compartiment disciplind in constructii, protectia mediului;
-Compartiment evidenta persoanelor;
-Compartiment centru monitorizare video-dispecerat.

> Birou juridic, legislatie, resurse umane, administaratie publici locala, monitor oficial local
-Compartiment juridic, legislatie;
-Compartiment resurse umane;
-Compartiment administaratie publica locala;
-Compatiment monitor oficial local.

> Birou autorizare si avizare
- Compartiment autorizare si avizare;
- Compartiment comunicare.

» Serviciul Public Local Salvamont

» Compartiment protectie civila

» Compartiment Serviciu intern de prevenire si protectie
» Compartiment expert pt.problemele rommilor

Compartimentul Cabinetul Primarului

Are urmatoarele atributii principale:

asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei

publice locale;

realizeaza analize si pregateste rapoarte;

reprezinta prin delegare,Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific, religios, etc;

informeaza Primarul de problemele cetatenilor;

raspunde de relatia cu mass-media locala si centrali;

raspunde de relatia cu orasele infratite cu municipiul Petrosani si elaboreaza proiecte comunitare in parteneriat

cu acestea;

» raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la datele si informatiile de
care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

» raspunde de indeplinirea cu profesionalism loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de serviciu,

abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor propuse

in documentele Intocmite;

> indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si specificul
compartimentului.

VvV VY
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Compartimentul Cabinetul Viceprimarului

Are urmatoarele atributii principale:
asigura consilierea viceprimarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei
publice locale;
realizeaza analize si pregateste rapoarte;
reprezinta prin delegare, vicerimarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific, religios, etc;
informeaza viceprimarul de problemele cetétenilor;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la datele si informatiile de
care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;
raspunde de indeplinirea cu profesionalism loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de serviciu,
abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei

VVVV VY

A\
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» raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor propuse
in documentele Intocmite;

» indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si specificul
compartimentului.

Administratorul Public

(1)La nivelul municipiului Petrosani, la propunerea primarului, a fost infiintatd functia de conducere de
administrator public, In limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa fi absolvit studii superioare
economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexd un contract de
management cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din Codul Administrativ.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, si administratorul public pe duratd determinati. Durata
contractului de management al administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, in timpul
caruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor
compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.
(7) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, si intervine in urmatoarele
situatii:

a) In situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1) lit. f) din Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

¢) in situatia In care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa prin contractul de
management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

Compartimentul Audit Public Intern

Compartimentul Audit Public Intern este o structurd de specialitate organizata sub forma unui compartiment
in cadrul aparatului de specialiatte al Primarului Municipiului Petrosani, aflat in subordinea directd a Primarului.

Compartimentul Audit Intern raspunde pentru activitatea de audit intern §i activitatea de consiliere.

Audit public intern reprezintd activitatea functional - independentd §i obiectiva, care da asigurari si
consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la
nivelul Primariei Municipiului Petrosani. Ajuta structurile din cadrul Primariei Municipiului Petrosani si entitatile
publice subordonate Consiliului Local al municipiului Petrosani sa isi indeplineascad obiectivele printr-o abordare
sistematica si metodica, care evalueaza si imbundtateste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe
gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

Consilierea reprezintd activitatea menitd sa aduca plusvaloare §i sd imbunatateascd administrarea Primariei
Municipiului Petrosani si a entitatiilor publice subordonate Consiliului Local al municipiului Petrosani, gestiunea
riscului si controlul intern, fara ca auditorul inter s isi asume responsabilitati manageriale.

Compartimentul de audit public intern evalueaza daca sistemele de management si de control intern sunt
transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publica, inclusiv asupra
activitatilor entitatilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea
patrimoniului public.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datd la trei ani, fard a se limita la acestea,
urmatoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care derivd direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public sau privat al municipiului Petrosani;

d) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum

si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

e) alocarea creditelor bugetare;
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f) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

g) sistemul de luare a deciziilor;

h)sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

1) sistemele informatice.

Misiunile de audit public intern se realizeaza pe baza de plan. Proiectul planului de audit public intern se
elaboreaza de catre compartimentul de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat diferitelor structuri,
activitati, programe, proiecte sau operatiuni, precum §i prin consultare cu entitatile publice ierarhic superioare,
tinand seama de recomandarile Curtii de Conturi.

Conducatorul entitétii publice aproba anual proiectul planului de audit public intern.

Auditorul intern desfagoara audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfisoara activitatea pe baza de ordin de serviciu,
care prevede in mod explicit scopul, obiectivele, tipul si durata auditului public intern, precum §i nominalizarea
echipei de auditare.

Misiunile de audit public intern pot avea ca obiective principale:
-asigurarea conformitatii procedurilor si operatiunilor cu normele, regulamentele si legile-auditul de regularitate;
-evaluarea de profunzime a sistemelor de conducere si de control intern in scopul inlaturarii eventualelor nereguli si
deficiente din cadrul entitatii publice—auditul de sistem;
-examinarea impactului efectiv al atingerii obiectivelor si calitatii dorite stabilite de entitatea publica in conditiile
utilizarii criteriilor de economicitate, eficienta si eficacitate-auditul performantei.

Atributiile compartimentului de audit public intern sunt:
- elaboreazad norme metodologice specifice entitatii publice in care 1si desfasoara activitatea cu avizul U.C.A.A.P.1;
-elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
-informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate, precum si
despre consecintele acestuia;
-raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;
-elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
-In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului entitatii publice si
structurii de control intern abilitate.

Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod potential le pot
audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al entitatilor publice. Raspunderea pentru
masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in rapoartele de audit apartine conducerii entitatii
publice.

Auditul intern prezintd propuneri pentru dotarea si buna desfasurare a activitdtii compartimentului si asigura
arhivarea actelor pe care le administreaza.

Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de citre sefii ierarhic superiori

DIRECTIA TEHNICA

Directia tehnicad este directia din cadrul aparatului de specialitate al primarului care asigurd functionarea
corespunzdtoarea a aparatului de specialitate al primarului gi contribuie la dezvoltarea economico - sociald a
municipiului prin atragerea de finantari nerambursabile pentru obiective majore de investitii.

Directia este subordonatd primarului, iar activitatea specifica se desfasoara sub conducerea directa a
directorului executiv.

Principalele atributii ale directiei:

- participarea la elaborarea organigramei Primariei, bugetului local, planului anual al achizitiilor publice,
planului de dezvoltare locala;

- asigurarea cooperdrii cu celelalte directii si compartimente din cadrul Primariei;

- asigurarea cooperdrii cu diferite organisme si organizatii nationale si internationale in vederea atragerii
investitiilor In municipiul Petrosani;

- obtinerea de finantiri nerambursabile pentru obiective majore de investitii pentru municipiul Petrosani;

- implementarea proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;

- participarea la implementarea proiectelor internationale initiate de tari ale Uniunii Europene, in calitate de
partener;
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- organizarea, coordonarea, conducerea si controlarea activitatii serviciilor din subordine prin care se
realizeaza obiectivele precizate;
Pentru asigurarea unei organizari functionale corespunzatoare, directia este structurata intr-un birou si trei
compartimente, respectiv:
»  Biroul de Management al Proiectelor cu Finantare Internationala achizitii Publice si Tehnologia — Informatiei
»  Serviciul administrare cinematograf, muzeul mineritului, centrul national de informare si promovare turistica:
-Compartiment administrare cinematograf,
-Muzeul mineritului Petrosani,
-Centru National de Informare si Promovare Turistica .

Biroul de Management al Proiectelor cu Finantare Internationald Achizitii Publice si Tehnologia —
Informatiei

Este condus de un sef birou si are urmatoarele atributii principale:

in vederea indeplinirii obiectivului: fntocmirea documentatiilor tehnice in vederea obtinerii de finantiri

externe pentru obiective majore ale municipiului Petrosani

- Colaboreaza cu institutiile care acorda finantdri externe si interne, prin programele destinate administratiei

- Intocmeste teme de proiectare in vederea elaboririi documentatiei tehnice

- Elaboreaza si redacteaza cererile de finantare, in colaborare cu celelalte compartimente si servicii publice

- Depune documentatiile de proiect pentru obtinerea finantarii si elaboreaza raspunsurile la solicitarile de
clarificari ale comisiilor de evaluare

- Pregateste documentele de precontractare si asigurd desfisurarea in bune conditii a vizitelor la fata locului
efectuate de reprezentantii autoritatii de management si organismului intermediar in vederea semnarii
contractelor de finantare

In vederea indeplinirii obiectivului: Implementarea proiectelor cu finantare internationald pentru care au fost semnate
contractele de finantare

- Deruleaza procedurile de achizitie publica si incheie contractele de servicii/furnizare/lucrari

- Urmareste derularea contractelor de servicii/furnizare/lucrari incheiate pentru proiectele cu finantare
internationala

- Pregateste si transmite notificari, solicitdri de acte aditionale la contractele de finantare

- Intocmeste si transmite cererile de rambursare in conformitate cu graficele de rambursare, insotite de
documentele-suport

- Asigura desfasurarea in bune conditii a vizitelor de monitorizare si a vizitelor de verificare pe teren a cererilor
de rambursare, efectuate de catre reprezentantii Organismelor intermediare

- Elaboreaza rapoarte si informari privind stadiul implementarii proiectelor cu finantare internationala, pastrand
permanent legatura cu finantatorul prin Organismele intermediare si Autoritatile de Management

in vederea indeplinirii obiectivului: Monitorizarea post-implementare a proiectelor finalizate, finantate din
fonduri ale Uniunii Europene

- Urmareste comportarea in timp a investitiilor finantate din fonduri ale U.E.

- Intocmeste rapoarte privind durabilitatea acestor investitii.

in vederea iindeplinirii obiectivului: Organizarea procedurilor de achizitii publice pentru proiectele cu finantare

internationald si pentru desfasurarea activititii aparatului propriu al Municipiului Petrosani

- Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si priorititilor comunicate de
compartimentele din cadrul aparatului propriu al Primarului Municipiului Petrogani

- Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, in conformitate cu prevederile OUG 34/2006,

- Elaboreazid documentele necesare desfasurarii procedurilor de atribuire impreuna cu compartimentele care
solicita achizitia si cu compartimentele Juridic si Economic

- Transmite spre validare la ANRMAP documentele aferente achizitiei si publica anuntul/invitatia de participare

- Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd, impreuna

cu ceilalti membri numiti in comisiile de evaluare

- Pregateste contractul de achizitie publica in vederea semnarii si inregistreaza contractul semnat

- Constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica

12



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A APARATULUI

DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI PETROSANI

In vederea indeplinirii obiectivului: Elaborarea si actualizarea strategiei de dezvoltare socio-economici a
Municipiului Petrosani

Participa la stabilirea viziunilor autoritatii locale privind dezvoltarea comunitétii locale. Informeaza comunitatea
locald si participa la stabilirea liderilor zonali ai comunitétii

Participa la identificarea, centralizarea si estimarea valorica a necesitatilor prin consultarea comunitatii locale
Participa la constituirea Comitetului de Dezvoltare Socio Economica si aprobarea in Consiliul Local

Participa la prioritizarea necesitatilor comunitatii locale

Participa la stabilirea Planului de actiuni

Participa la definitivarea strategiei si aprobarea in Consiliul Local

Participa la monitorizarea si actualizarea periodica a strategiei

Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

in vederea indeplinirii obiectivului: Tehnologia Informatiei

Contribuie la analiza, proiectarea si exploatarea aplicatiilor, crearea de baze de date, cu participarea celorlalte
compartimente si/sau la cererea conducerii Primariei;

Realizeaza proiectarea aplicatiilor, componente ale sistemului informatic al Primariei, programarea si
implementarea lor;

Asigurd exploatarea lucrarilor realizate in cadrul compartimentelor sau furnizate de firme specializate in
realizarea de software, colaborarea cu compartimentele beneficiare, asigurdnd ca exploatarea aplicatiei sa fie
corectd, integrald si la termen;

Colaboreaza cu firmele care asigurd service la calculatoare, imprimante si cu firma care asigurd accesul la
internet;

Face propuneri privind dotarea cu echipamente in domeniul de activitate si asigura instalarea si punerea in
functiune a acestora, in raport cu indicatorii hotarati;

Asigura administrarea si realizarea retelei de calculatoare, gestionarea si intretinerea sistemului de operare al
acesteia, precum si a calculatoarelor individuale;

Realizeaza primul nivel de interventie la echipamentele de calcul din dotare, verifica sesizarile privind
disfunctionalitatea acestora, le rezolva acolo unde este de competenta sa;

Apeleaza la serviciile de garantie si post garantie sau la serviciile firmelor specializate care trebuie sa rezolve
impasul tehnic aparut;

Asigurd administrarea si intretinerea bazelor de date;

Contribuie la perfectionarea sistemului informatic in conformitate cu necesititile impuse de sistemul
informational existent, la buna utilizare de catre personal prin eliminarea tehnicilor de rutind si utilizarea
eficientd in conformitate cu ultimele proceduri in domeniul tehnicii de calcul si al legislatiei cu care lucreaza
compartimentele de specialitate;

Contribuie la stabilirea necesarului de aplicatii informatice, care sa raspunda cererilor necesare desfasurarii
activitatii in Primarie, proiecteazd si implementeaza aplicatii noi la cererea expresd a compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei, in colaborare cu personalul de specialitate din aceste compartimente, in timp
optim si cu maxima eficient;

Asigura administrarea site-ului internet al Primariei si se preocupa de actualizarea acestuia;

Asigura suport tehnic de buna gospodarire si intretinerea judicioasa a tuturor resurselor hardware si software din
dotare, contribuind la utilizarea corecta a acestora;

Informeaza asupra situatiilor deosebite, propune si ia masuri de solutionare si raspunde pentru realizarea
acestora;

Controleaza indeaproape si avizeaza activitatea de service si intretinere;

Réaspunde de actualizarea continud a informatiilor continute in pagina Primédriei in colaborare cu
compartimentele din cadrul institutiei;

Gestioneaza sistemul de comunicatii informatice ale Primariei prin intermediul serviciilor internet;

Asigura instruire si asistentd pentru persoanele care folosesc sistemul informatic;

Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei pentru realizarea unui sistem informatic integrat;
Contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului informatic necesar furnizarii de informatii
si servicii publice prin mijloace electronice colaborand in acest sens cu institutiile reglementate prin legislatia in
vigoare si asigurd asistentd compartimentelor din Primarie pentru implementarea acestui sistem;

Stabileste norme si proceduri interne pe care le aduc la cunostinta personalului din cadrul Primariei in vederea
asigurdrii securitdtii datelor, a confidentialitatii si sigurantei in utilizare a sistemului informatic din cadrul
institutiei in scopul bunei desfasurari a activitatii interne si a procedurii electronice;

Se preocupa continuu de solutiile informatice aplicate in administratia publica locala;
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- Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori.

Serviciul Administrare Cinematograf, Muzeul Mineritului, Centrul National De Informare Si Promovare
Turistica:

Compartiment administrare cinematograf
Este o structurd aflatd in cadrul aparatul de specialitate al Primarului municipiului Petrosani, dispune de

regulament propriu, aprobat prin H.C.L. nr. 164/2019.

Compartiment Muzeul Mineritului
Obiectul de activitate al Muzeului Mineritului Petrosani, il constituie istoria mineritului , arheologia,
numismatica, etnografia asa cum se reflectd In istoria locald si regionald si are urmatoarele atributii principale,
sintetizate in urmatoarele functii fundamentale:
Functia de conservare:
-gestionarea colectiilor prin constituirea, administrarea, evidenta, conservarea si restaurarea
patrimoniului muzeal;
-imbogatirea/completarea patrimoniului muzeal prin actiuni de colectionare, achizitii,
donatii, schimb.

Functia de informare:

-desfasurarea activitatii expozitionale permanente si temporare in toate domeniile ce presupun
patrimoniu sau bunuri culturare, acte de creatie, culte, populare si de amatori;
Functia de explorare:

-elaborarea si derularea de programe si proiecte culturale minimale, aprobate de Consiliul

Local, in conditiile legii si eventual accesarea de programe si proiecte culturale judetene, nationale, si
europene in conditiile legii.
Functia de educare -popularizare: este realizata prin:

-realizarea de programe pentru institutiile de invatdmant;

-realizarea de programe de cultivare a publicului larg ( expuneri, prezentari de filme documentare,
concursuri culturale, etc.)
Functia de integrare:

-stabilirea de relatii intermuzeale, de parteneriat cu muzee infratite, prin semnarea unor
acorduri-cadru;

-participarea la manifestari culturale din tara si striinatate.

Centru National de Informare si Promovare Turistica
Este o structurd aflatd in cadrul aparatul de specialitate al Primarului municipiului Petrosani, dispune de
regulament propriu, aprobat prin H.C.L. nr. 310/2015

DIRECTIA INVESTITII ST SERVICII PUBLICE

Organizeaza si coordoneaza activititiile din cadrul Directiei Investitii si Servicii Publice;

Indruma, urmireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecirui
angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea,
experienta si functia ocupata;

Coordoneaza modul de executare a investitiilor si a serviciilor comunitare de utilitdti publice din subordine;
Asigura elaborarea proiectelor de hotarari necesare desfasurarii in bune conditii a serviciilor comunitare de
utilitati publice;

Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte departamente din cadrul primariei;

Intocmeste lista anuala de investitii pe baza proprilor propuneri si/sau pe baza propunerilor primite de la
celelalte compartimente din cadrul primariei;

»  Avizeazd programele anuale de investitii;

\ 7% \ 274

\ 274
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Urmareste respectarea hotdrarilor Consiliului Local Petrosani, Dispozitii ale Primarului si a altor acte cu
caracter normativ in legatura cu activitatiile Directiei;

Avizeaza, In baza contractelor pe care le gestioneaza, facturile pentru serviciile/lucrarile si bunurile furnizate;
Implementeaza proiecte cu diferite surse de finantare;

Intocmeste fisa de post pentru personalul din subordine;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale Consiliului Local sau
dispozitiile Primarului;

Primeste notele de fundamentare aprobate care justifica necesitatea si oportunitatea inscrierii in lista
obiectivelor de investitii a cheltuielilor de capital;

Elaboreaza programe de investitii anuale si multianuale, in care sunt cuprinse cheltuielile de capital care
intrunesc conditiile legale pentru a fi cuprinse in program, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;
Asigura elaborarea, avizarea si aprobarea documentatiilor tehnico-economice, pentru lucrarile cuprinse in
programul de investitii finantate de la bugetul de stat, bugetul local sau fonduri nerambursabile,

Participa in comisiile de evaluare a ofertelor numite prin dispozitie a Primarului pentru procedurile de achizitie
publica organizate pentru contractarea lucrarilor, serviciilor si a produselor cuprinse 1n programul de investitii;
Verificd documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reiese
obligatii de plata certe si acorda viza ” bun de platd” pe facturile furnizorilor si urmareste ca decontarile sa se
faca in limitele bugetului aprobat;

Urmareste derularea lucrarilor de investitii atat in perioada de executie cat si In perioada de garantie;

Participa in echipele de implementare a proiectelor cu finantare externa;

Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor
de serviciu, potrivit legislatiei n vigoare.

Compartimentul Administrativ Si Gestiune

In vederea indeplinirii obiectivului: Asigurarea resurselor materiale necesare desfasurarii activitatii in cadrul
Municipiului Petrosani

Aprovizioneaza cu bunuri, servicii, supravegheaza lucrarile de intretinere si reparatii;
Receptioneaza si gestioneaza bunuri, servicii, lucrari.

In vederea indeplinirii obiectivului: Administrarea parcului auto al Municipiului Petrosani

Urmareste mentinerea in termen a asigurarilor obligatorii auto si ITP;
Monitorizeaza consumurile si reviziile.

In vederea indeplinirii obiectivului: Mentinerea inventarului pentru obiectele de inventar si mijloace fixe

Efectueaza inventarul si propune casdrile in urma inventarierii anuale.

In vederea indeplinirii obiectivului: Administrarea si intretinerea cladirilor si a serviciilor de telefonie fixd

Planifica si monitorizeaza derularea serviciilor de pastrarea si integritatea bunurilor, curdtenie si intretinere
prestate de catre angajatii Municipiului Petrosani;
Asigura convorbirile telefonice locale si interurbane.

Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

Birou investitii, Transport Public Local, Salubrizare si [luminat Public, Unitatea municipala de

monitorizare

Compartiment investitii are urmdtoarele atributii:

-intocmeste programul de investitii precum si prognoza pe urmatorii trei ani in baza notelor de
fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul institutiei, respectiv serviciile/institutiile subordonate
consiliului local, in colaborare cu Serviciul buget-contabilitate, salarizare, precum si rectificarea,
actualizarea, modificarea acestora;

-intocmeste referatele de necesitate In vederea organizarii procedurii de achizitie publica a
serviciului de proiectare pentru elaborarea studiilor de fezabilitate, documentatiilor de avizare a lucrarilor si
a proiectelor tehnice pentru obiectivele cuprinse In Programele multianuale de investitii ale Municipiului
Petrosani;

-elaboreaza temele de proiectare pentru obiectivele de investitii a caror proiectare urmeaza a se
achizitiona;

-participa in comisiile de evaluare a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii si executiei
investitiilor publice;
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-verifica si urmdreste realizarea proiectarii documentatiilor tehnico — economice pentru toate fazele
de proiectare, acceptdndu-se la platd numai daca corespund conditiilor tehnice si de calitate si daca se
incadreaza In STAS-uri, normative si legislatie;

-asigurda si raspunde de organizarea procedurilor legale de receptic a documentatiilor tehnico-
economice (S.F., D.A.L.I si P.T.) executate din fonduri din bugetul local, de stat, structurale sau alte
fonduri legal constituite;

-asigurd secretariatul comisiei de receptie si pune la dispozitia comisiei de receptie documentatiile
de proiectare in vederea verificarii si receptionarii acestora, dacad corespund in intregime cu prevederile din
tema de proiectare, realitatea de pe teren, normative, STAS-uri, reglementari etc.;

-asigurd obtinerea, unde este cazul, a acordurilor/avizelor necesare, obtinerea certificatelor de
urbanism/autorizatiilor de construire prin depunerea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor de
urbanism, acordurilor/avizelor necesare, precum si a autorizatiilor de construire, asigura urmaérirea
procedurilor de obtinere a acestor acte;

-intocmeste documentatiile necesare pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor
de construire pentru obiectivele de investitii initiate de autoritatea locala si asigura predarea autorizatiilor
de construire catre structurile Directiei Tehnice in a caror domeniu de competenta se afla investitia, in
vederea demaririi lucrarilor de executie;

-intocmeste adrese de naintare, referate pentru plata taxelor privind diferite avize solicitate in
certificatele de urbanism si asigurd verificarea de cdtre verificatorii atestati a documentatiilor tehnico-
economice, daci este nevoie;

-solicitd avizele si instiinteaza Inspectoratul de Stat in Constructii — S.C. in vederea lansarii
lucrarilor de executie a obiectivelor de investitii;

-intocmeste rapoarte de specialitate in vederea aprobarii de cétre Consiliul Local al Municipiului
Petrosani a documentatiilor tehnico — economice ale obiectivelor de investitii, indiferent de sursa de
finantare, pentru Primaria Municipiului Petrosani si pentru institutiile subordonate consiliului local;

-predd documentatiile tehnico-economice (S.F., D.A.L.I si P.T.) la Compartimentul de Achizitii
pentru demararea procedurilor de achizitie in vederea contractdrii executiei lucrarilor, impreunda cu
referatele de necesitate si caietele de sarcini aprobate de ordonatul principal de credit si pune la dispozitia
Compartimentului de Achizitii documentatiile mentionate mai sus in format scris si electronic, pentru
postarea lor pe SEAP (Sistem Electronic de Achizitii Publice);

-Intocmeste rapoarte trimestriale, anuale si de céte ori sunt solicitari privind investitiile realizate de
Primaria Municipiului Petrosani in cursul unui an bugetar, pentru Directia de Statistica, Institutia
Prefectului Judetul Hunedoara, Consiliul Judetean Hunedoara, alte institutii publice etc;

Intocmeste rapoarte, informari, note de fundamentare cu privire la lucrarile de investitii in urma solicitarii
conducerii Primariei Municipiului Petrosani si a Consiliului Local;

-participa la predarea amplasamentului catre constructor, impreuna cu detinatorii de retele care au

eliberat avize — apa canal, termoficare, telefonie, electrice, gaze naturale, etc;

-urmdreste executia obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele care se
executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

-urmdreste respectarea sistemului de asigurare a calitatii lucrdrilor de catre executant;

-participa la verificarea lucrarilor pe faze de executie si la receptia pe faze determinante a lucrarilor
care devin ascunse, care se vor consemna in procese verbale, conform legislatiei in vigoare;

-solicita, dupa caz, sistarea executiei, demoldrii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzator,
in baza solutiilor elaborate de proiectant;

-organizeaza si participd la receptiile la terminarea lucrarilor si la receptiile finale dupa expirarea
perioadei de garantie, transmite procesele verbale ale receptiilor Serviciul buget-contabilitate, salarizare,
resurse umane in vederea luarii in evidenta contabila;

-primeste si pasteaza cartea tehnica a constructiilor de la dirigintele de santier, preda obiectivele n
exploatare si administrare dupa finalizare;

-asigurd deschiderea finantdrii pentru obiectivele prevazute in programul de investitii si urmareste
cheltuirea fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;

-certifica eliberarea garantiei de buna executie pentru contractele gestionate in cadrul Directiei
Tehnice si intocmeste certificate constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in cadrul
compartimentului;

-intocmeste centralizatoare cu propuneri de tragere lunare a sumelor aferente obiectivelor finantate
din credite;
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-initieaza decontarile lucrarilor real efectuate, admitand la plata numai lucrarile corespunzatoare din
punct de vedere cantitativ si calitativ;

-intocmeste si actualizeazd fisele pentru obiectivele de investitii initiate si derulate de Directia
Tehnica;

-urmareste si tine evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul local al Municipiului Petrosani,
din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale;

-raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfasoara;

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

-participa la sedintele Consiliului Local si a Comisiei de Urbanism si asigura informatiile solicitate;

-intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, diverse situatii citre sau la
solicitarea primarului, consiliului local, consiliului judetean, prefecturii sau altor institutii publice.

-intocmeste referate si rapoarte de specialitate si colaboreaza cu birourile/compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului In vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local, specifice activitatii compartimentului.

-respectd normele si atributiile de S.S.M. corespunzator functiei exercitate, in conformitate cu
prevederile art.13 lit.d) a Legii nr.319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

-respecta si aplica intocmai reglementarile interne privind arhivarea documentelor.

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

primarului municipiului in legatura cu atributiile de serviciu, in limita competentelor profesionale.

Compartiment Transport Public Local are urmdtoarele atributii:

-emiterea reglementarilor referitoare la regulamentul de organizare si executare a transportului de persoane, marfuri
sau bunuri pe teritoriul Municipiului Petrosani;

-aplicarea hotdrarilor Consiliului Local al Municipiului Petrosani cu privire la organizarea si desfasurarea
transportului public local de calatori;

-autorizarea operatorilor de transport in regim de taxi si Inchiriere §i vizarea autorizatiilor acestora;

-verificarea legalitatii si functionarii operatorilor de transport public local de persoane si a celor in regim taxi §i
inchiriere;

-organizarea, supravegherea, monitorizarea si controlul modului cum se executa serviciul de transport public local
de persoane, taxi si rent a car, cat si aplicarea sanctiunilor in cazul nerespectarii legii;

-stabilirea tarifelor de distantd maximale, in cazul transportului de persoane in regim taxi;

-primirea, analiza si solutionarea reclamatiilor cu privire la desfasurarea transportului public local;

-crearea unui sistem relational cu operatorii de transport, célatorii si alte institutii ale statului;,

-controlul operatorilor de transport privind continuitatea in respectarea criteriilor pe baza carora s-a realizat
autorizarea acestora, precum si respectarea contractelor de concesiune si a caietelor de sarcini;

-aplicarea Hotararii Consiliului Local privind circulatia autovehiculelor destinate transportului de marfuri si a
utilajelor cu masa totald maxima autorizatd mai mare de 3,5 tone in municipiul Petrosani;

-primirea, analizarea si solutionarea documentatiilor referitoare la obtinerea avizelor pentru capetele de traseu si de
tranzit Tnaintate de operatorii de transport public special, judetean, interjudetean si international de calatori;

Compartiment Salubrizare si Iluminat Public

- intocmirea documentelor necesare pentru procedurile de atribuire servicii publice de iluminat public

- Intocmirea comenzilor de lucru servicii de Intretinere si mentinere in functiune a sistemului de iluminat public din
municipiul Petrogani

- Intocmirea comenzilor de lucru servicii de intretinere si mentinere in functiune a sistemului de iluminat public din
municipiul Petrosani

- verificarea facturilor aferente serviciilor de intretinere si mentinere in functiune a sistemului de iluminat public din
municipiul Petrosani

-intocmirea documentelor necesare pentru procedurile de atribuire a activitatilor de dezinsectie, dezinfectie si
deratizare

- verificarea facturilor aferente activititilor de dezinsectie, dezinfectie si deratizare din cadrul serviciului de
salubrizare
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- intocmirea documentelor necesare pentru procedurile de atribuire a activitdtii de maturat, spalat, stropire si
intretinere a cailor publice

- verificarea facturilor aferente activitdtilor de maturat, spalat, stropire si intretinere a cdilor publice

- intocmirea documentelor necesare pentru procedurile de atribuire a activitatii de curatare si transport zapada de pe
caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet

- verificarea facturilor activitatii de curatare si transport zapada de pe cdile publice si mentinerea in functiune a
acestora pe timp de polei sau de inghet

primirea §i solutionarea corespondentei aferente serviciului de iluminat si serviciului de salubrizare

indeplineste alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

Unitatea municipald pentru monitorizarea

Misiunea principald a acestui compartiment este monitorizarea si analiza activitatilor si actiunilor de interes
local, desfagurate sub autoritatea administratiei publice locale, avand drept scop furnizarea de servicii de utilitate
publica, prin care se asigurd alimentarea cu apd, canalizare si epurarea apelor uzate si pluviale, salubrizarea,
transportul public local si producerea, transportul, distributia si furnizarea energiei termice in sistem centralizat .

Atributii principale:

-fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare
de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

-pregdtesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitdti publice, planurile de implementare a
strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si le prezinta autoritatilor
administratiei publice locale, municipale sau judetene, spre aprobare;

-asistd operatorii si autoritatile administratiei publice locale 1n procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru
investitii;

-pregétesc si transmit rapoarte de activitate catre birourile prefecturale, Unitatea centrala de monitorizare, precum si
autoritatilor de management care gestioneazd instrumentele structurale si programele operationale cu impact in
domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz.

DIRECTIA URBANISM

Structura de specialitate condusa de arhitectul-sef al municipiului Petrosani 1indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) initiaza, coordoneaza din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeaza si propune spre aprobare strategiile de
dezvoltare teritoriald urbane, precum si documentatiile de amenajare a teritoriului i de urbanism;

b) intocmeste, verificd din punct de vedere tehnic si propune emiterea avizelor de oportunitate, a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire;

¢) urmdreste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului §i de urbanism;

d) asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

e) organizeaza i coordoneaza constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;

f) coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere si consultare a publicului in vederea
promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

g) participd la elaborarea planurile integrate de dezvoltare si le avizeaza din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

h) avizeaza proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism legal aprobate.

Directia urbanism are in subordine urmaétoarele servicii, birouri si compartimente:

> Serviciul urbanism, amenajarea teritoriului
> Biroul cadastru, registru agricol
> Compartiment registratura urbana, statistica si concesiuni

Serviciul Urbanism. Amenajarea Teritoriului

Este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atributii principale:
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- gestioneaza procesul emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare;
-supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Petrosani documentatiile de urbanism (PUG, PUZ, PUD);

-efectueaza analiza operativa privind respectarea structurii §i continutului documentelor depuse si restituirea dupa
caz, a documentatiilor necorespunzatoare (in termen de maximum 5 zile de la inregistrarea cererii);

-analizeaza proiectele depuse pentru autorizarea executdrii lucrdrilor, pentru constatarea indeplinirii tuturor
cerintelor si conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

-redacteaza si prezinta spre semnare certificate de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

-asigura banca de date specifica activitatii de urbanism,;

-elaboreaza conceptul general al dezvoltarii durabile a municipiului, din punct de vedere urbanistic;

-elibereaza certificatele si autorizatiile de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de
orice fel, monumentelor si ansamblurilor istorice sau de cultura, imprejmuiri, lucrari cu caracter provizoriu,
-urmdreste intocmirea, avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism pentru municipiu;

-elibereaza avize pentru lucrérile de construire ce se autorizeaza de cétre Consiliul Judetean;
-urmdreste §i ia masuri ca reclamele si firmele sd se incadreze armonios in aspectul municipiului i sa respecte
regulamentul privind publicitatea;

-colaboreaza cu unitatile de proiectare in vederea realizarii unor proiecte care sa respecte traditia locala si cerintele
actuale de functionare;

-verifica 1n teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor de urbanism;

-urmdreste modul de executare al constructiilor, incadrarea in prevederile autorizatiilor de construire emise;
-propune actionarea in justitie in vederea desfiintarii lucrarilor sau de aducere la starea initiald a terenurilor si
constructiilor pentru care nu s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile legale;
-urmdreste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si a dispozitiilor Primarului, privind desfiintarea
constructiilor neautorizate;

-constatd contraventii la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor si a altor lucrari potrivit
dispozitiilor 1n vigoare;

-controleazd  respectarea  prevederilor autorizatiilor de construire/desfiintare, eliberate, sanctioneaza
contravenientelor, abaterile de la prevederile legislatiei In vigoare, privind disciplina in constructii, ludnd masuri
operative de sanctionare a contraventiilor si de demolare a constructiilor care se executd fara respectarea
prevederilor legale, tine evidenta amenzilor aplicate;

-asigura verificarea reclamatiilor cu privire la respectarea disciplinei in activitatea de urbanism, calitatea lucrarilor
de constructii §i propune masuri de solutionare a problemelor verificate;

-elibereaza Certificate de atestare a edificarii constructiilor pentru notare in Cartea Funciard a imobilelor de pe raza
unitatii administrativ teritoriale;

-participa la incheierea procesului verbal de receptie a lucrarilor, asigurand calculul regularizarii taxei de autorizatie
de construire, potrivit prevederilor legale in vigoare;

-prezinta la cererea Consiliului Local al municipiului Petrogani si al Primarului municipiului Petrosani rapoarte si
informari privind activitatea urbanistica;

-asigurd functionarea bancii de date in format electronic in ceea ce priveste emiterea autorizatiei de contructie si
transmiterea acestora catre Institutul National de Statistica si Inspectia de Stat in Constructii;

-intocmeste rapoarte si face propuneri Consiliului Local al municipiului Petrosani, pentru adoptarea de hotarari in
domeniul de activitate;

-asigurd punerea la dipozitie a documentelor emise, organelor de control abilitate;

-asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza conform normelor in vigoare;

-organizeaza prezentarea proiectelor de urbanism in comisiile de avizare, in Consiliu Local al municipiului Petrosani
si emite avize la aceste proiecte;

-urmdreste cu sprijinul compartimentului juridic, modul de solutionare a proceselor verbale de contraventie,
respectiv darea lor In debit sau rezolutia instantelor judecatoresti;

-asigurd caracterul public prin afisarea listei CU si AC la fisierul existent la Primaria Municipiului Petrosani si
afisare pe site-ul Primériei municipiului Petrosani;

-face propuneri si urmareste avizarea si aprobarea documentatiilor de urbanism in domeniul concesiunii de terenuri;
-elaboreaza situatii catre Consiliul Judetean, Inspectia pentru calitatea in constructii;

- organizeaza procedurile de concesionarea bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Petrosani;

- intocmeste contractele de concesiune;

- indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori.

Biroul cadastru, registru agricol
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Biroul cadastru, registru agricol este condus de un sef birou si are urmatoarele atributii principale:

-identificarea, masurarea, verificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat al Municipiului Petrosani,
respectiv ale Statului;

- participarea la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte directii din cadrul Primériei;

- intocmirea de planuri pentru imobile aflate in administrarea Priméariei Municipiului Petrosani;

- predarea terenurilor citre persoane fizice si juridice care detin terenuri in municipiul Petrosani ca urmare a
sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si vanzari,

- participarea la expertize tehnico-judiciare;

- verificarea si identificarea terenurilor propuse pentru concesiune si vanzare, folosintd gratuitd, asociere, etc;

- verificarea regimului juridic pentru terenurile propuse pentru concesiune si vanzare;

- face demersurile necesare eliberarii extraselor de Carte Funciarad pentru terenurile proprietate a Statului, respectiv
ale Municipiului administrate de Consiliul Local si solicita inscrierea In cartea funciard a acestora;

- asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte sesizéri adresate de

contribuabili si solutioneaza sesizarile si reclamatiile adresate Primariei mun. Petrosani referitoare la probleme ce
fac obiectul registrului agricol;

- introducerea in baza de date a cadastrului municipiului Petrosani prin:

1) participa la receptia si verificarea lucrarilor de cadastru imobiliar edilitar si de constituire a bancilor de
date urbane;
2) introducerea societatilor comerciale carora 1i s-a constituit dreptul de proprietate asupra terenului

conform H.G.834/1991;

- solutionarea cererilor impreund cu Comisia Locald de Fond Funciar, depuse conform Legii nr. 247/2005 ce
modifica Legea 10/2001, cat si Legea 1/2000;

- punerea in posesie a terenurilor cu vegetatie forestierd a fostilor proprietari conform Legii nr. 247/2005, cu
modificarile ulterioare;

- solutionarea cererilor depuse conform Legii nr. 341/2004 cu modificarile ulterioare privind revolutionarii din
decembrie 1989 si ulterior le supune aprobarii Consiliului local;

- verificd impreund cu comisia stabilitd prin dispozitia Primarului, cererile de atribuire in folosintd gratuitd a
terenurilor pentru tineri conform Legii 15/2003, le supune aprobarii Consiliului local si ulterior preda terenul si
intocmeste contractul de comodat;

- verifica cererile pentru atribuirea de teren situat in intravilanul localitatii conform Legii 18/1991, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare, le supune aprobarii Consiliului local si le inainteaza Institutiei Prefectului
judetului Hunedoara, in vederea emiterii Ordinului Prefectului;

- tine la zi evidenta terenurilor inscrise in registrul agricol, pe suport de hartie si in format electornic;

- opereaza in registrul agricol terenurile, efectivele de animale, pasari i albine, urmareste migcarea efectivelor, atat
pe suport analogic ct si electronic;

- intocmeste si tine la zi registrele agricole ale municipiului §i centralizatorul acestuia;

- intocmeste situatiile statistice necesare §i asigura transmiterea lor;

-elibereaza atestate de producator, adeverinte de teren agricol, adeverinte necesare schimbarii/intocmirii cartilor de
identitate;

- asigura administrarea pasunilor de pe raza municipiului si efectuarea lucrarilor de intretinere a acestora;

- verifica §i participa la receptia lucrarilor privind modul de curitare a pasunilor municipiului Petrosani, precum s§i a
infrastructurii (drumuri de acces, stane, adapatori, etc), ce fac obiectul contractelor de inchiriere;

- intocmirea notelor de parcelare necesare iesirii din indiviziune cu terenurile aflate in coproprietate cu municipiul
Petrosani, respectiv Statul Romén,;

- intocmirea adeverintelor catre cabinetele notariale prin care se stabileste natura terenului (intravilan/extravilan);

- indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

Compartiment registratura urbanai, statistica si concesiuni

Are urmdtoarele atributii principale:

- inregistreaza in registrul de intrari documentele repartizate serviciului

- distribuie documentele confom repartizarilor facute de seful serviciului

- raporteaza la Directia de statistica toate situatiile solicitate

- raporteaza la Inspectoratul de Stat 1n Constructii situatii la autorizatiile de constructii eliberate

- expediaza si arhiveaza toate documentele rezolvate

- indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

- elaboreaza documentatiile de atribuire pentru procedurile de licitatii publice privind concesionarea, inchirierea sau
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vanzarea bunurilor apartindnd domeniului privat al municipiului Petrosani;

- intocmeste contractele de concesiune sau de Inchiriere la procedurile atribuite;

- urmareste ca la toate procedurile organizate sa fie contracte incheiate;

- aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local ce-i sunt repartizate;

- introduce in baza de date, contractele de concesiune/inchiriere/comodat nou incheiate;

- solutioneaza si raspunde la cererile ce-i sunt repartizate;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva

DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica este subordonatd Primarului Municipiului Petrosani

Misiunea si scopul Directiei economice:

-prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri si cheltuieli al
Municipiului Petrosani, compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe
nerambursabile, bugetul veniturilor proprii §i subventii, bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate integral
sau partial din venituri proprii;

-intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile de trezorerie,
rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele Municipiului la societatile
comerciale, contul de executie a creditelor interne;

Atributiile Directiei economice:

-deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in buget pentru
bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate din bugetul local;

-verificarea ordonantarilor la platd, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si
legale, obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;

-raportarea executiei bugetare:

-intocmirea si centralizarea lunar, trimestrial si anual a situatiilor financiare asupra executiei bugetare-raportari in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte
componenta a bugetului general;

-Intocmirea proiectelor de hotarari legate de: bugetul general, bugetul regiilor autonome de subordonare locala,
contul de executie al bugetului general, situatiile financiare anuale ale regiilor de subordonare locala, etc;
-exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate prin Buget contabilitate
-aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Directiei economice;

Responsabilitati:

-realizarea corectd a lucrarilor incredintate;

-transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

-respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind intocmirea bugetului general;

-indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

-efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si legale;

-cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

-pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

-raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise;

-respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului de
conturi pentru institutii publice;

Competentele (autoritatea) :

-exercitarea controlului financiar preventiv;

-realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabile;

-competente stabilite prin dispozitie a primarului;

-realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare.

Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

-se primesc documente justificative de la toate compartimentele din Primarie privind executia bugetului de venituri
si cheltuieli;

-se primesc notele de fundamentare de la ordonatorii tertiari de credite ;

-se transmit prevederile bugetare aprobate pe ordonatorii tertiari de credite si Servicii publice cu personalitate
juridica din cadrul Primariei;

-colaborarea cu toate compartimentele de munca cu ocazia inventarierii anuale a patrimoniului institutiei;
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-colaborarea privind aplicarea OMF nr.1792/2002 prind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
publice;

Directia este condusa de un Director executiv si are in subordine urmatoarele servicii, birouri i compartimente:

> Serviciu buget finante, contabilitate-salarizare;
> Serviciul urmarire, incasare i executare silita, impozite si taxe locale;
> Serviciul constatare si impunere persoane fizice si juridice;

Serviciul buget — finante, contabilitate-salarizare

Este condus de un sef de serviciu care este subordonat directorului executiv al directiei;

Misiunea si scopul :
-elaborarea proiectului bugetului general al municipiului Petrosani, compus din bugetul local, bugetul
imprumuturilor interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul institutiilor publice si activitatilor
finantate integral sau partial din venituri proprii;
-executia bugetului general,;
-deschiderea si repartizarea creditelor bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in buget pentru
bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice subordonate din bugetul local;
-verificarea ordonantarilor la plata, efectuarea platilor cheltuielilor, evidenta analiticd a angajamentelor bugetare si
legale, obligatiilor de plata si a platilor pentru capitolele bugetare repartizate;
-lunar, trimestrial si anual se Intocmesc si centralizeaza situatii financiare asupra executiei bugetare si raportari in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru bugetul institutiilor si serviciilor publice parte
componenta a bugetului general;
-exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni;
-aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor Biroului Buget contabilitate;
-efectuarea incasarilor si platilor in numerar si depunerea/ridicarea numerarului la/de la trezorerie;
-efectuarea tuturor operatiunilor necesare platii drepturilor salariale personalului Aparatului de specialitate al
primarului - cap. 51, personalului S.C.L.E.P - cap.54, personalului Politia locala - cap.61, personalului Muzeu-
cap.67 si personalului C.N.ILP.T —cap.87;

-asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile privind, sursele de
finantare, executia de casa a bugetului local pe structura clasificatiei bugetare.

Atributii:
-efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, intocmirea foilor de varsamant si depunerea numerarului la Trezorerie;
-ridicarea de numerar de la trezorerie cu CEC si efectuarea platilor reprezentdnd avansuri spre decontare, deconturi,
restituiri, plata cheltuieli de judecatd, excutare sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii, plati rezultate din
H.C.L, alte plati in numerar;
-plata cheltuielilor de judecata, executare sau a altor cheltuieli rezultate din titluri executorii prin virament bancar;
-intocmirea referatelor si dupa caz a proiectelor de HCL pentru plata unor cheltuieli de judecata, cheltuieli de
executare si alte obligatii in baza unor sentinte sau titluri executorii;
-plata incasarilor din taxe si impozite locale in baza comunicarilor institutiilor bancare prin care se efectueaza
incasarile prin intermediul POS;
-efectuarea operatiunilor cu privire la plata indemnizatiilor consilierilor locali etc;
-Intocmirea/verificarea deconturilor pentru deplasarile in tara si strdindtate.
-verificarea documentele justificative inaintate de cétre Directia tehnici si de alte compartimente din institutie
-efectuarea de plati reprezentdnd, cheltuieli de personal, cheltuieli cu bunuri §i servicii, dobanzi, subventii,
transferuri Intre unitdti ale administratiei publice, alte transferuri, asistenta sociald, alte cheltuieli, operatiuni
financiare, suportate din bugetul local, de la capitolele de cheltuieli "51.02, 54.02, 55.02, 61.02, 65.02 , 66.02, 67.02,
68.02, 70.02, 74.02, 80.02, 81.02, 84.02 si 87.02 doar acolo unde sunt alocate credite bugetare pe Primaria Petrosani,
nu si pentru institutiile si serviciile din subordine pentru care deschide credite bugetare spre utilizare conform
bugetelor proprii.";
-verificarea incadririi in creditele bugetare aprobate si deschise si calculeaza disponibilul ramas de angajat inaintea
efectudrii cheltuielilor pe fiecare subdiviziune bugetara;
-conducerea evidenta sumelor alocate prin Hotarari ale Consiliului Local;
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-opereaza in programul informatic utilizat platile efectuate, avand ca sursa de finantare bugetul local, credite interne,
venituri proprii;

-verificarea zilnicd a extraselor de cont primite de la Trezorerie impreuna cu documentele justificative anexate;
-verificarea, contabilizarea consumurilor de materiale, obiecte de inventar, carburanti pe baza BCF-urilor, a
bonurilor de consum;

-verificarea notelor contabile privind Inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in numerar, efectuarea de corectii,
pe baza documentelor primite de la casieria centrald, respectiv registre de casa impreund cu centralizatoarele de
incasari si deconturile de plati, foi de varsamant, pe tipuri de impozite si taxe, referate pentru restituiri de sume
achitate 1n plus;

-efectuarea viramentelor la bugetul local si Consiliul judetean din sumele incasate pentru vehiculele cu masa totald
maxima autorizatd mai mare de 12 tone;

-calcularea si inregistrarea lunara pe cheltuieli a amortizarii activelor fixe corporale si necorporale folosind metoda
amortizarii liniare;

-colaboreaza cu Directia Tehnicd pentru stabilirea corectd, in functie de platile efectuate pe surse de finantare, a
valorii activelor fixe corporale in curs care sunt finalizate si urmeaza sa fie Inregistrate ca si active corporale;
-valorificarea inventarierii bunurilor domeniului public prin compararea cantitatilor si valorilor scriptice si faptice si
inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale subcomisiilor de inventariere si a listelor de
inventariere, intocmeste procesul verbal al comisiei centrale de inventariere si inainteazd spre aprobare
conducatorului institutiei;

-intocmirea lunard a balantei de verificare precum si situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale conform
Normelor metodologice emise de citre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la termenele stabilite;
-pregitirea, pentru predare la arhiva generala a institutiei, documentele justificative, pe termene de pastrare si
intocmeste un inventar in acest sens;

-elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru urmatorii patru ani),
cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat pentru finantarea cheltuielilor
necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intrd In competenta si responsabilitatea autoritatii
administratiei publice locale. Bugetul general se supune spre aprobare Consiliului local al municipiului Petrosani si
dupa aprobarea acestuia se repartizeaza pe trimestre si se comunicd Directiei Generale a Finantelor Publice
Hunedoara, precum si fiecarui ordonator tertiar de credite.

-executia bugetara, respectiv partea privind: deschiderile si repartizarile de credite bugetare atit pentru bugetul
propriu cat si pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantarilor de plata, plata cheltuielilor, evidenta analitica a
angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de platd si a platilor pentru capitolele de cheltuieli care sunt
mentionate mai sus:

-verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor

de angajament legal din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;

-verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a

cheltuielilor;

-verificarea ordonantarilor la platd, dacd acestea au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si suma este
exactd, cheltuiala este inscrisd la subdiviziunea corespunziatoare din bugetul aprobat, existd credite bugetare
disponibile si completeaza ordonantarile cu disponibilul inaintea si dupd efectuarea platii, verifica documentele
justificative daca sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

-plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabilda a respectarii urmatoarelor conditii:cheltuielile care urmeaza sd fie
platite au fost angajate, lichidate si ordonantate, exista toate documentele justificative care sa justifice plata;
-verificarea semnaturilor de pe documentele justificative, daca apartin ordonatorului de credite sau persoanelor
desemnate sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare, potrivit legii, beneficiarul
sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat,suma datoratd beneficiarului este
corectd, documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv, documentele sunt
completate cu datele cerute de formular;

-evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 8066;

-evidenta analitica a angajamentelor legale- contul 8067,

-evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor, conturile 401, 404-Furnizori , 7702- Finantarea de la bugetele
locale:

-evidenta garantiilor retinute pe fiecare contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a

instrumentelor de garantare conturile 8050 si 8049;

-evidenta analiticd a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate conturile 8071 si 8072.
-executia cheltuielilor efectuate pentru proiectele cu finantare din fonduri externe nerambursabile;

-executia cheltuielilor din finantarile rambursabile interne;
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-monitorizarea cheltuielilor de personal pentru activitatea proprie si pentru ordonatorii tertiari i centralizarea la
nivelul ordonatorului principal de credite;
-situatia privind finantarea rambursabila contractata direct;
-centralizarea si verificarea corelatiilor referitoare la situatia platilor restante si a bilantului lunar pentru ordonatorii
tertiari de credite.
-exercitarea controlului financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni derulate
-analizarea angajamentelor legale si bugetare, deschiderilor si repartizarilor de credite bugetare, modificarea
repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, ordonantarii cheltuielilor.
-solicitd documente si informatii de la compartimentele din Primarie: documente justificative pentru efectuarea de
plati din bugetul local, note interne, procese verbale ale subcomisiilor de inventariere cu privire la inventarierea
patrimoniului privat;
-Intocmeste situatii financiare lunare, trimestriale, anuale, depuse la Directia Generala a Finantelor Publice
Hunedoara, somatii si extrase de cont pentru confirmarea soldurilor de creante si datorii;
-intocmeste si centralizeaza situatia privind Platile restante;
-Intocmeste si centralizeaza situatia privind Bilantul lunar;
-Intocmeste si transmite in aplicatia FOREXEBUG Balanta de deschidere la inceputul anului;
-intocmeste si transmite lunar in aplicatia FOREXEBUG, Contul de executie non-trezor, Plati restante;
-Intocmeste si transmite trimestrial in aplicatia FOREXEBUG, Situatia platilor efectuate si a sumelor declarate
pentru cota-parte aferentd cheltuielilor finantate din FEN postaderare, Situatia platilor efectuate din fonduri externe
nerambursabile (FEN) postaderare (titlul 56 si titlul 58), Situatia platilor efectuate din Titlul 65 Cheltuieli aferente
programelor cu finantare nerambursabild, Situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice;
-verificarea borderourilor de justificare a timbrelor postale i face inregistrarea consumului in contabilitate;
-efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine

Responsabilitati:
-Iindeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;
-efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare, angajamentele bugetare si legale;
-gestiunea numerarului la casierii si la casieria centrala;
-cunoagsterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu:
-pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;
-raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.
-respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor Publice privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului de
conturi pentru institutii publice;
Competentele (autoritatea) :
- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare;
Sistemul de relatii :
-intocmirea de referate, si preluarea de referate si liste de restituiri taxe si impozite locale si alte taxe;
-preluarea statului de functii, pontaje si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si retinerilor din
salarii de la Compartimentul Resurse umane;
-preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor si sesizarilor formulate de
citre cetateni,
-transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de platd catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor
sociale, statistica, etc.
-intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale, anuale, depuse la Directia Generala a Finantelor Publice
Hunedoara, somatii si extrase de cont pentru confirmarea soldurilor de creante si datorii;
-calculeaza drepturile salariale conform pontajului, clauzelor negociate, politicii firmei si legislatiei in vigoare;
- actualizeaza in permanenta modificarile legislative in cadrul programului de salarizare;
- opereaza in timp modificarile salariale;
- opereaza in timp calculele salariale privind avansul si lichidarea conform procedurii;
- pastreaza evidenta Invoirilor si a absentelor nemotivate;
- intocmeste graficele de plecare in concediul de odihna;
- centralizeaza si verifica certificatele medicale;
- intocmeste si depune declaratiile lunare catre institutiile de stat;
- intocmeste statele de plata si asigurd inregistrarea acestora ;
- intocmeste fluturasii de salarii;
- informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;
- asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare catre banca pentru intocmirea cardurilor de salarii;
- gestioneaza o situatie corecta a conturilor de carduri;
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- intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la timp departamentului
contabilitate pentru a face viramentele;

- anunta banca in cazul plecarii unui salariat pentru reglarea creditelor aferente cardului de salarii;

-intocmeste rapoartele lunare standard cu privire la costurile de personal,

- contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare;

-realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate,
conform prevederilor legale. De asemenea se intocmesc state de platd pentru membrii comisiilor de
concurs/contestatii, organizate de Primaria municipiului Petrosani.

-asigurarea calculului si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati pe perioada determinata,
cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip,
etc.

-actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii.

-colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu conducerea Directiei
Economice

calcularea orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si din
institutiile subordonate.

Serviciul constatare si impunere persoane fizice si juridice
Este subordonat directorului economic
Misiunea si scopul :

Este condus de un sef serviciu si are ca atributie principald constatarea, stabilirea si incasarea impozitelor si
taxelor locale si a obligatiilor fiscale accesoriile acestora, datorate de contribuabilii persoane fizice si juridice
bugetului local, In baza declaratiilor fiscale precum si In urma efectuarii inspectiei fiscale.

Utilizeaza formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de
catre organele fiscale locale,semnate ,aprobate sau avizate de seful serviciului in calitate de conducator al organului
fiscal local,conform Ordinelor in vigoare de stabilire a acestor formulare.

Atributii:

-verifica, constatd, stabileste, respectiv emite decizii de impunere in vederea incasarii obligatiilor fiscale de natura
impozitelor si taxelor locale, izvorate din legi speciale cum sunt: impozitul pe cladiri, impozit/taxa teren, impozit
asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa pentru afisaj in scop
de reclama si publicitate, impozit pe spectacole;

-verifica declaratiile de impunere si actele prin care se atestd dobandirea proprietatii bunurilor si stabileste impozitul
datorat pentru persoane fizice si juridice, verifica concordanta datelor inscrise in declaratiile de impunere cu datele
din evidenta fiscala a serviciului de impozite si taxe cu datele din evidenta contabild a contribuabililor persoane
juridice supusi inspectiei fiscale atunci cand este cazul;

-intocmeste, in urma inspectiei fiscale, actul de control si anexele aferente acestuia, conform legislatiei in vigoare;
-verifica pe teren, atunci cand este cazul, modul in care contribuabilii persoane juridice au constituit si virat la
bugetul local impozitele si taxele datorate, stabilind diferentele nedeclarate de catre contribuabili si transmite
Serviciului Urmarire, Incasare si Executare Silita, Impozite si Taxe Locale, raportul de inspectie fiscala in copie,
insotit de anexele aferente;

-In situatia In care se constatd erori a caror cauzd nu se poate stabili sau se constatd lipsa elementelor necesare
stabilirii corecte a creantelor bugetare locale se va solicita in scris prezenta contribuabilului la sediul serviciului de
specialitate in vederea efectuarii corecturilor necesare sau dupa caz se va proceda la efectuarea controlului fiscal ;
-recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificari ale bazei impozabile;

-opereaza cererile depuse, restituirile §i compensarile de impozite si taxe necuvenite;

-aplica, executd si studiaza prevederile actelor normative care reglementeaza impozitele si taxele locale, precum si
cele care reglementeaza inspectia fiscala;

-verifica concordanta datelor din evidenta fiscala a serviciului cu situatia reald constatatd in timpul inspectiei fiscale
atunci cand este cazul,;

-intocmeste, in urma inspectiei fiscale, actul de control gi anexele aferente acestuia, conform legislatiei in vigoare;
-aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au

competenta;

-comunici la cerere, masa impozabild in vederea instrainarii, respectiv a dezbaterii succesiunii;

-verificd in evidentele fiscale cele sesizate solicitind la nevoie si documente justificative in vederea impunerii
corecte;

-emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale si nefiscale, datorate bugetului local de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice;
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-urmareste operarea la zi a matricolelor pentru evidenta cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport auto, a
tuturor modificarilor sau cazurilor nou apérute precum si operarea in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia
efectudrii inspectiei fiscale;

-pastreaza in conditii de securitate matricolele si dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport auto;
-pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a raspuns contribuabililor la cererile adresate;

-Intocmeste 1n termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor datorate de
persoanele fizice si juridice;

-incaseaza in baza declaratiilor pe proprie raspundere depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice, taxele de
salubrizare si accesoriile generate de neplata acestora, specifice serviciului de salubrizare, fundamentate de
operatorul serviciului de salubritate si aprobate prin HCL

- inregistrarea si emiterea documentelor de plata din aplicatia informatica, a contractelor de concesiune predate de
catre Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

-urmdreste ca 1n termen de 60 de zile de la incheierea contractului de concesiune, concesionarul s depuna cu titlu

de garantie o suma de 50% din suma datoratd concedentului cu titlu de redeventa pentru primul an de activitate §i
comunica nominal si valoric Biroului buget contabilitate dovada constituirii acesteia in vederea inregistrarii in
contabilitate in contul din afara bilantului 8051,iar Serviciului U.E.S.I.T.I se vor comunica in scris contribuabilii care
nu au achitat la termen aceasta garantie :

- incasarea redeventei, a ramasitelor si accesoriilor aferente:

-transmite Directiei Administrarea Domeniului Public si Privat Petrosani, la solicitarea acestuia borderourile
debitelor cu taxa de salubritate datorata de persoanele fizice si juridice

-verifica realitatea declaratiilor pe proprie raspundere privind numarul persoanelor fizice sau juridice care
beneficiaza de prestarea serviciului de salubritate, prin solicitarea unor situatii, institutiilor sau serviciilor publice
care au posibilitatea comunicarii numarului de locuitori sau de angajati care figureaza in evidentele lor;

-aplica sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au

competenta;

-urmdreste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor constatate

cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de impunere aparute;

-Intocmeste referate de restituire pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in evidenta serviciului,
achitate si nedatorate de catre persoanele fizice sau juridice;

-intocmeste referate de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale aflate in evidenta serviciului,
- intocmeste si comunica catre contribuabili, la inceputul anului, deciziile de impunere anuale privind impozitul /
taxa pe cladiri, impozitul/ taxa pe teren, impozitul pe mijloace de transport, taxa pentru afisaj in scop de reclama si
publicitate, taxa de salubritate

- inregistreaza debitele reprezentind redevente/chirii si operareaza in baza de date a plitile redeventelor/chiriilor
pentru contractele de concesiune/inchiriere, conform dispozitiilor primarului in vigoare;

-propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, conform Legii nr. 227/2015 cu
modificarile si completarile ulterioare, privind codul fiscal, ce urmeaza a fi aprobate de citre Consiliul Local;
-urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a Dispozitiilor primarului si a
celorlate acte normative care reglemeteaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice ;
-intocmeste anual raportul de activitate al serviciului ;

-face propuneri de cuprindere in planul anual de achizitii a cheltuielilor necesare asigurarii bunei desfasurari a
activitatii serviciului;

-urmareste platile efectuate prin SNEP — ghiseul.ro, solicita virarea intre conturi a sumelor incasate prin ghiseul.ro,
ofera asistentd contribuabililor care doresc sd utilizeze snep, opereaza pe rolul contribuabilului plitile efectuate de
acesta prin SNEP;

-efectuarea tuturor operatiunilor cu privire la platile online pe site-ul www.ghiseul.ro;

-urmareste punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatiilor din punct de vedere al obligatiilor care sunt in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale.

-consultd periodic baza de date a P.A.I.D. pentru a verifica incheierea asigurarii obligatorii a locuintelor impotriva
cutremurelor, alunecarilor de teren si inundatiilor de catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

-transmite ingtiintarile de plata catre contribuabilii care nu figureaza in baza de date a P.A.1.D.;

-intocmeste evidenta contribuabililor care si-au incheiat asigurari facultative a locuintelor din proprietate;

-constatd contraventia si aplicd sanctiunea, intocmind procesul-verbal, persoanelor care nu si-au incheiat asigurari
ale locuintelor din proprietate, in conformitate cu prevederile Legii nr. 260/2008;

-comunica procesul-verbal de constatare a contraventiei i aplicare a sanctiunilor prevazute de Legea nr. 260/2008,
Serviciului Urmarire, Incasare si Executare Silitd, Impozite si Taxe Locale;
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-asigurd ridicarea de la trezorerie a extraselor de cont privind veniturile bugetului local si opereaza in baza de date
platile;

-asigurd incasarea impozitelor si taxelor locale la centrul de incasari din cartierul ”Aeroport”;

-fundamenteaza, impreund cu Serviciul Urmdriri, Incasari si Executiri Silite Impozite si Taxe Locale, anual, la
termenele prevazute de lege, proiectul bugetului veniturilor, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
conducatorului directiei economice in vederea elabordrii proiectului bugetului anual si a modului de executie al
acestuia;

-stabileste dimensionarea veniturilor proprii,

-initiazd §i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor din arhiva celor doua servicii de
specialitate;

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

-verifica si preia de la cele doua servicii de specialitate pe baza de inventar, dosarele constituite;

-intocmeste inventarierea pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor
intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

-cerceteazd documentele din arhivd in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

-pune la dispozitie, pe bazd de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la
restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;
-organizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,
mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI , s.a ) informeaza conducerea unitdtii §i propune masuri in vederea
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei,

-pune la dispozitia (dacd este cazul) delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori.

-efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

Functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin aceasta calitate, sunt
obligati, in conditiile legii, sa pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu;

-sa-gi aducd la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si dezinteresat, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
-raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind dreptul de a
constata i stabili impunerile;
-semnaleaza sefului de serviciu orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in
timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
-se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
-raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;
-raspunde de respectarea Codului de conduita al functionarilor publici si a Regulamentului de Ordine Interioara.
Competente-autoritate

Functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu;
-efectuarea tuturor demersurilor necesare identificarii bunurilor impozabile aflate in proprietatea contribuabililor
persoane fizice si juridice;
-sesizeaza organele de urmarire penald in cazul constatarii comiterii unor infractiuni in timpul inspectiei fiscale;
Sistemul de relatii :
-comunica in scris Biroului buget contabilitate toate modificarile care apar in cursul anului, in boderourile de debite
sau de scaderi, bonificatii sau alte situatii constatate, astfel incat la sfarsitul fiecarui trimestru, informatiile cuprinse
in balanta de verificare analiticdA din anexa la situatiile financiare, sd corespundd cu evidenta fiscald a
contribuabililor din programul informatic utilizat;
-comunica in scris, Biroului buget contabilitate toate modificarile care apar in cursul anului, in boderourile de debite
sau de scaderi, bonificatii sau alte situatii constatate in vederea inregistrarii lor in contabilitate si prezinta si pe
suport de hartie componenta impozitelor si taxelor locale prezentata, astfel incat sa se evidentieze din ce se compun
ramasitele pe fiecare impozit /taxa In parte, urmarind ca informatiile cuprinse in balanta de verificare analitica din
anexa la situatiile financiare, sa corespunda cu evidenta fiscald a contribuabililor din programul informatic utilizat;
-colaboreaza cu Serviciul Urmarire, Incasare si Executare silita, Impozite si Taxe Locale, prin schimb de informatii,
verificari periodice ale modului in care au fost transmise spre solutionare anumite situatii semnalate;
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Serviciul urmairire, incasare si executare siliti, impozite si taxe locale

Este subordonat directorului executiv economic;

Misiunea si scopul :

Este condus de un sef serviciu ,care se subordoneaza directorului economic si are ca atributie principalad derularea
procedurii de executare a obligatiilor fiscale si nefiscale, reprezentand impozite si taxe locale, redevente, taxe de
salubritate, datorate bugetului local de catre contribuabili persoane fizice si juridice, incasarea si colectarea
amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local.

- utilizeaza formulare tipizate pentru activitatea de stabilire a impozitelor si taxelor locale desfasurata de catre
organele fiscale locale,semnate ,aprobate sau avizate de seful serviciului in calitate de conducator al organului fiscal
local,conform Ordinelor in vigoare de stabilire a acestor formulare.

Atributii:

- aplica, executa §i studiaza prevederile legale care reglementeaza executarea creantelor bugetare de natura fiscala si
nefiscald, precum si a amenzilor care potrivit legii se fac venit la bugetul local, datorate de catre contribuabilii
persoane juridice;

-efectueaza si verifica indeplinirea procedurilor de executare a creantelor bugetare aflate in evidenta serviciului;
-intocmeste evidenta proprie cu titlurile executorii primite spre urmarire asigurand incasarea creantelor bugetare in
termenele de prescriptie;

-Intocmeste actele necesare executarii silite;

-ia masuri de urmarirea si executarea debitelor, precum si de confirmare in termen a preluarii spre executare a
debitelor primite de la alte organe, institutii;

-colaboreaza cu institutii bancare, organe de politie municipald si cu alte organe ale administratiei publice locale in
vederea incasarii creantelor bugetare prin executarea silita;

-analizeaza si hotardste masurile de executare astfel incat executarea creantei sa se facd cu rezultate avantajoase in
interesul imediat al bugetului local, dar tindnd seama de drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

-asigurd si organizeaza, cand este cazul, ridicarea §i depozitarea bunurilor sechestrate;

-numeste custodele si administratorul sechestru;

-participa la actiunile de valorificare a bunurilor sechestrate intocmind documentatia necesara;

-efectueaza sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate;

-verificd si urmareste respectarea de catre debitorii, persoane juridice, a termenelor de platd din esalonare si a
conditiilor 1n care a fost acordatd inlesnirea daca legislatia in vigoare permite acordarea de esalonari la plata.;

- intocmeste documentatia si propunerile privind debitorii insolvabili, cu avizul Biroului juridic contencios, resurse
umane;

-solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind executarea creantelor bugetare ce ii revin in baza sarcinilor
rezultate din legislatie si repartizate spre rezolvare.

-opereazd anularea amenzilor transformate in munca in folosul comunitatii conform prevederilor legale

realizate de debitorii bugetului local.

-urmdreste popririle infiintate si stabileste dupa caz , masurile legale pentru executarea acestora.

-intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institufii si servicii publice si asigurd
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea acestora;

-urmdreste conform prevederilor Dispozitiei nr.506/2015 neplata la termen a redeventelor si chiriilor pentru bunurile
concesionate/inchiriate conform prevederilor legale.;

-urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise ;

-intocmeste sau verifica documentatiile si propunerile privind debitorii persoane juridice care se afld in procedura
de insolventd ,conform Legii 85/2014 ,precum si pentru debitorii persoane fizice care intra sub incidenta Legii
151/2015,sau dispune sa se faca cercetari suplimentare daca este cazul,

-primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmaérirea si incasarea debitelor neachitate in termen;
-repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazute de lege, in cazul in
care la executarea silita, participd mai multi creditori;

-colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd consiliului local;
-urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a celorlalte acte normative care
reglementeaza executarea silitd a impozitelor, concesiunilor, chiriilor si a taxelor care constituie venit al
bugetului local;
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-fundamenteaza, impreuna cuServiciul Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice, anual, la termenele

prevazute de lege, proiectul bugetului veniturilor, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare

conducdtorului Directiei economice in vederea elaborarii proiectului bugetului anual;

-indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

-identificd toate situatiile in care creantele bugetare ale contribuabililor radiati sunt mentinute nejustificat in evidenta

fiscala analitica pe platitor, cu implicatii in evidenta financiar contabila si procedeaza la scaderea lor din evidenta in

conditiile legii;

-urmdreste incasarea contraventiei neachitate stabilitd prin procesul-verbal de constatare a contraventiei intocmit de

Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice, si aplica procedura de executare silita ,conform legii

in vigoare;

-Serviciul Constatare si ImpunerePersoane Fizice i Juridice va comunica in scris S.U.LLE.S L.T.L situatia

contribuabililor care nu au achitat la termen aceastd garantie de 50% din suma datoratd concedentului cu titlu de

redeventa pentru primul an de activitatede ,urmand inceperea procedurilor specifice executarii silite;

-raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind neluarea
masurilor asiguratorii impotriva prescrierii debitelor

-efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

-functionarii publici din cadrul serviciului, inclusiv persoanele care nu mai detin aceasta calitate, sunt obligati, n

conditiile legii, sd pastreze secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de

serviciu;

-sa-gi aducd la indeplinire atributiile de serviciu in mod constiincios, corect si dezinteresat, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare;

-raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor privind gestiunea,

neluarea masurilor asiguratorii impotriva prescrierii debitelor;

-raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor;

-raspunde de respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si a Regulamentului de Ordine Interioara;

-se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

Competente (Autoritate):

-efectuarea tuturor demersurilor necesare identificérii debitorilor care nu si-au achitat obligatiile la bugetul local;

-participa la actiuni de valorificare a bunurilor sechestrate;

-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informarilor si masurilor prevazute in

documentele Intocmite, potrivit legislatiei In domeniul achizitiilor publice;

-raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

Sistemul de relatii :

-functionarii din cadrul serviciului au competenta in limita atributiilor de serviciu, reprezintd Primaria Municipiului

Petrosani numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului incredintat de céatre conducerea acesteia

-se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

-semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostinta in

timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati

si atributii.

-colaborareaza cu institutii bancare, politia si alte institutii in vederea indeplinirii atributiilor specifice;

-colaboreaza cu serviciile descentralizate ale Ministerului de Finante, cu executorii judecatoresti, lichidatori, etc., in

vederea recuperarii creantelor fiscale datorate bugetului local al Municipiului Petrosani.

-colaboreaza cu Serviciul Constatare si Impunere Persoane Fizice si Juridice prin schimb de informatii, verificari

periodice ale modului in care au fost transmise spre solutionare anumite situatii semnalate.

Serviciul Relatii Publice, Cultura, Relatii Externe
Este condus de un sef serviciu si are urmatoarele atributii principale:

Atributii referitoare la activitatea de organizare a manifestarilor cultural artistice si relatii extern

- pregatirea, elaborarea si traducerea documentelor necesare desfasurdrii activitatilor Serviciului Relatii Publice,
Cultura, Relatii Externe;

- elaborarea programelor de colaborare cu alte primarii din tara si straindtate;

- participarea la primirile protocolare;

- Intocmirea documentelor legate de cheltuielile necesare pentru deplasarile in strdinatate, cat si pentru vizite ale
delegatiilor straine in municipiul Petrosani.

- insotirea delegatiilor strdine pe parcursul vizitelor;
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- organizarea si coordonarea tuturor activitatilor de protocol si transmiterea invitatiilor;
- asigurarea permanenta a relatiilor cu orasele infratite, precum si cu restul oraselor, forurilor sau institutiilor din tara
si strainatate care solicitd colaborare cu Primaria Petrosani;
- intocmirea de note de fundamentare in vederea:

1. organizarii unor manifestari cultural-artistice,

2. infratirii cu alte orase,

3. conferirii titlului de cetdtean de onoare,

4. deplasarii in strainatate a reprezentantiilor Consiliului Local si executivului, etc.
- organizarea tuturor actiunilor aprobate prin Hotarari ale Consiliului Local ce privesc sarbatorirea unor evenimente
importante din municipiul Petrogani, organizarea unor manifestari cultural-educative si sportive;
- primirea si distribuirea catre mass-media a materialelor din partea compartimentelor Primariei in vederea publicarii
acestora;
- intocmirea comenzilor pentru anunturile care se transmit mijloacelor mass-media;
- vizarea (verificd numarul de aparitii, dimensiunile si datele aparitiilor) facturilor venite de la mijloacele mass-
media;
- mediatizarea activitatii directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor din cadrul Primaériei si gestionarea
imaginii institugiei in ansamblu;
- crearea si actualizarea permanentd a bazelor de date referitoare la institutiile de presa si persoanelor din presa care
colaboreaza cu Primaria;
- pastrarea si arhivarea corespunzatoare a documentelor serviciului;
- executarea lucrarilor de secretariat ale biroului, inclusiv expedierea corespondentei curente si a celei ocazionate de
evenimente speciale la nivelul conducerii Primariei.
Atributii referitoare la activitatea de management a documentelor
- primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei compartimentelor din cadrul Primariei municipiului Petrosani,
precum si a altor servicii descentralizate sau a altor institutii;
- inregistrarea atat a documentelor primite din afara institutiei, cat si a documentelor interne;
- distribuirea corespondentei primite catre compartimentele din cadrul Primériei pe baza de semndturd intr-un
registru special intocmit in acest scop;
- distribuirea/trimiterea corespondentei catre alte institutii sau servicii descentralizate;
- evidenta contabild primara a sumelor utilizate pentru corespondenta expediata, situatia intocmindu-se lunar;
- pastrarea confidentialitatii corespondentei;
- inregistreaza si tine evidenta actelor depuse pentru licitatii in registrul de licitatii si cereri de oferta.
Atributii privind informarea cetateanului
- asigura accesul permanent si gratuit la orice informatie in domeniul administratiei publice locale;
- indruma cetatenii catre compartimentul sau institutia abilitata spre rezolvarea problemelor acestora;
- asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de audiente;
- colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Primariei municipiului Petrosani;
- elibereaza adeverinte cetatenilor care solicitd acest lucru de la compartimentele de specialitate;
- se ocupd si de gestionarea informatiilor de interes public, conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public.
Atributii legate de activitatea de primire a petitiilor
- asigurarea primirii sesizdrilor si reclamatiilor de la cetdteni, urmarirea rezolvarii §i expedierea in termen a
raspunsurilor;
- asigurarea unui bun circuit al sesizarilor in Primaria municipiului Petrosani si a reclamatiilor cetatenilor, in scopul
solutiondrii lor in termenul legal,;
- pastrarea permanenta a legaturii cu alte compartimente din cadrul Primariei cu privire la modul de rezolvare a
sesizarilor;
In cadrul Serviciului Relatii publice, Cultura, Relatii Externe vor fi indeplinite si alte atributii stabilite prin acte
normative sau incredintate de autoritatea deliberativa sau/si executiva.
Atributii cu privire la activitatea compartimentului de arhiva
- Intocmirea nomenclatorul arhivistic al unitatii si trimiterea spre confirmare Serviciului Judetean al Arhivelor
Nationale;
- verificarea si preluarea dosarelor constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate de catre seful
compartimentului de arhiva si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
- asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru
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dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- punerea la dispozitie, pe bazd de semnétura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea
acestora,

- comunicarea raspunsurilor citre petenti in termen legal;

- organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale; mentinerea
ordinii §i asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;

- Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

Biblioteca Municipala Petrosani
Este o structurd aflatd in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Petrogani, dispune de
regulament propriu, aprobat prin H.C.L. nr. 141/2020.

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Este o structurd aflatd in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Petrosani, dispune de
regulament propriu, aprobat prin H.C.L. nr. 54/2013- anexa nr.2.

Directia Politie Locala

Este o structurd aflatd in cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Petrosani, dispune de
regulament propriu, aprobat prin hotarare de consiliu.

Biroul Juridic Legislatie , Resurse Umane, Administratie Publica Locali, Monitor Oficial Local
Este condus de un sef birou care raspunde si coordoneaza Intreaga structurd organizatorica si functionald a

Biroului juridic legislatie, resurse umane, administratie publica locald, monitor oficial local.

Atributii cu privire la activitatea compartimentului juridic legislatie

-reprezintd Consiliul Local al municipiului Petrosani, Municipiul Petrosani, Comisia localda pentru aplicarea
prevederilor Legii nr. 18/1991, in fata instantelor judecitoresti (Judecitorii; Tribunale; Curti de Apel si iInalta Curte
de Casatie si Justitie), precum si a altor institutii, pe baza de delegatie, asigurand totodatd conceptia si redactarea
tuturor actelor necesare 1n acest sens, dupa consultarea cu compartimentele de specialitate, in functie de specificul
litigiului;

-urmdreste §i asigura exercitarea cdilor ordinare sau extraordinare de atac impotriva hotararilor judecatoresti, atunci
cand se impune;

-urmadreste §i asigurd executarea hotararilor judecatoresti, pe cale amiabila sau pe calea executarii silite;

-colaboreaza la fintocmirea proiectelor actelor administrative emise sau adoptate de catre Consiliul Local sau Primar;
-intocmeste referatele sau rapoartele care stau la baza proiectelor actelor administrative emise de catre Consiliul
Local sau Primar;

-colaboreaza la intocmirea contractelor incheiate de catre autoritatile locale si asigurd avizarea acestora;

-intocmeste si colaboreaza la intocmirea oricaror alte acte cu caracter juridic, asigurand totodata avizarea acestora;
-consiliazd compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Petrosani
si al serviciilor publice subordonate,

-rezolva orice alte lucrdri cu caracter juridic, repartizate acestora, asigurand totodatd rezolvarea in termen legal a
scrisorilor, sesizarilor §i corespondentei repartizate;

-asigurd asistenta si colaboreaza la rezolvarea oricaror alte lucrari cu caracter juridic, repartizate altor compartimente,
in functie de repartizarea stabilita prin dispozitiile Primarului;

-participd, in calitate de membru, in diversele comisii de licitatie, achizitii publice, concursuri pentru ocuparea
posturilor etc., constituite prin Dispozitiile Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local;

-duc la indeplinire hotararile Consiliului Local;

-participa la sedintele ordinare, extraordinare si de indata ale Consiliului Local;

-reprezintd Politia Comunitard in instantele de judecatd pentru actiunile privind contestatii la amenzile aplicate de
catre agentii comunitari;

- intocmirea anexei nr. 24 , privind dezbaterea succesorald;
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- respectarea legislatiei privind transparenta decizionala;

- intocmirea raspunsurilor adresate 1n baza legii 52/2003;

- intocmirea raportului anual privind transparenta decizionala;

- asigurarea accesului la informatiile privind transparenta decizionala.

Atributii cu privire la activitatea compartimentului resurse umane:

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform
cu politica de management a resurselor umane stabilita de catre Primar. Isi insuseste legislatia specifici, o cunoaste
aprofundat avand capacitate ridicatd de consiliere si indrumare.

-asigurd legatura aparatului de specialitate al Primarului cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti de
catre care este coordonat metodologic;

- In baza analizei si a dispozitiei primarului, precum si a propunerilor primite de la directorii de directii, aprobate de
catre acesta, a modificarilor legislative, asigurd intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei
aparatului de specialitate al Primarului, a numarului total de posturi si a statului de functii, conform prevederilor
legale;

-asigurd intocmirea documentatiei privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante, a posturilor contractuale
vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa, grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate,
aprobate de catre Primar, In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea functiilor publice vacante, a posturilor
contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasd, grad profesional, in conformitate cu
prevederile legale;

- efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, si/sau a
contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului;

- asigure implementarea prevederilor legale privind intocmirea, completarea si transmiterea datelor in registrul
public, conform prevederilor legale 1n vigoare

- gestioneaza contractele de muncé, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor individuale de munca,
conform legii. Inregistreazi in baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de Munci contractele individuale de
muncad prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

- raspunde de actualizarea, indexarea, reducerea drepturilor salariale, dupa caz, avanasarea in gradatie, a diferentelor
de salarii, regularizarilor acestora, conform legii,

-Intocmeste statele de functii pentru personalul din aparatul de specialitate si al serviciilor publice fara personalitate
juridica;

- urmareste semnarea condicii de prezentd, iar in baza acesteia intocmeste pontajul centralizator, asigurand
introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza bonurilor apobate ale acestora de catre
seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia si de citre conducatorul institutiei. Raspunde de evidenta
tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau fara platd si nevoi personale aprobate
conform prevederilor legale;

-primesc §i inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu respectarea
legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, si
elibereaza la depunere o dovada de primire;

-verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter public,
accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror
modele au fost stabilite prin Hotararea Guvernului nr. 175/2008 privind stabilirea modelelor Registrului declaratiilor
de avere si Registrului declaratiilor de interese;

-asigura afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutiei,
in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii
unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a
semnaturii olografe;

- colaboreaza cu personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, in vederea
intocmirii figelor de post, tine evidenta acestora pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

- actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a personalului
contractual, la modificari legislative, solicita si centralizeaza, rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si ale
personalului contractual, intocmite in cadrul directiilor de catre personalul de conducere din cadrul acestora si de
catre serviciile subordonate direct primarului, in conditiile legii;
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- pe baza Rapoartelor de evaluare - a functionarilor publici i a personalului contractual, intocmeste Anexa nr.1 cu
privire la formatul standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare
profesionala, pe care il trimite A.N.F.P. conform legislatiei in vigoare;

- raspunde de intocmirea si trimiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti a Planului de
ocupare a functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului $i centralizeaza propunerile transmise de
institutiile subordonate Consiliului Local al municipiului Petrosani si, ulterior, pe baza instiintdrii intocmeste
raportul de specialitate in vederea adoptarii prin hotarare a Consiliului Local a acestor documente, in conditiile legii;
- intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor legale;
- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevdzute in buget cu conducerea Directiei
Economice;

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

- elaboreaza impreuna cu sefii de compartimente reglementdri cu caracter intern - Regulamentul de Ordine Interioara,
iar pe baza propunerilor inaintate de sefii Directiilor din cadrul institutiei realizeazd Regulamentul de Organizare si
Functionare pentru aparatul de specialitate, impreuna cu Biroul juridic legislatie;

- intocmeste baza de date, trimisa ca raportare catre A.N.F.P., pe problematici specifice, raspunde de corectitudinea
si validitatea bazei de date trimisa catre A.N.F.P. Bucuresti (portalul de management al functiilor publice);

- are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor la
concursuri In vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor
care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in administratia publica;

- intocmeste anexele privind numarul de personal utilizand programul pus la dispozitie si solicitat de citre Directia
Generala a Finantelor Publice;

- asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau invaliditate, pentru personalul
din aparatul de specialitate al Primarului. Elibereazd angajatilor la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare
depunerii documentatiei de pensionare la Casa Locala de Pensii.

- elibereazd, la cerere, adeverinte de salarii, adeverinte care atestd vechimea in munca si in specialiatate a
angajatiilor si alte adeverinte solicitate;

- tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole;

- pregateste in vederea arhivarii §i predd Compartimentului Arhiva, documentele din cadrul compartimentului, in
conditiile legii;

-prezinta, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentului.

Atributii cu privire la activitatea compartimentului Administratie Publica Locali

- asigura procedurile de convocare a sedintelor consiliului local;

- participa la sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate;

- redacteaza ordinea de zi cu problemele supuse dezbaterii in sedintele Consiliului local si asigura aducerea la
cunostinta publica prin afisare la sediul Consiliului local si publicarea pe site-ul propriu;

- redacteaza proiectele de hotarari, referatele de aprobare si hotararile Consiliului local;

- tine evidenta proiectelor de hotarari, a referatelor de aprobare si a hotararilor Consiliului local in registre speciale;

- asigura pregatirea si desfagurarea in bune conditii a lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

- asigura asistentd de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotdrari de catre primar,
precum si consilierilor locali sau altor persoane care au aceasta calitate;

- tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali si intocmeste fisa de pontaj;

-transmite electronic consilierilor locali proiectele de hotarari inscrise pe ordinea de zi a fiecarei sedinte, insotite de
referatele de aprobare ale initiatorilor precum i rapoartele de specialitate intocmite de compartimentele functionale
din cadrul aparatului de pecialitate al primarului si alte anexe ;

- intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea proiectelor de hotarari
inscrise pe ordinea de zi si tine evidenta acestora in registre speciale,

- urmareste intocmirea la timp de catre serviciile de specialitate a materialelor privind problemele ce urmeaza sa fie
supuse dezbaterii in cadrul sedintelor de consiliu;

- asigura aducerea la cunostinta tuturor compartimentelor care au pregatit materiale pentru sedintele de consiliu,
asupra orei si datei desfasurarii sedintelor de comisii;
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- scaneaza §i pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii Consiliului local, pregateste mapele de lucru
ale primarului §i secretarului municipiului;

- intocmeste minutele sedintelor de consiliu si asigurd aducerea la cunostinta publicd prin afisare la sediul
Consiliului local si publicarea pe site-ul propriu;

- asigura semnarea de citre presedintele de sedintd §i contrasemnarea pentru legalitate de catre secretarul general al
U.A.T. a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului local;

- asigura transparenta si comunicarea hotararilor de consiliu catre autoritatile, institutiile publice, compartimentele
din cadrul primariei in vederea punerii in aplicare cét si persoanelor interesate;

- intocmeste dosarele de sedinta, numeroteaza, sigileaza si parafeaza dosarul respectiv;

- urmareste si verifica intocmirea exacta a proceselor-verbale ale sedintelor Consiliului local;

- comunici prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile Consiliului local si procesele-verbal ale sedintelor, in
vederea exercitarii controlului de legalitate;

- intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;

- asigura consultarea dosarelor de sedinta de catre personalul din aparatul de specialitate al primarului ori de céte ori
au solicitat aceasta;

- gestioneazad, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si declaratiile de interese ale
consilierilor locali;

- primeste, inregistreaza si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

- tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

- asigura Intocmirea raspunsurilor la corespondenta sosita;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

Atributii cu privire la activitatea compartimentului monitor oficial local

»  publicarea actelor administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu
caracter individual,

» publicarea Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul

pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

publicarea actelor administrative emise de primar, cu caracter normativ;

publica documente si informatii financiare, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de

publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

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

\ 274

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

» publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publici;

»  publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

»  publicarea declaratiilor de casatorie;

> publicarea oricdror altor documente neprevazute si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd
publica;

> publicarea oricaror altor documente neprevazute a caror aducere la cunostinti publicd se apreciaza de catre

autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.
indeplineste orice alte sarcini date de catre sefii ierarhic superiori.

BIROU AUTORIZARE SI AVIZARE;

Seful biroului coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionald a compartimentelor din
subordine, organizeaza activitatea si repartizeaza sarcinile si Indatoririle deserviciu pentru angajatii din subordine,
detaliazd atributiile compartimentelor pe care le conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post; indruma, urmareste si verifica
permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
corespunzdtoare §i de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia sau postul
ocupat.

Compartimentul autorizare avizare

Este condus de un sef de birou si are urmatoarele atributii:

-primirea dosarelor depuse de operatorii economici privind eliberarea autorizatiilor de functionare in urma verificarii
in teren;
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- primirea, verificarea si solutionarea cererilor si sesizarilor cetatenilor privind: activitatile comerciale si de prestari
servicii desfasurate de toti agentii economici indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietatii;
- propune suspendarea autorizatiei de functionare sau retragerea acesteia in cazul nerespectarii dispozitiilor legale;
-controleaza activitatea din targuri si piete;
- verificarea comerciantilor (daci efectueaza acte de comert cu indeplinirea conditiilor prevazute de lege, daca
desfagoara activitati comerciale in locuri aprobate, cu respectarea obiectului activitatii Inscris in actul de infiintare si
a suprafetelor aprobate);

- verificarea actelor i documentelor de provenienta a marfurilor sau produselor aflate la desfacere sau depozitate in
vederea comercializarii;

- verificarea modului de respectare a prevederilor legale ce reglementeaza preturile si tarifele practicate de agentii
economici;

- constatarea contraventiior la dispozitiile legale si aplicarea de sanctiuni contraventionale date in competenta
biroului
-Incaseaza taxele pentru ocuparea domeniului public;

-propune organelor competente nominalizate de legislatia in vigoare, suspendarea sau retragerea dupa caz, a
autorizatiei de functionare daca se constatd cd nu sunt respectate conditiile stabilite in autorizatie;
-tine evidenta tuturor agentilor economici din municipiu care desfasoara activitati comerciale, de alimentatie publica,
prestari servicii si productie, furnizand informatiile necesare serviciilor existente in Priméaria municipiului Petrosani;
-asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

-primirea, verificarea si solutionarea dosarelor agentilor economici care 1si desfagoard activitatea pe raza
municipiului Petrosani;

-verificarea valabilitatii si a termenelor de garantie la produsele comercializate de catre agentii economici;
-verifica modul de respectare a regulilor de servire a cumparatorilor i consumatorilor;
-incasarea si eliberarea autorizatiilor de functionare pentru operatorii economici cu ocazia zilelor culturale
desfasurate in municipiul Petrosani
-verificarea 1n teren a operatorilor economici care nu detin autorizatie de functionare eliberata de Primaria
municipiului Petrogani
-Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de ctre sefii ierarhic superiori

Compartiment Comunicare are urmédtoarele atributii principale;

- anuntarea conferintelor de presa organizate de DI. Primar si participarea la conferintele de presa;

- transmiterea comunicatelor de presa, catre mass media locala si/sau central;

- eclaborarea dosarelor de presd necesare evenimentelor organizate de Primdrie si pregitirea materialelor cu
informatii necesare pentru conferintele de presa;

- planifica actiuni de comunicare publica in concordanta cu prioritatile asumate de institutie;

- redacteaza mesaje ale primarului, in colaborare cu departamentele si compartimentele institutiei;

- dezvolta baze de informatii publice cu privire la tematica prioritara de analiza;

- dezvoltd modele de analiza a surselor publice de informatii;

- asigura legaturi permanente cu mass-media, prin transmiterea informatiilor catre presa si catre public;
- receptioneaza si solutioneaza solicitarile reprezentantilor mass media;

- organizeaza intalniri periodice ale primarului cu presa, cu lideri de opinie;

- indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre sefii ierarhic superiori

Compartimentul pentru Problemele Romilor
Conform prevederilor H.G. 430/25.04.2001, privind aprobarea strategiei Guvernului Romaniei de
imbunatatire a situatiei romilor, expertii locali pentru romi functioneaza la nivelul primariilor §i sunt responsabili
pentru desfasurarea pe plan local a actiunilor de imbunatatire a situatiei romilor. Ei se subordoneaza atat birourilor
judetene pentru romi, cat si Primarului.
Expertii locali reprezinta principalii mediatori intre autoritatile publice si comunititile de romi. Promoveaza
programe de dezvoltare locale specifice, finantate din fonduri guvernamentale:
-elaboreaza stategii locale de dezvoltare durabild In contextul Strategiei Guvernului Romaniei de
Imbunititire a  situatiei Romilor;
-colaboreaza cu organismele de finantare guvernamentald in vederea promovarii programelor specifice de
dezvoltare;
-monitorizeaza problemele cu care se confruntd comunitatea pe care o reprezinta si propune solutii pentru
rezolvarea acestora;
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-in indeplinirea atributiilor lor, expertii locali pentru romi se asigura de indeplinirea prevederilor H.G.
430/25.04.2001;
-Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, date de catre gefii ierarhic superiori

Compatiment Serviciul Intern De Prevenire Si Protectie

Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeaza in subordinea directa a angajatorului ca o structura
distincta.

Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire §i protectie trebuie sd desfidsoare numai activitati de
prevenire §i protectie si cel mult activititi complementare cum ar fi: prevenirea si stingerea incendiilor si protectia
mediului.

Activitatile de prevenire si protectie in cadrul institutiei sunt urmatoarele:

- identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a gistemului de munca, respectiv
executant, sarcind de munca, mijloace de muncd/echipamente de muncd §i mediul de muncd pe locuri de
muncé/posturi de lucru;

- elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate in
munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor institutiei, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

- propunerea atributiilor si raspunderilor In domeniul securitdtii i sdndtdtii in muncd, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

-verificarea cunoasterii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire si protectie,

vvvvvv

postului;
-intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor iIn domeniul

vvvvv

-----

aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

-elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

-asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav §i iminent §i asigurarea ca toti lucratorii sa fie
instruiti pentru aplicarea lui;

-tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

-stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sdnatate In muncd, stabilirea tipului de semnalizare
necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

-evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica pentru care este necesard autorizarea exercitarii
lor;

-evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

-evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea aptitudinilor
si/sau control psihologic periodic;

-verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a sistemelor
de siguranta;

-informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate la locul de munca
si propunerea de masuri de prevenire §i protectie;

-evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile periodice si, daca este cazul, incercérile periodice ale
echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului
nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate §i sandtate pentru utilizarea in muncd de catre lucratori a
echipamentelor de munca;

-identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din institutie si intocmirea
necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate §i sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

-urmdrirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si a inlocuirii lor
la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006, republicata;
-participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de lege;

-Intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute de lege;

-elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din institutie;
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-urmdrirea realizarii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control si al cercetrii
evenimentelor;
-colaborarea cu lucritorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si protectie, medicul de
medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;
-intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.
-propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul Indeplinirii atributiilor in domeniul securitétii si
sanatatii in munca;
-propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea in munca la incheierea contractelor de prestari de servicii cu
alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

Activitatile legate de supravegherea starii de sanatate a lucratorilor se vor efectua in conformitate cu
prevederile legale.

-Compartimentul Protectie Civila

Atributiile compartimentului sunt:
-planificarea si conducerea activitatilor de Intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative (P.A.A.R ; planul de urgenta radiologica, planul de evacuare in cazul unui conflict armat, planul de aparare
impotriva dezastrelor(Inundatii si poluari accidentale);
-planul de evacuare in situatii de urgenta;
- asigura, verificd si mentine, in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda (locurilor de
conducere) de protectie civild, dotarea cu materialele si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- asigurd Indeplinirea atributiilor ce revin Primarului cu privire la organizarea, incadrarea inzestrarea si pregatirea
salariatilor si populatiei de pe teritoriul municipiului Petrosani;
- asigurd, prin masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea CLSU la
sediul Primariei in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;
- conduce, coordoneazi, indruma si controleaza activitdtile de protectie civild ale municipiului si ale agentilor
economici subordonati, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregatirea populatiei, teritoriului si economiei,
prevazute 1n actele normative 1n vigoare;
- studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al municipiului Petrogani
pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru protectia civila, urmarind realizarea
acestora;
- propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd al municipiului Petrosani
sarcinile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie civila a localitatii;
- asigurd functionarea intregului sistem centralizat si necentralizat de alarmare a municipiului, verificd starea
operativa a mijloacelor tehnice ia masuri de reparatii si remediere a deficientelor aparute;
- gestioneaza bunurile materiale de protectie civild, prezintd propuneri de declasare si casare a mijloacelor cu durata
expiratd de functionare, degradate ca urmare a depasirii normelor de functionare;
- Intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de protectie pe linie de
logistica , reparatii la fondul de adapostire,
- intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din dotare in vederea alocérii
fondurilor necesare acestor activitati;
- raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe linie de protectie civila;
- asigura depozitarea, intretinerea, pastrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii si a materialelor de protectie
civila din inzestrare;
- tine evidenta strictd a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul acestora si secretul datelor si
informatiilor, conform legislatiei in vigoare;
- Intocmeste documentele operative si de pregatire pentru protectia civila(situatii de urgentd), coordoneaza, si
indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din municipiu;
- pregateste, desfasoara si participa la activitati demonstrative, consfatuiri, instructaje, controale, aplicatii, exercitii,
antrenamente, convocari de pregatire, etc.;
- organizeaza Instiintarea si alarmarea despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de calamitdti naturale sau
antropice,
- organizeaza si conduce,conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru inlaturarea urmarilor produse la dezastre si in alte
situatii speciale
- asigura colaborarea cu:politia, jandarmeria, serviciul politiei locale,alte servicii de paza, SMURD, Compania de
pompieri, Cruce Rosie,i nstitutiile si operatorii economici pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in
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documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domeniul situatiilor de urgentd in special, pe timpul
aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;
- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

CAPITOLUL VI
Avertizarea privind fapte de incilcare a legii

Semnalarea unor fapte de incalcare a legii de catre persoane, prevazute de lege ca fiind abateri disciplinare,
contraventii sau infractiuni, constituie avertizare in interes public si priveste:
1. infractiuni de coruptie, infractiuni asimilate infractiunilor de coruptie, infractiuni in legdtura directd cu
infractiunile de coruptie, infractiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legatura cu serviciul;

. infractiuni impotriva intereselor financiare ale Comunitatilor Europene;

. folosirea abuziva a resurselor materiale sau umane;

. partizanatul politic in exercitarea prerogativelor postului, cu exceptia persoanelor alese sau numite politic;

. Incélcari ale legii in privinta accesului la informatii si a transparentei decizionale;

incalcarea prevederilor legale privind achizitiile publice si finantarile nerambursabile;

. incompetenta sau neglijenta in serviciu;

evaludri neobiective ale personalului in procesul de recrutare, selectare;

10. promovare, retrogradare si eliberare din functie;

11. 1incalcari ale procedurilor administrative sau stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii;

12. emiterea de acte administrative sau de alta natura care servesc interese de grup sau clientelare;

13. administrarea defectuoasa sau frauduloasa a patrimoniului public si privat al autoritatilor publice, institutiilor
publice si al celorlalte unitati;

14. incalcarea altor dispozitii legale care impun respectarea principiului bunei administrari si cel al ocrotirii
interesului public;

Sesizarea privind incélcarea legii sau a normelor deontologice si profesionale, poate fi facuta, alternativ sau
cumulativ;

15. sefului ierarhic al persoanei care a incalcat prevederile legale;

16. conducatorului autoritatii publice, institutiei publice sau al unitatii bugetare din care face parte persoana care
a Incalcat prevederile legale, sau 1n care se semnaleaza practica ilegala, chiar daca nu se poate identifica exact
faptuitorul;

17. comisiilor de disciplina sau altor organisme similare din cadrul autoritatii publice, institutiei publice sau al
unitatii din care face parte persoana care a incalcat legea;

18.  organelor judiciare;

19. organelor insarcinate cu constatarea si cercetarea conflictelor de interese si a incompatibilitatilor;

20. comisiilor parlamentare;

21. mass-media;

22. organizatiilor profesionale, sindicale sau patronale;

23. organizatiilor neguvernamentale.

NR - - NV N VO N

Protectia functionarilor publici, a personalului contractual si a altor categorii de personal:
1. In fata comisiei de disciplina sau a altor organe similare, avertizorii beneficiaza de protectie dupa cum
urmeaza:
a) avertizorii In interes public beneficiaza de prezumtia de buna-credinta, pana la proba contrara;
b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de disciplina
sau alte organisme similare din cadrul autoritatilor publice, institutiilor publice sau al altor unitati au
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obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului sau al asociatiei profesionale. Anuntul se face

prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, institutiei publice sau a unitatii bugetare, cu cel

putin 3 zile lucrdtoare Inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitdtii raportului si a sanctiunii disciplinare

aplicate.

2. In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau indirect, ori
are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt organism similar va asigura
protectia avertizorului, ascunzandu-i identitatea.

CAPITOLUL VII
ALTE REGLEMENTARI

Art. 27 Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institufionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada
exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificérii conflictelor de interese, precum si de
Primariei municipiului Petrosani sunt obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 28 Perfectionarea profesionali a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de cétre furnizorii de programe autorizati,
- instructaje interne,
- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de angajator se suporta
din bugetul local, conform planului anual de perfectionare profesionald, aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de compartimente,
luind 1n calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie,
respectiv necesitatile de pregatire profesionala ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfagurarea formadrii profesionale a salariatilor se desfasoard conform sectiunii din

Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art. 29 Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai 1n interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
compartimentul de Informatica sau Compartimentul Administrativ, dupa caz.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul Compartimentului de Informatica.
Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 30. Utilizarea telefoanelor
Salariatii Primériei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor.

Art. 31 . Utilizarea autoturismelor din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt fologite numai in scop de serviciu, conform programarii pe servicii
intocmite de Biroul Administrativ.
(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara sau in striinatate,
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angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor
in vigoare.
CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.32 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Petrosani sunt obligate sa coopereze
in vederea Intocmirii in termenul legal a lucrarilor al céror obiect implica coroborarea de competente in conformitate
cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art.33 Asistenta de specialitate, in indeplinirea atributiilor de catre aparatul de specialitate al Primarului, controlul
asupra activitatii desfasurate in domeniile de activitate aferente, se asigura de cétre primar, viceprimar, administrator
public, secretarul general al municipiului Petrosani si directorii executivi.

Art. 34 Atributiile aparatului de specialitate se realizeaza prin directiile, serviciile, birourile si compartimentele din
structura organizatorica a primariei, repartizandu-se, prin fisele postului, sarcinile concrete ce-i revin fiecarui post.
Repartizarea sarcinilor pe post se efectueaza de catre sefii de directii, servicii si birouri.

Art.35 Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune masuri pentru ragionalizarea permanenta a lucrarilor,
simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala a lucrarilor.

In acest sens personalul cu functia de conducere:
- organizeaza evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor si intocmesc
rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
- raspund de perfectionarea pregétirii profesionale a subordonatilor si asigurd mijloacele necesare
pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii;
- asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

Art.36 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului institutiei
si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art. 37 Salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor din care
fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute, precum s§i sarcinile de serviciu dispuse de
conducerea Primariei, menite sd concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii
acesteia, in timpul programului de lucru.
Art.38 Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza, conform OUG nr
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr. 53/2003 republicatdi — Codul Muncii, cu
modificarile i completarile ulterioare.
Art.39 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Petrosani prezinta anual si ori de
cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va actualiza ori de céte ori intervin modificari,
obligativitatea actualizarii revine

fiecarui compartiment in parte, care va aduce la cunostinta compartimentului resurse umane modificarile
intervenite.

Petrosani, 26.05.2023

PRESEDINTE DE SEDIN:[A CONTRASEMNEAZA
SEPTIMIUS-CRISTIAN SIRBU SECRETAR GENERAL
DELIA VELICI
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