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REGULAMENT DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE

CAPITOLUL 1

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art. 1 Primaria Municipiului Campulung este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, cu modificarile si
completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Municipiului
Campulung privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de

functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 - (1) Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primaria Municipiului, institutie publica cu
activitate permanenta care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei,
ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza problemele curente
ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Municipiul Campulung, str. Negru Voda nr.127 inscris
in C.F. nr. 4122361.

Art.3 - (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se
realizeaza autonomia locala in municipiu.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotararilor

Consiliului local municipal.
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REGULAMENT DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din municipiu, in conditille prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in
municipiu. Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al
administratiei publice locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre
Consiliul local municipal.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al
primarului, cu exceptia secretarului.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului
si al serviciilor publice de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local municipal,
pot fi delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau
alta dintre atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate
fiind Tntru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega
una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv
de competenta.

(7) Primarul constatd incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea
acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual.Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4 - (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local municipal.

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
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(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate.

Art.5 - (1) Secretarul municipiului Campulung este functionar public cu functie
publicd de conducere, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de catre Consiliul local municipal sau de catre
primar.

(2) Secretarul municipiului isi desfagoara activitatea in conditiile legi.

Art.6 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si
personalul contractual din directii, servicii i compartimente prevazute in organigrama
si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile
legii, hotaréarile Guvernului si ale Consiliului local municipal.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor

legale.

Art. 7 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Municipiului Campulung este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul

functionarilor publici, republicata.

Art. 8 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de
munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public i li

se aplica legislatia muncii.

Art. 9 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata si sunt
obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar

o functie publica in cadrul Primariei Municipiului Campulung.
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Art. 10 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici din  cadrul  Primariei Municipiului  Campulung sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici
au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu Tn considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici
pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de

buna-credinta;
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i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse

monitorizarii cetatenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, in  scopul realizari  competentelor institutiei  publice.

(2) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,

impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei

Municipiului Campulung, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate

produce  prejudici  imaginii  sau intereselor legale ale  acesteia.
(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Municipiului Campulung, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care Primaria Municipiului Cdmpulung are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale

persoanelor fizice sau juridice;
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Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor primariei.

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 14 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
d) sa afiseze, in cadrul Primariei Municipiului Campulung, insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 15 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitati sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori

pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 16 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

b) subordonarea Secretarului fata de Primar ;
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c) subordonarea directorului executiv fata de Primar si , in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare fata de Viceprimar ;

d) subordonarea sefilor de servicii si sefilor de compartimente fata de Primar ,
Viceprimar , Secretar , Director executiv — dupa caz;

e) subordonarea personalului de executie fata de Primar , Viceprimar , Secretar ,
Directorul executiv , Seful de serviciu sau seful de compartiment, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Campulung cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local ,
precum si cu regiile autonome si societatile comerciale din subordinea Consiliului
Local Campulung in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Municipiului Campulung sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local Campulung;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Campulung si compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale din tara sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se
stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitia Primarului sau hotararea Consiliului Local Campulung;

D. Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Municipiului
Campulung (prin  dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau personalului

compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Municipiului Campulung in
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relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-
uri, etc., din tara sau strainatate;

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

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control (Directia
Economica si Fiscala, Serviciul Administrare Venituri Persoane Fizice si Juridice,
Serviciul Tehnic, Urbanism Amenajarea Teritorului, Serviciul Politia Comunitara,
Compartimentul ~ Transport Public Local ,Compartimentul Audit Intern si Corp
Control), compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului i
unitatile subordonate Consiliului Local Campulung, sau care desfasoara activitati
supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte

normative in vigoare.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17 (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului, directiilor,
serviciilor si compartimentelor cuprinde:

l. PRIMAR

1.1 Cabinet Primar

1.2 Compartimentul Audit Intern si Corp Control

.3 Compartimentul Consiliere RRomi

1.4 Compartimentul Programe Prognoze
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1.5 Compartimentul Investitii si Achizitii Publice
1.6 Compartimentul Resurse Umane

.7 Compartimentul Protectie Civila , Evidenta Militara si Situatii de Urgenta

.8 DIRECTIA ECONOMICA Sl FISCALA
.8.1 Serviciul Buget Contabilitate

.8.2 Serviciul Administrare Venituri Persoane Fizice si Juridice

1.9 SERVICIUL POLITIA COMUNITARA
1.9.1 Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Secretariat, Arhiva
.9.2 Compartimentul Echipe Mobile, Interventie si insotire

1.9.3 Compartimentul Paza Obiective si Valori

|l. VICEPRIMAR

1.1 SERVICIUL TEHNIC, URBANISM AMENAJAREA TERITORULUI
1.1 Compartimentul Urbanism, Control in Constructii, Amenajarea
Teritorului

I.1.2 Compartimentul Transport Public Local

1.2 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

lll. SECRETAR

1.1 Serviciul Juridic, Administratie Publica

11.1.1 Compartimentul Cadastru Agricultura
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(2) Atributiile directiilor, serviciilor si compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului sunt cele prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul local
municipal ori de catre primar.

Art.18 Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii unitatilor aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal se realizeaza de catre conducerea executivului, de
directori si sefii de servicii cu atributii specifice in acest sens, iar legatura cu Institutia
Prefectului judetului, Consiliul judetean sau agenti economici, institutii $i organizati,
prin primar, viceprimar, secretar i directori.

Art.19 Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului,
presupune cu necesitate un grad de organizare si disciplina. Aceasta organizare i
stabilire a regulilor de disciplina sunt in competenta primarului $i se concretizeaza prin
Regulamentul intern , precum si alte regulamente, dupa caz.

Art.20 Primarul, viceprimarul, secretarul si personalul din aparatul de specialitate al
Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal,
pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art.21 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului si personalul aparatului de
specialitate al Primarului si serviciile publice municipale vor da dovada de loialitate fata
de institutia Primariei si Consiliul local municipal.

Art.22 incalcarea de cel incadrat in munca — indiferent de functia sau postul pe care-|
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneaza dupa
caz, potrivit legii.

Art.23 Apararea bunurilor mobile si imobile care apartin domeniului public de interes
local,domeniului privat al acestuia, reprezinta o indatorire fundamentala a intregului
personal din aparatul de specialitate al primarului.

Art.24 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupa
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cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitile Legii nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, completate cu prevederile legislatiei muncii;
2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica
in mod corespunzator, dispozitile prezentului regulament; dispozitile care
reglementeaza Statutul functionarilor publici, precum si dispozitiile legislatiei muncii in
vigoare.

Art.25 Primarul, viceprimarul, secretarul municipiului impreuna cu directiile, serviciile si
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotaréarile
Consiliului local precum si prevederile prezentului regulament.

Art.26 Atributiile principale ale conducerii, directiilor, serviciilor, si compartimentelor

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt urmatoarele:

l. PRIMAR
ATRIBUTIILE PRINCIPALE :

o Conduce Primaria in baza hotararilor Consiliului Local si in temeiul Legii
administratiei publice locale, nr. 215/2001, republicata functioneaza ca
autoritate administrativa autonoma si isi desfagoara activitétile legate de
administratia publica locala cu ajutorul Primariei, in conditile prevazute de lege,
avand urmatoarele atributii:

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

0 Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative , primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care Il
conduce.

0 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii.

o Primarul conduce serviciile publice locale.

o Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati
publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum i in
justitie.

o Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaéniei.

o Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casatoriilor.

0 Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
> atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile
legii;

> atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

A\

atributii referitoare la bugetul local;

> atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
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> alte atributii stabilite prin lege.
Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotarérilor Consiliului Judetean.
Asigura executarea hotararilor Consiliului local. In cazul in care apreciaza c&
Hotararea acestuia este ilegala, in termen de 3 zile de la data luarii la
cunostinta, sesizeaza pe Prefect.
Poate propune Consiliului local municipal consultarea populatiei, prin
referendum, cu privire la problemele locale de interes deosebit si pe baza
hotararii consiliului, ia masuri pentru organizarea acestei consultari.
Prezinta Consiliului, anual sau ori de cate ori este necesar, rapoarte privind
starea economica $i sociala a municipiului.
intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune aprobarii consiliului.
Exercita drepturile si asigura indeplinirea obligatiilor ce revin municipiului in
calitate de persoana juridica civila.
Exercita functia de ordonator principal de credite.
Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul
local si comunica de indata consiliului cele constatate.
Raspunde de elaborarea strategiilor de dezvoltare a municipiului din punct de
vedere economic si urban.
la masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor,
incendiilor,epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale
statului. In acest scop, poate mobiliza si populatia, agentii economici si

institutile publice din municipiu, acestea find obligate s& execute masurile

Web: www.primariacampulung.ro; e-mailcampulung@muscel.ro; cod fiscal: 4122361Cont:
RO71TREZ04724510220XXXXX- Trezoreria Campulung
14




REGULAMENT DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE

© O O o

stabilite.

Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei
comunitare si cu ajutorul jandarmeriei, politiei, pompierilor si apararii civile, care
au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in conditiile legii.

la masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice.

la masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau
a altor manifestari publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele
moravuri, la ordinea si linigtea publica.

Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatia, cu sprijinul organelor de specialitate.

la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale.
Asigura elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului si le supune aprobarii Consiliului local
municipal, cu respectarea prevederilor legii.

Asigura intretinerea drumurilor publice din municipiu, implantarea semnelor de
circulatie,desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.

Supravegheaza targurile, pietele, oboarele, locurile i parcurile de distractie si
ia masuri operative pentru buna functionare a acestora.

Conduce serviciile publice municipale.

indeplineste functia de ofiter de stare civila.

Emite avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de lege.

Elaboreaza proiectul de statut al personalului, propune structura organizatorica,
numarul de personal si salarizarea acestuia si le supune spre aprobare
Consiliului local municipal.

Numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate al

Primarului, cu exceptia secretarului; propune Consiliului local municipal

Web: www.primariacampulung.ro; e-mailcampulung@muscel.ro; cod fiscal: 4122361Cont:

RO71TREZ04724510220XXXXX- Trezoreria Campulung
15



REGULAMENT DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE

eliberarea din functie a conducatorilor agentilor economici si ai institutiilor
publice de interes local, care se afla sub autoritatea Consiliului local municipal.

o Controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al Primarului.

o0 Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
municipiului.

0 Prezinta trimestrial sau la cererea Consiliului local municipal informari privind
executarea hotararilor adoptate de consiliu.

o Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre

Consiliul local municipal.

1.1 CABINET PRIMAR

Cabinet Primar - este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice

a Primariei municipiului Campulung.Personalul din structura - Cabinet Primar

desfasoara activitati specifice cabinetelor demnitarilor publici, de secretariat.
ATRIBUTII :

0 asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;

0 reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia
centrala silocala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de
Primar;

0 urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de catre

o compartimentele din structura organizatorica a Primariei, armonizarea
programelor

0 intercompartimentale;

0 pregateste informari si materiale;

0 realizeaza analize si pregateste rapoarte;
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asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;
urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele
primarului;
asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;
intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local, Prefectura,
Parlamentul, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea
coordonarii unor activitati si programe;
asigura planificarea si desfagurarea actiunilor $i manifestarilor organizate de
Primar;
indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor
fac obiectul si specificul compartimentului;

AUTORITATEA:

reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea
compartimentului sau a institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct domeniul in care are

responsabilitati si atributii;

RESPONSABILITATI:

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;
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o raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si
congtiinciozitate a indatoririlor de serviciu, abtindndu-se de la comiterea oricaror
fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;

0 raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce fi revin conform legii,
prezentului regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primar si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

0 raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor si sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

0 raspunde de exercitarea i executarea corespunzatoare altor atributii stabilite

prin fisa postului.

1.2 COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN $1 CORP CONTROL

a) Relatii ierarhice :

» Functioneaza in subordinea directa a primarului .

b )Relatii functionale :

» Functionarul public din acest compartiment asigura consilierea conducatorului
institutiei (primarului) prin formularea de recomandari destinate s& imbunatateasca
sistemele si activitatile din Primarie si entitatile din subordine.

¢ ) Relatii de colaborare :

> cu toate directiile si serviciile din Primarie in conformitate cu planul de audit
intocmit anual ;

> cu institutiile publice si serviciile din subordinea Consiliului Local Curtea de Arges;
> cu compartimentele de audit din cadrul DGFP Arges si Consiliul Judetean Arges,
pe linie de specialitate;

> cu centrele bugetare si unitatile din invatamantul preuniversitar finantate de la
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bugetul local;

> cu alte entitati din zona publica sau privata;

d ) Relatii de control :

> controleaza activitatile financiare derulate de directiile si serviciile din Primarie in
conformitate cu planul de audit intocmit anual;

> controleaza activitatile financiare derulate de institutiile publice si serviciile din
subordinea Consiliului Local Campulung;

> controleaza activitatile financiare derulate de centrele bugetare si unitatile din

fnvatamantul preuniversitar finantate de la bugetul local.

ATRIBUTII :

o Intocmeste si supune spre aprobare primarului planul anual de audit intern care va
cuprinde atat activitatile desfagurate de primarie si institutile subordonate cat si
activitatile persoanelor fizice si juridice care utilizeaza fonduri publice in baza unei
finantari din bugetul Consiliului Local Municipal Campulung.

o Elaboreaza si actualizeaza normele metodologice specifice activitati de audit
public intern in Primarie si celelalte entitati din subordine.

0 Organizeaza, coordoneaza si supervizeaza activitatile si documentele ce se
intocmesc pe parcursul derularii misiunilor de audit.

0 Raporteaza primarului periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatile de audit intern.

o Coordoneaza activitatile de examinare a legalitatii, regularitatii si conformitatii
operatiunilor, identificarea erorilor, risipei, gestiunea frauduloasa si defectuoasa.

0 Supervizeaza raportul de audit intern pentru fiecare activitate auditatd care va
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trebui sa cuprindad modul de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii

si recomandari.

0]

Elaboreaza si asigura implementarea programului de asigurare si imbunatatire
a calitatii activitatii de audit public intern astfel incat normele, instructiunile i
codul etic sa fie respectate.
Organizeaza activitatea de tinere a evidentei corespondentei si rapoartelor de
audit in termen legal si de arhivare conform normelor legale.
Colaboreaza pentru realizarea sarcinilor cu compartimentele de audit din cadrul
DGFP Arges.
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
intocmeste informari cu privire la activitatea compartimentului.
Executa, in conformitate cu normele metodologice, misiunile de audit intern
planificate.
Face propuneri pentru planul anual de audit intern care va cuprinde atat
activitatile desfagurate de primarie si institutile subordonate cat si activitatile
persoanelor fizice si juridice care utilizeaza fonduri publice in baza unei
finantari din bugetul Consiliului Local .
Efectueaza verificari si urmareste ca:
= toate operatiunile ce privesc Primaria s fie inregistrate in contabilitate
pe baza de documente justificative;
= toate elementele patrimoniale din evidentele contabile sa corespunda
cu cele identificabile fizic;
= operatiunile sa fie inregistrate in conturile corespunzatoare, conform
planului de conturi pentru institutiile publice;

= toate operatiunile sa fie corect totalizate si centralizate;

o Verificd documentele care privesc bilantul contabil, contul de executie bugetara,
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actele de gestiune si financiare, evidentele contabile si orice document justificativ.
Desfagoara activitati de examinare a legalitatii, regularitati si conformitatii
operatiunilor, de identificare a erorilor, risipei, gestiunii frauduloase si defectuoase.
Evalueaza economicitatea, eficienta si eficacitatea cu care sistemele de conducere
si de executie existente in cadrul primariei la nivelul unui program sau proiect
finantat din fonduri publice utilizeaza resurse financiare, umane si materiale pentru
indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite.

ldentifica carentele sistemelor de conducere si de control precum si riscurile
asociate unor astfel de sisteme, unor programe sau proiecte ori unor operatiuni $i
propune masuri pentru diminuarea riscurilor.

Intocmeste raporturi de audit intern pentru fiecare misiune, raport care va trebui sa
cuprindd modul de desfasurare al auditului, constatarile facute, concluzii i
recomandari; Raportul de audit intern va fi fundamentat pe documentatia care sa
sustina recomandarile, constatarile si concluziile.

Organizeaza concilierea in probleme de audit.

Urmareste implementarea recomandarilor si informeaza UCAAPI despre
recomandarile neinsusite precum si despre consecintele acestora.

Tine evidentele, rapoartele de audit in termen legal si le arhiveaza conform
normelor legale.

Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor i recomandarilor.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru dotarea si buna desfagurare a activitatii serviciului.
Solutioneazd corespondenta primitd $i urmareste rezolvarea acesteia cu
respectarea procedurilor legale si in termenele stabilite.

Desfagoara misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni cu caracter exceptional,

necuprinse in planul anual, in conditiile legii.

Web: www.primariacampulung.ro; e-mailcampulung@muscel.ro; cod fiscal: 4122361Cont:
RO71TREZ04724510220XXXXX- Trezoreria Campulung

21




REGULAMENT DE ORGANIZARESI FUNCTIONARE

© O O o

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
primarului;

Evalueaza activitatea de control intern.

Realizeaza misiuni de consiliere, in conformitate cu reglementarile legale, a
managementului general.

Face propuneri si sustine in consiliul local proiecte de hotarari in materia auditului
intern.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin Hotarari
ale Consiliului local municipal ori dispozitii ale primarului.

Face evaluari cu privire la modul in care sunt respectate reglementarile legale si
face recomandari pentru intrarea in legalitate si eliminarea disfunctionalitatilor;
Difuzeaza informatii de interes public in materie.

Compartimentul Audit din cadrul Primariei Cdmpulung nu poate sa fie implicat in
elaborarea procedurilor de control intern si in desfagurarea activitatilor supuse
auditului intern;

Elaboreaza normele metodologice proprii, privind exercitarea auditului public intern
in Primaria Campulung, care sunt aprobate de Primarul Municipiului Cdmpulung i
avizate de UCAAPI (Unitatea Centrald de Armonizare pentru Auditul Public Intern);
Elaboreaza proiectul planului anual de audit intern pe care-I supune aprobarii
Primarului Municipiului Campulung;

Sa asigure o mai buna monitorizare a conformitatii cu regulile si procedurile
existente ;

Sa asigure 0 mai buna administrare si pastrare a patrimoniului ;

Sa imbunatateasca calitatea managementului, a controlului i a auditului intern ;
Sa imbunatateasca eficienta si eficacitatea operatiunilor.

Sa asigure o evidenta contabila si un management informatic fiabile si corecte
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0 Sa ajute atét Primaria Campulung, cét si toate celelalte entitati publice din cadrul

o
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Consiliului Local al Municipiului ~ Campulung, prin intermediul opiniilor si
recomandarilor, pentru eliminarea  disfunctionalitatiior ~si  solutionarea

iregularitatilor ;

Atributii in domneniul controlului :

Primeste si verifica dosarele pentru autorizarea agentilor economici care isi
desfasoara activitatea pe raza municipiului Campulung;

Intocmirea de referate la locul desfasurarii activitatii agentilor economici prin care
se propune autorizarea conform obiectului de activitate si a orarului de functionare;
Acorda informatii in ceea ce priveste autorizarea agentilor economici;

Intocmeste note de plata pentru incasarea taxelor aferente obtinerii autorizatiilor de
functionare;

Verifica respectarea conditiilor de autorizare;

Opereaza modificarile si completarile solicitate de agentii economici in autorizatii 0
data cu verificarea actelor depuse si intocmirea referatului in acest sens;

Tinerea evidentei autorizatiilor emise si a formelor de organizare;

Tinerea evidentelor taxelor incasate pentru eliberarea autorizatiilor;

Vizarea autorizatiilor de functionare;

Primeste si verifica documentatia depusa de agentii economici care isi desfasoara
activitatea de alimentatie publica-RESTAURANTE S| BARURI-;

Intocmeste procesul-verbal de constatare, in doua exemplare la unitatea ce
urmeaza a fi autorizata;

Intocmeste autorizatia de alimentatie publica;

Inregistreaza autorizatia in Registrul de Evidenta;
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Elibereaza autorizatia de alimentatie publica;

Opereaza modificarile si completarile solicitate de agentii economici in autorizatiile
de alimentatie publica;

Tinerea evidentelor taxelor incasate pentru eliberarea autorizatiilor de alimentatie
publica;

Vizarea autorizatiilor de alimentatie publica;

Incadrarea pe tipuri a unitatilor de alimentatie publica conform H.G.843/1998;
Verificarea activitatii de comert-spatii comerciale:

produse expirate;

documente de provenienta a marfii;

curatenie;

respectarea H.C.L. cu privire la autorizatia de functionare;

firma afisata;

Verificarea activitatii legate de alimentatie publica:

meniul din ziua respectiva;

preturi afisate;

carnete de calificare ale angajatilor conform 0.G.99/2000;

Verificare activitati prestari servicii;

Verificare activitati din piete;

Verificare comert stradal;

Verifica modul de gestionare a fondurilor primite de la ordonatorul principal de
credite la ordonatorii tertiari:-Colegiul Dinicu Golescu; Colegiul Pedagogic Carol | ;
Liceul Dan Barbilian; Liceul National cu Program de Atletism; Liceul Industrial nr.1;
Grupul Scolar Tehnologic; Centrul Bugetar nr.1 Camine;

Verifiva modul de gestionare a fondurilor la Administratia Pietelor Campulung i

A.D.P. Campulung;
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Verifica activitatea interna a aparatului de specialitate al Primarului;

Asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documente;

Solicita, primeste si aplica precizarile si solutiile transmise catre Primar;
Colaboreaza cu alte institutii ale statului cu privire la verificarea modului de
desfasurare a activitati agentilor economici pe raza mun. Campulung, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si a hotararilor consiliului local;
Asigura solutionarea in termen a cererilor si a sesizarilor repartizate
compartimentului;

Informeaza si indruma agentii economici cu privire la cerintele legislatiei;
Raspunde de modul de executie a lucrarilor si respecta sarcinile primite de la
Primar;

Raspunde disciplinar pentru incalcarea dispozitilor legale in vigoare si
nerespectarea atributiilor de serviciu;

Asigura respectarea prevederilor legale privind circuitul documentelor ce intra in
sfera de activitate a serviciului;

Studiaza legislatia si materialele de specialitate;

Analizeaza, stabileste si inainteaza in timp util Primarului necesarul de formulare
aferent activitatii desfasurate;

Executa orice alte sarcini repartizate de Primar in cadrul atributiilor de serviciu;
Face propuneri motivate privind majorarea taxelor de autorizare a agentilor
economici, in limitele prevazute de lege in vederea aprobarii acestora de catre
Consiliul Local

Colaboreaza permanent cu alte instituti (Administratia Finantelor Publice,
Inspectoratele Generale de Politie Judetene, banci, Oficiul Registrului Comertului,

primarii), in vederea obtinerii de informatii necesare activitatii agentilor economici;
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0 Aplica prevederile Hotararilor de Consiliu cu privire la respectarea normelor de
imbunatatire a activitatilor edilitar-gospodaresti, pastrarea linistii publice, comert,
transport, protectia mediului;

0 Inlocuieste functionarul public din cadrul serviciului care are atributii similare, pe
perioada cat acesta se afla in concediu;

0 Aplica prevederile H.G.1454/2004 privind Aprobarea Criteriilor de Implementare a
Structurilor de Vanzare cu Amanuntul cu Suprafata Mare si Definirea Tipologiei

Structurilor de Vanzare;

1.3 COMPARTIMENTUL CONSILIERE RROMI

a ) Relatii ierarhice:
este functionar de executie subordonat primarului
b ) Relatii de colaborare:
> cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local si cu serviciile
publice municipale;
»  cu Directia economica pentru sustinerea financiara ;
> cu institutile publice din domeniile sanatatii, invatamantului, culte, sport, cultura,

agrement, turism, somaj Consiliul Judetean, Prefectura, etc.

Competenta:
semnarea actelor interne elaborate
Atributii:
0 Raspunde de identificarea tuturor persoanelor de pe raza municipiului Campulung

de etnie roma, declarate si nedeclarate, consilierea lor pentru a ii convinge sa se
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declare cetateni de etnie roma, in vederea accesarii programelor si proiectelor

europene destinate romilor;

0 2.\Vegheaza la punerea in practica a programului national de incluziune a romilor,

avand urmatoarele prioritati:

identificarea tuturor cetatenilor de etnie roma care nu au titlu de proprietate
si acte de identitate si metodele prin care se pot rezolva acestea;
idettificarea tuturor cetatenilor de etnie roma care nu au locuinte si metodele
prin care se poate rezolva aceasta — accesarea unor programe de
construire de locuinte si reabilitarea celor existente;

identificarea tuturor copiilor de etnie roma care au abandonat sistemul
scolar si sprijinirea acestora in vederea continuarii studiilor — contacte cu
ONG-uri, fundatii etc.;

implimentarea unor programe scolare ,, Sansa Il a “ (familii dezorganizate,
copii abandonati, distante mari pana la unitatile scolare) sa aiba posibilitatea
de a obtine o diploma;

colaborarea atenta cu mediatorii sanitari in vederea accesului mai ugor a
cetatenilor de etnie roma la sistemul sanitar;

crearea unor programe impreuna cu Agentia Nationala pentru Romi si a
autoritatilor locale privind infrastructura in comunitatile de romi — apa
potabila, curent electric, gaze;

promovarea valorilor culturale i a obiceiurilor tiganesti, precum si
valorificarea potentialului uman in meseriile traditionale — aurarii, argintari,
caldarari, lucratori in lemn,

confectioneri de maturi, coguri, trne etc.;

0 Vegheaza asupra problemelor de discriminare;

0 Mediteaza si aplaneaza conflictele iscate intre cetatenii romi i comunitate;
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0 Executa orice alte sarcini repartizate de conducerea Primariei;
o0 Raspunde disciplinar, penal si material, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor

legale in vigoare si pentru nerespectarea atributiilor de serviciu;

.4 COMPARTIMENTUL PROGRAME PROGNOZE

a ) Relatii ierarhice:

este functionar public cu functie publica de executie subordonat primarului

b ) Relatii de colaborare
cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local si cu serviciile

publice municipale pentru elaborarea comunicatelor de presa si a strategiilor

economice, a materialelor necesare pentru a fi publicate in presa ;

cu Directia economica pentru sustinerea financiara ;

cu institutiile publice din domeniile sanatatii , invatamantului , culte , sport, cultura,
agrement, turism, arta in vederea organizarii i bunei desfasurari a manifestarilor
stiintifice, culturale, artistice si omagiale organizate de catre Consiliului local municipal
si Primarie

Competenta:
semnarea actelor interne elaborate
Atributii:

« Participa la grupurile de lucru privind: monitorizare reformei administratiei publice,
evaluarea legislatiei adoptate la nivel local si concordanta acesteia cu legislatia
comunitara.

» Elaboreaza, in colaborare cu toate departamentele Programul de dezvoltare

economico-sociald a municipiului Campulung si-l supune aprobarii Consiliului local
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municipal.

intocmeste portofoliul de proiecte prioritare la nivelul municipiului Campulung in
vederea accesarii fondurilor comunitare.

Participa la prelucrarea datelor relevante privind dezvoltarea economica a
municipiului Campulung.

Elaboreaza analize, studii gi situatii economice pe diverse domenii de activitate ce
vizeaza dezvoltarea economica locala.

Coordoneaza echipele constituite in procesul de elaborare a proiectelor cu
finantare externa si participa la implementarea acestora.

Participa la elaborarea materialelor de promovare economica a municipiului.
Participa la intocmirea/prelucrarea documentelor, a raportarilor si/sau situatiilor
solicitate de catre autoritatile judetene si/sau Guvern.

Participa la initierea si derularea de programe de cooperare interna si
internationala.

Participa la initierea, promovarea si organizarea de evenimente speciale -
seminarii, workshop-uri, conferinte, dezbateri publice, audieri publice,

Culegerea datelor privind starea economico-sociala a Municipiului Campulung si
constituirea unei baze de date privind indicatorii economici si sociali ai localitatii.
Analizeaza datele economico sociale culese si asigura prelucrarea lor electronica.
Intocmeste pe suport magnetic materialele solicitate de primar.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru dotarea si buna desfagsurare a activitatii
compartimentului.

indeplineste orice alte sarcini stabilite de c&tre primar, cu respectarea specificului
compartimentului in care activeaza ;

Colaboreaza cu institutiile interne si externe care acorda finantari programelor
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destinate administratiei publice locale.

intocmeste si participa la implementarea proiectelor cu finantare externa, in
colaborare cu celelalte compartimente, in vederea atragerii de fonduri la bugetul
local.

Asigura legatura permanenta intre Primaria Municipiului Campulung unitatile
subordonate ale Consiliului local si ONG-uri pe probleme de proiecte de finantare
comune.

Colaboreaza cu servicile primariei in vederea dezvoltarii relatiilor cu agent
economici, precum $i cu unitatile administrative aflate in relati de infratire si
parteneriat cu autoritatea publica locala.

Culegerea datelor privind starea economico-sociala a Municipiului Campulung si
constituirea unei banci de date privind indicatorii economici si sociali ai localitatii .
Intocmeste proiecte in vederea atragerii de finantari externe din fondurile
Comunitatii Europene .

Participa impreuna cu organele abilitate la elaborarea, promovarea si dezvoltarea
programelor de interes local.

intocmeste, colaborand dupa specific cu celelalte compartimente, unitati aflate sub
autoritatea Consiliul local municipal si alte institutii studii, prognoze orientative si
programe de dezvoltare economico-sociale.

intocmeste expuneri de motive pe care le supune spre aprobare Consiliului local

municipal.

1.5 COMPARTIMENTUL INVESTITII §1 ACHIZITII PUBLICE

a ) Relatii ierarhice :

» subordonat in ordine ierarhica primarului primarului.
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b ) Relatii de colaborare :

cu toate directiile , serviciile si compartimentele in vederea intocmirii programelor
de investitii si achizitii $i realizarii obiectivelor prevazute in aceste domenii .

cu Directia economica pentru intocmirea fundamentarilor solicitate si predarea
documentelor in vederea efectuarii platilor.

cu Compartimentul de audit si Serviciul juridic pentru consultanta reciproca de

specialitate.

ATRIBUTII :

Asigura si raspunde de realizarea obiectivelor de activitate.

Participa la elaborarea strategiei si a politicii primariei in domeniul sau de activitate.

Participa la realizarea proiectelor lansate la nivelul primariei.

Asigura incadrarea tuturor activitatilor desfagurate in legislatia si normativele
nationale, locale si interne ale primariei, precum si a reglementarilor internationale

cand este cazul.

Atributii in domeniul investitiilor :

Intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.
Intocmeste documentatia necesara pentru deschiderea finantarii la banci.

Urmareste derularea procesului investitional, tanand evidenta pe fiecare obiectiv.

© O O O

Respecta Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor

pentru achizitiile publice de bunuri, servicii si lucrari, emise de Ministerul de Finante

0 Asigura degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucrari de investitii;
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Urmareste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilor
de investitii.

Anunta si pregateste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari de investitii.
Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii .

Urmareste graficul executarii lucrarilor de investiti si prezinta eventualele
neconcordante.

Intocmeste chestionarele solicitate de Directia Judeteana de statistica.

Solicita avizele si acordurile necesare pentru obtinerea autorizatiei de construire a
lucrarilor de investitii .

Solicita expertizarile la M.F. si M.L.P.AT..

Solicita si urmareste elaborarea de catre directii si servicii a temelor de proiectare,
organizeaza procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile
de prefezabilitate, incheie contractele de proiectare cu unitatile specializate,
administreaza aceste contracte, urmareste elaborarea si receptioneaza aceste
documentatii si lucrari, verifica si accepta documentele de plata pentru aceste
proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare.

Supune spre aprobare Consiliului municipal Campulung , studiile de prefezabilitate
si fezabilitate, urmareste primirea acestor aprobari.

Elaboreaza documentele procedurilor de achizitie, organizeaza si participa in
comisiile de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a
proiectelor tehnice si detaliilor de execultie.

incheie contracte de proiectare pentru aceste faze, analizeaza si accepta daci este
cazul actele aditionale cu modificari de teme, termen si pret, verifica si
receptioneazad documentatiile, verifica si accepta documentele de plata pentru

aceste proiecte, urmareste decontarea cheltuielilor de proiectare.
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0 Se ingrijeste de obtinerea la termen a avizelor, aprobarilor, autorizatiilor care sunt
in sarcina beneficiarului de investitii, dupa cum urmeaza:

= certificatul de urbanism, cu incadrarea amplasamentului in planul
urbanistic.

= avize de specialitate stabilite potrivit certificatului de urbanism.

= supune spre aprobare Consiliului local municipal Campulung studiile de
fezabilitate,urmareste primirea acestor aprobari .

= proiectele tehnice elaborate de proiectanti le da la verificat verificatorilor
de proiecte atestati .

= autorizatia de construire

o Organizeaza si participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice.

o Incheie contractele de executie cu antreprenorii generali.

0 Réaspunde de realizarea si punerea in functiune la termenele planificate a
investitiilor si de realizare a indicatorilor tehnico-economici aprobati.

0 Efectueaza analize periodice cu unitatile de constructii, proiectantii si ceilalti factori
interesati despre modul de realizare a programului de investitii, a punerii in
functiune a capacitatilor la termenele prevazute.

o Urmareste respectarea tuturor conditiilor din avizele primite.

0 Urmareste organizarea si deschiderea la timp a santierelor si preda
amplasamentul conform contractului incheiat cu executantul.

o Prin dirigintii de santier organizeaza si asigura supravegherea tehnica a realizarii
obiectivelor de investiti pe faze, in conformitate cu proiectele de executie si
semnaleaza proiectantului abaterile constatate, asigura receptia pe faze a
lucrarilor si consemneaza in procese verbale impreuna cu executantul, calitatea
lucrarilor de fundatii, a structurii de rezistenta, precum si a oricaror lucrari care

devin ascunse.
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Urmareste efectuarea probelor tehnologice si atingerea parametrilor de
functionare, precum si realizarea capacitatilor conform documentatiilor aprobate.
Tine evidenta fizica si valorica a executarii lucrarilor de investitii.

Analizeaza, verificd si accepta spre decontare situatile de lucrari lunare
prezentate de constructor.

intocmeste prin dirigintii de santier inventarele lucrarilor neterminate pe baza
situatiilor de plata.

Raspunde de receptia obiectelor de investitii, cu respectarea intocmai a
prevederilor din proiect.

Urmareste executarea unor lucrari ce cad in competenta constructorului in
perioada de garantie sau conform masurilor stabilite la receptie.

Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate calitativ
necorespunzator de unitatea de constructii montaj.

Participa la controlul efectuat de proiectant si Inspectoratul de stat in constructii
asupra calitatii constructiilor.

Colaboreaza cu toate organele de control pe linie financiara

Raspunde de acceptarea la plata numai a lucrarilor corespunzatoare cantitativ i

calitativ.

Atributii in domeniul achizitiilor publice:

Solicita compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la
lucrarile , serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent
pentru a fi incluse in planul de achizitii .

Verifica daca referatele respective cuprind scopul , valoarea estimata si data
previzionala a achizitiei.

Incadreaza lucrarile , serviciile si produsele pe coduri C.P.V.
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© O O O o

>

Intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie .

Dupa aprobarea bugetului anual intocmeste Planul de achizitii final .

Participa la licitatiile privind achizitiile publice.

Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii .

Realizeaza inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achiziti Publice
(S.E.A.P) ca utilizator , reprezentant al Autoritatii Contractante in baza cererii de
inregistrare nr. 03127167/23.12.2008.

Efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in ~ S.E.A.P respectand
procedura electronica implementata de catre operatorul S.E.A.P .

Raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia
de a transmite operatorului S.E.A.P orice modificare survenita in legatura cu
aceste date .

Asigura transmiterea electronica a datelor necesare in vederea obtinerii
Certificatului Digital de Inregistrare .

Administreaza Certificatului  Digital de Inregistrare incredintat de catre
operatatorul S.E.A.P si raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii
Contractante.

Aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile Sistemul
Electronic de Achiziti Publice (S.E.A.P) ; HGR nr.1660/22.11.2006 ; OUG
nr.34/2006; Legea nr.337/2006 si normativelor in vigoare privind achizitiile publice.

c) Competenta:

semnarea actelor interne elaborate ;
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1.6. COMPARTIMENT RESURSE UMANE :
ATRIBUTIL:

Asigura intocmirea fiselor de pontaj ale salariatilor Primariei Campulung.

Creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza
modificarile intervenite si le comunica Agentiei nationale a functionarilor publici
potrivit prevederilor Statutului functionarilor publici.

intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a cametelor de munca, pe care
le pastreaza, consemnand cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si
salarizarea personalului.

intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carnete
de munca sunt in evidenta sa.

Elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre
aprobarea primarului programul unitar anual privind efectuarea concediilor de
odihna.

Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului
de odihnd, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor
tine, la randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor
lor, pe care o vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest birou .

Tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii.
Elaboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legii
precum si a premiilor individuale si anuale, in limita economiei la fondul de salarii,
prevazut in bugetul de venituri si cheltuieli, la propunerea directorilor si a sefilor

de compartimente .
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Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de
prezenta, concedii de odihna, concedii de boala, recuperari, concedii fara plata,
etc.

Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate.

Executa prevederile hotararilor Consiliului local municipal.

Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, transferarea sau incetarea contractului
de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului ;

Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
aparatului de specialitate al Primarului si le propune aprobarii Consiliului local
municipal, urmarind aplicarea lor.

Primeste sesizarile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele
privind salariatii care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu
prevederile legale si a Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta
sanctiunilor disciplinare.

intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,
promovarea in grade si avansarea in trepte .

Tine evidenta figelor posturilor pe directii si compartimente functionale, intocmite
de directori si sefii de compartimente respectivi.

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de
ministere $i alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale
Consiliului Judetean sau incredintate de Consiliul local municipal, de catre primar

sau de sefii ierarhici.
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Seful compartimentului :

a ) Relatii ierarhice :

>
>

este functionar public cu functie publica de executie, subordonat primarului ;

are in subordine personalul compartimentului ;

b ) Relatii de colaborare :

>

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si cu
servicile publice municipale - cu toate compartimentele pentru asigurarea
recrutarii, incadrarii si promovarii personalului ;

cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici — transmiterea Organigramei, a
Statului de functii, obtinerea de avize, precum si alte colaborari conform statutului
functionarilor publici.

cu Directia economica: fundamentarea bugetului de salarii , transmiterea
deciziilor de incadrare, notelor de concediu de odihna, medicale, etc., in vederea
asigurari drepturilor banesti ale salariatilor;

cu Serviciul juridic: elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate
si verificarii legalitatii actelor emise de compartimentul resurse-umane;

cu liderul de sindicat: optimizarea conditilor de munca ale personalului din

aparatul de specialitate al primarului .

¢ ) Competenta:

>

semnarea documentelor specifice activitatii , a adeverintelor si actelor interne

elaborate de catre compartiment.

Atributiile sefului de compartiment:

Coordoneaza elaborarea strategilor de personal , urmareste utilizarea
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personalului de specialitate din serviciile Consiliului local municipal si propune
masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia.

Urmareste respectarea normelor legale in vigoare si ale actelor interne adoptate
referitoare la incadrari, concursuri, ordinea interioara.

Coordoneaza urmarirea respectarii programului de catre toti functionarii publici gi
personalul contractual.

Propune masuri de sanctionare pentru personalul din subordine .

Participa la intocmirea structurii organizatorice a aparatului de specialitate al
Primarului si al serviciilor publice apartinatoare Consiliului local municipal.
Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea si
promovarea in muncé si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor
prevazute de lege; asigura secretariatul comisiilor de concurs.

Raspunde de intocmirea figelor personale ale functionarilor publici sau
personalului contractual din subordine si face evaluari ale acestora.

Intocmirea actelor de angajare , transferar, desfacerea contractelor de munca a
salariatilor, evidenta concediilor de odihna,medicale, suplimentare, fara plata,
verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti, promovarea in
functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salariu de merit si alte
sporuri specifice, etc.

Intocmeste dosarele de pensionare pentru limita de varsta sau boala.

Opereaza in carnetele de munca indexarile si majorarile de salariu conform legii.
Intocmeste pontajul aparatului de specialitate al primarului.

Controleaza activitatile personalului din subordine .

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Guvernului, ale

Consiliului local municipal sau dispozitii ale primarului.
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Atributiile functionarului responsabil cu registratura :

Inregistreaza si distribuie, pe compartimente, corespondenta adresata primariei
sau Consiliului Local.

Expediaza corespondenta catre institutii sau cetateni.

Inregistreaza cererile, plangerile sau solicitarile cetatenilor adresate primariei sau
Consiliului local, comunicand acestora numarul de evidenta din registrul unic.
Pastreaza in siguranta stampila nr.2 a Primariei Municipiului Campulung.
Prezinta lunar primarului si secretarului informatii privind solutionarea sesizarilor
si reclamatiilor cetatenilor precum si problemelor ridicate de catre acestia cu
prilejul audientelor.

Raspunde direct si da relatii cu caracter general cetatenilor ,care nu impun

participarea expresa a primarului, viceprimarului sau secretarului.

1.7 COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA, EVIDENTA MILITARA
SI SITUATII DE URGENTA

a ) Relatii ierarhice :

>

functionari publici de executie, subordonati primarului ;

b ) Relatii de colaborare :

>

cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului i cu
serviciile publice municipale

cu Directia economica: fundamentarea bugetului ;

cu Serviciul juridic: elaborarea unor dispoziti din domeniul specific de

activitate ;
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»  cu liderul de sindicat: optimizarea conditilor de munca ale personalului din

aparatul de specialitate al primarului .

¢ ) Competenta:

»  semnarea actelor interne pe domeniul de activitate ;

Atributii in domeniul protectiei civile :

0 Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor
materiale, valorilor culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor
negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.

0  Raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor
de protectie civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea
acestora.

0  Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a
pregatirii si alte probleme specifice.

0  Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor.

o Acorda asistenta tehnica de specialitate verifica indeplinirea masurilor
stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor i ordinelor in
vigoare.

0] Participa la activitatile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U si la actiunile interventie.

0] Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de

esaloanele superioare.
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Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru realizarea masurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de pastrare manuire si evidenta a
documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.
Executa atributile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in
vigoare.

Intocmeste , actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele
operative de interventie si raspns in cazul producerii situatiilor de protectie
civila.

Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de
comanda de protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in
vigoare.

Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea
personalului cu atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei , in
mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de
interventie.

Conduce instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta
participarii la pregatire.

Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor
dezastre iminente, elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile
apararii civile.

Asigura masurile de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de

urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.
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Mentine in stare de operativitate/intretinere a adaposturile de protectie civila,
de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a
pregatirii si alte probleme specifice.

Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul
situatiilor de urgenta si dezastrelor.

Acorda asistenta tehnica de specialitate verifica indeplinirea masurilor
stabilite potrivit prevederilor legii, requlamentelor, instructiunilor i ordinelor in
vigoare.

Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru realizarea masurilor de protectie civila.

Executa atributile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in
vigoare.

Intocmeste , actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele
operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de protectie
civila.

Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de
comanda de protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in
vigoare.

Asigura masurile organizatorice necesare privind ingtiintarea si aducerea
personalului cu atributii in domeniul protectiei civile la sediul primariei , in
mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin.

Creeaza baza de date privind evidenta personalului cu obligatii militare i
mobilizarea la locul de munca, prezentand la Centrul Militar Judetean, lunar,
situatii cu modificarile intervenite.

|dentifica, monitorizeaza si evalueaza impreuna cu serviciile specializate ale
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primariei a factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase
Propune instruirea periodica a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si ori
de cate ori este necesar, la nivel de primarie;

Asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si
sanatate in munca si pentru situatii de urgenta prin cele trei forme de instructaj (
introductiv general, la locul de munca si periodic), si gestioneaza fisele
individuale de instructaj;

Organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre
iminente, elaboreaza documentele operative si tine la zi planurile apararii
civile. organizeaza si gestioneaza activitatile specifice de protectie civila sau
orice alta situatie de urgenta, de protectia muncii precum si de aparare, aga cum
sunt definite de lege;

Propune instruirea periodica a Comitetului de Securitate si Sanatate in Munca la

nivel de Primarie;

1.8 DIRECTIA ECONOMICA:

Directia economica cuprinde :

1.8.1 Serviciul Buget - Contabilitate ;

1.8.2 Serviciul Administrare Venituri Persoane Fizice si Juridice .

Directorul directiei:

a ) Relatii ierarhice :

>

este functionar public cu functie publica de conducere de director executiv ,

subordonat primarului si are in subordine personalul directiei.
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b ) Relatii de colaborare :

>

cu toate servicile , birourile $i compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate si cu serviciile si institutile publice de subordonare locala , pentru
elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare,
derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata ;

cu compartimentul de audit prin punerea la dispozitia acestuia a documentelor
care sunt supuse auditarii ;

cu compartimentul investitii si achizitii publice pentru intocmirea documentatiilor
necesare finantarii proiectelor si altor lucrari;

cu compartimentul resurse umane pentru fundamentarea cheltuielilor de
personal si intocmirea statelor de plata sau pentru efectuarea platii altor
drepturilor salariale;

cu serviciul tehnic prin  consultanta reciproca de specialitate in derularea

lucrarilor, proiectelor care necesita finantare;

cu serviciul juridic, administratie publica: asistenta juridica in elaborarea unor

dispozitii din domeniul specific de activitate si din activitati social-economice pentru

incasarea taxelor specifice;

¢ ) Relatii de control :

» controleaza activitatea desfasurata de personalul din servicile aflate in
subordinea sa ;

» controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale,
stabilite prin hotarari ale Consiliului local municipal .

d ) Competente :

» la masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor intr-o pronuntata dimensiune
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participativa ;
semnarea actelor interne elaborate de catre directie, precum si ale actelor care
ies din institutie si care implica institutia financiar, impreuna cu conducatorul

institutiei.

Atributiile directorului:

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta Consiliului local municipal.

Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin municipiului $i administrarea corespunzatoare a
acestora.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiv.

Asigura, pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unittilor subordonate din domeniul
fnvatamantului, asistentei sociale, cultura, sanatate,sport, turism.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.
Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice.

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul

bugetului local al municipiului , asigurand prezentarea tuturor documentelor
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necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului local municipal, in
vederea aprobarii bugetului anual; asigura si raspunde de respectarea
termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local,
antrenand toate serviciile publice si institutile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului.

Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu
respectarea disciplinei financiare.

Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului local municipal.

Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local,
repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune
aprobarii Consiliului local municipal.

Realizeaza studile necesare si supune aprobarii Consiliului local municipal
imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni i lucrari
publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare,
garantare si rambursare a acestora.

Prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori este necesar,
datele necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a municipiului;
colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal.

Verifica intocmirea lunar a contului de executie a veniturilor si cheltuielilor
bugetare.

Efectueazd analiza privind elaborarea si executia bugetului de venituri i
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare.

Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor ;
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Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate.
Analizeaza achizitiile publice i participa la licitatii, in conformitate cu prevederile
legale; face propuneri la documentatia de licitatie care se supune aprobarii in
conditiile legii.

Urmareste derularea contractelor economice si respectarea tuturor clauzelor
contractuale.

Propune, in conditiile legii, impozitele i taxele locale, precum si taxele si tarifele
speciale ce trebuie aprobate de Consiliul local municipal.

Stabileste, constata si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, conform
legislatiei in vigoare, majorarile de intarziere, precum si a amenzilor ce se aplica
de catre organele prevazute de lege.

Controleaza si urmareste incasarea impozitelor i taxelor locale, taxele speciale,
stabilite prin hotarari ale Consiliului local municipal.

Urmareste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale, a
taxelor speciale,a majorarilor de intarziere, precum si amenzilor aplicate de
organele stabilite conform legii.

Solutioneaza obiectiunile formulate la actele de control sau impunere, conform
legislatiei in vigoare.

Verifica modul de incasare a sumelor din bugetul local si prezinta ordonatorului
principal de credite si Consiliului local municipal, de indata, orice neregula sau
incalcare constatata, precum si masurile ce se impun.

Verifica datele trecute in declaratia de impunere, in vederea incasarii impozitelor
si taxelor,depusa de fiecare contribuabil.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarérilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative referitoare la taxele si impozitele locale,

ja masuri de sanctionare a contravenientilor in conditiile legii sau delegarii; face
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propuneri ordonatorului principal de credite si Consiliului local municipal pentru
mai buna utilizare a acestora.

Efectueaza controlul inopinat la casierie cel putin o data pe luna, conform
legislatiei in vigoare.

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a
controlului financiar preventiv intern propriu.

Propune Consiliului local municipal, in conditile legii, modificarea cuantumului
impozitelor si taxelor locale, stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea
prevede incadrarea intre anumite limite, precum si instituirea unor taxe speciale.
Organizeaza, prin seful serviciului administrarea veniturilor persoanelor fizice si
juridice , indruma si controleaza activitatea de constatare, stabilire,impunere si
urmarire a incasarii impozitelor si taxelor de la persoane fizice si juridice.
Avizeaza si propune spre aprobare amanari, esalonari la plata taxelor si
impozitelor, precum si de améanare, reducere sau scutire de plata majorarilor de
intarziere.

Supune aprobarii ordonatorului principal de credite propunerile cu privire la
debitorii insolvabili sau disparuti, si aproba darea la scadere a acestor debite.

Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri , inaintat de serviciile de
specialitate din cadrul directiei, aproba propunerile facute cu privire la
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol.
Aproba masurile de recuperare a taxelor si impozitelor, al caror termen de
executare s-a prescris, stabilind persoanele vinovate care nu au depus toate
diligentele pentru incasarea la termen a acestora.

Organizeaza si controleaza modul cum sunt gestionate dosarele fiscale ale
tuturor contribuabililor persoane fizice i juridice.

Controleaza modul de incasare a taxelor, chiriilor stabilite si redeventelor stabilite
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pentru amplasarea de chioscuri, tonete, rulote, garaj, boxe, precum si achitarea
de catre persoanele fizice si juridice a taxelor pentru ocuparea legala a terenului
apartinand domeniului public.

Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la
interpelari.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotéréri ale Consiliului local
municipal sau dispozitii ale primarului.

Avizeaza documentele emise de serviciile din subordine.

Semneaza certificatele fiscale, dupa ce acestea vor avea viza serviciului de
specialitate.

Urmareste executia bugetara a serviciilor publice si institutiilor subordonate si
propune masuri atunci cand acestea se impun.

Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la bugetul local si face
propuneri in acest sens .

Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in
perspectiva.

Organizeaza si coordoneaza intocmirea Proiectului de buget propriu al primariei
si al institutiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului Local ,repartizarea
pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare.

Participa la intocmirea documentatiilor economice premergatoare organizarii de
licitatii sau selectii de oferte pentru contractarea de bunuri sau lucrari.

Transmite periodic si la solicitare, conform legii, informatii privind impozitele si
taxele locale, nivelul creditelor aprobate pe ordonatori de credite.

Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste
rezolvarea acesteia.

Avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor
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publice subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea
resurselor existente, cresterea eficientei si utilizarea fondurilor.

Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate si face
propuneri de impartire al acestuia, in concordanta cu fondurile existente.

Asigura inchiderea exercitiului bugetar conform actelor normative in vigoare.
Executa orice alte lucrari repartizate de primarul municipiului Campulung in
cadrul atributiilor si sarcinilor de serviciu in forma si la termenele cerute.
Raspunde disciplinar si penal, dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare si respectarea sarcinilor de serviciu.

Participa la initierea si intocmirea documentatiilor necesare accesarii de fonduri
comunitare sau guvernamentale.

Face parte din echipa de implementare si raspunde financiar de modul de
derulare a proiectelor finantate din fonduri comunitare si guvernamentale.

Este autorizat sa efectueze plata cheltuielilor.

Controleaza activitatile personalului din subordine.

I.1.1. SERVICIUL BUGET-CONTABILITATE :

ATRIBUTII :

Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile
privind executia bugetului propriu al primariei.

Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite in bugetul local
conform bugetului aprobat .

Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale
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a balantelor de verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a
situatiilor statistice cerute.

Participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea
cat mai eficienta a datelor contabilitatii.

Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

Urmareste, controleaza si raspunde de stabilirea $i incasarea cuantumului
garantiilor materiale pentru personalul care gestioneaza valori materiale si
banesti.

Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria centrala a
institutiei.

Asigura si raspunde pentru lichidarea operatiunilor de plata ale institutiei,
propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunsurilor atunci cand este
cazul, sefului ierarhic.

Rezolva corespondenta, redacteaza raspunsurile.

Organizeaza si raspunde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti in conformitate cu legile in vigoare.

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile primeste,
verifica si centralizeaza darile de seama privind executarea bugetelor depuse de
ordonatorii de credite finantati din bugetul municipiului.

Intocmeste si transmite darea de seama contabila centralizata privind executia
bugetului local al municipiului si al bugetului institutiilor publice subordonate.
Exercita controlul preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu al
municipiului, conform deciziei de exercitare al controlului financiar preventiv
emisa de ordonatorul principal de credite.

Executa orice alte lucrari repartizate de directorul economic in cadrul atributiilor
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si sarcinilor de serviciu in forma si la termenele cerute.

Inregistreaza cronologic si sistematic in baza unor documente justificative
operatiunile efectuate de administratie.

Lunar,intocmeste balanta de verificare sintetica ,asigura concordanta intre
evidenta sintetica si analitica a furnizorilor ,creditorilor ,decontarilor cu salariile
,decontarilor cu bugetul statului si decontarilor cu bugetul asigurarilor sociale.
Intocmeste executia cheltuielilor bugetului local atat evidenta platilor de casa ,céat
si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare.

Efectueaza contabilitatea fondurilor cu destinatie speciala .

Intocmeste ordine de plata si incasare .

Participa la intocmirea bugetului local .

Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale.

Urmareste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita si cu destinatia
stabilita prin bugetul anual aprobat.

Intocmeste statele de plata pentru salariatii Primariei si ai Consiliului Local ,cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Intocmeste documentele de plata pentru obligatile salariale datorate de
angajator si salariat.

Intocmeste si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale
conform cu legislatia in vigoare.

Tine evidenta popririlor pentru salariatii primariei.

Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor ,obiectelor
de inventar , bonurilor valorice , conform prevederilor legale.

Intocmeste si raspunde de evidenta contabila — sintetica si analitica — activitatii
de fond locativ , raspunde de virarea sumelor incasate pe destinatiile si in

termenele stabilite de lege.
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Propune masuri de imbunatatire a activitatii de incasare a veniturilor rezultate din
valorificarea fondului locativ.

Intocmeste evidenta sintetica i analitica a mijloacelor fixe.

Intocmeste evidenta contabila pentru activitatea ,,Pasuni ”.

Tine evidenta documentelor cu regim special.

Serviciul exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin
hotarari ale Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la

sefii ierarhici.

Seful Serviciului :

a ) Relatii ierarhice :

>

este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat directorului

directiei si primarului gi are in subordine personalul serviciului .

b ) Relatii de colaborare :

>
>

cu toate compartimente pentru indeplinirea atributiilor ;

cu Compartimentul de audit public intern pentru realizarea masurilor din planul
de audit intern;

cu compartimentul resurse umane pentru fundamentarea cheltuielilor de
personal;

cu compartimentul administrativ, pentru fundamentarea cheltuielilor materiale $i
efectuarea inventarierii anuale;

cu serviciul juridic: elaborarea unor proiecte de hotaréari, dispozitii din domeniul

specific de activitate.

¢ ) Relatii de control :
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controleaza activitatea personalului din subordine ;

controleaza respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite ;

controleaza activitatea financiar-contabilda la unitatile extrabugetare i

autofinantate din subordinea Consiliului local municipal.

d ) Competente :

»  Face propuneri privind nivelul unor componente strategice (obiective, resurse,
etc.).

»  Semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu .

Atributii :

o Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile
privind executia bugetului propriu al primariei.

o Organizeaza si conduce evidenta contabila a sumelor primite in bugetul local
conform bugetului aprobat .

0 Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale
a balantelor de verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a
situatiilor statistice cerute.

o Participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea
cat mai eficienta a datelor contabilitatii.

0 Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

o Primeste si verifica copiile Registrului de casa, a foii de varsamant si borderoului

de depunere a casierului central la Trezoreria Campulung si borderourile de
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depunere de la Serviciul .

Urmareste, controleaza si raspunde de stabilirea $i incasarea cuantumului
garantiilor materiale pentru personalul care gestioneaza valori materiale si
banesti.

Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria centrala a
institutiei.

Asigura si raspunde pentru lichidarea operatiunilor de plata ale institutiei,
propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunsurilor atunci cand este
cazul, sefului ierarhic.

Verifica inopinant casieria unitatii si gestiunile din cadrul institutiei.

Rezolva corespondenta, redacteaza raspunsurile.

Organizeaza si raspunde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti in conformitate cu legile in vigoare.

La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile primeste,
verifica si centralizeaza darile de seama privind executarea bugetelor depuse de
ordonatorii de credite finantati din bugetul municipiului.

Intocmeste si transmite darea de seama contabila centralizata privind executia
bugetului local al municipiului si al bugetului institutiilor publice subordonate.
Propune sefilor ierarhici sanctionarea salariatilor din subordine care se fac
vinovati de abateri de la disciplina financiara si de la regulamentul de functionare
al institutiei.

Exercita controlul preventiv pentru platile efectuate din bugetul propriu al
municipiului, conform deciziei de exercitare al controlului financiar preventiv
emisa de ordonatorul principal de credite.

Executa orice alte lucrari repartizate de directorul economic in cadrul atributiilor

si sarcinilor de serviciu in forma si la termenele cerute.
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Raspunde disciplinar si penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in
vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu.

Executa orice alte lucrari dispuse de conducerea primariei.

Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica a mijloacelor fixe, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica pentru activitatea
extrabugetara-pasuni.

Controleaza activitatile personalului din subordine.

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitile Primarului

Municipiului Campulung.

Atributiile functionarului responsabil cu sistemul informatic :

Prezinta propuneri privind Sistemul informatic i asigura asistenta de specialitate
pentru achizitionarea echipamentelor necesare.

Elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor i a prioritatilor in realizarea
acestora la nivelul Primariei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre
aprobare conducerii.

Administreaza baza de date : impozite si taxe, contabilitate, legislatie.

Executa copii de siguranta .

Creaza pagina de internet a primariei si a Consiliului Local Campulung si
asigura actualizarea acesteia.

Restaureaza versiunea precedenta a fisierului de baza in caz de incident in
timpul actualizarii fisierului de baza, sau la compromiterea conditilor de
exploatare .

Exploatarea eficienta a tehnicii de calcul din dotarea Primariei: asigurarea
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comunicatiei in retea, supervizarea crearii bazelor de date, gestionarea
eficienta a acestora prin produse software, arhivarea in conditi de
securitate  a informatiilor, evaluarea posibilitatilor de dezvoltare a sistemului
informational;

0 Asistenta tehnica de specialitatii de specialitate in exploatarea programelor de
calculator legate de salarizare, buget;

o lntretinerea programului legislativ LEX, a conexiunii INTERNET, a programelor
de intocmire declaratiilor informatizate pe salariati si angajator (declaratii CAS,
CASS, somaj, fise fiscale);

o Arhivarea si back-up-ul situatiilor financiare;

0 Asigura fintretinerea in parametrilor normali de functionare a retelei de
calculatoare;

0 Asigura centralizarea datelor pentru intocmirea situatiilor statistice;

0 Arhivarea diverselor imprimate specifice Primariei;

0 Cunoasterea legislatiei in vigoare aplicabila activitatilor desfagurate in cadrul
sarcinilor de serviciu;

0  Administrarea si actualizarea site-ului Web al municipiului Campulung;

0 Asigura asistenta de specialitate in editarea si arhivarea pe suport magnetic a

o0  documentelor in cadrul Primariei.

Competenta:

semneaza actele cu caracter intern.
1.1.2 SERVICIUL ADMINISTRARE VENITURI PERSOANE FIZICE SI JURIDICE

ATRIBUTII :
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Constata, stabileste si urmareste impozitele si taxele locale, datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice.

Urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a
declaratiilor de impunere de catre persoanele fizice si persoane juridice §i
prelucrarea acestor declaratii.

Intocmeste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

Asigura gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil.
Verifica periodic persoanele fizice si persoanele juridice aflate in evidenta ca
detinatoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor si taxelor locale si a altor
impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, in legatura cu
sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite operand, dupa caz,
diferentele fata de impunerile initiale si ia masuri pentru incasarea acestora la
termen.

Urmareste, in vederea incasarii taxele pentru ocuparea temporara a domeniului
public de catre persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice.
Urmareste achitarea de catre persoanele fizice si persoane juridice a taxelor
pentru ocupare a terenului apartindnd domeniului public cu garaje, boxe,
chiogcuri si rulote prin verificarea dupa caz a documentelor primare
doveditoare, in colaborare cu serviciul tehnic.

Aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalcd legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate.

Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin actiuni proprii dar
si in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.

Tine evidenta debitelor din impozite §i taxe si modificarile debitelor initiale.

Analizeaza, cerceteaza si propune solutionarea cererilor si contestatiilor cu
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privire la stabilirea impozitelor si taxelor de la persoanele fizice si persoanele
juridice.

Intocmeste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice
si persoane juridice care datoreaza impozite si taxe bugetului local.

Asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si Consiliului local municipal, in vederea intocmirii bugetului local,
precum si @ modului de executie a bugetului local.

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Verifica, la persoanele fizice i juridice detinatoare de bunuri supuse impozitelor
si taxelor,sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere i
sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse
impozitarii sau taxarii.

Asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice, care se completeaza cu procesele-verbale de control ale
inspectorilor de specialitate.

Verificd modul in care agentii economici persoane juridice, calculeaza si vireaza
la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe.
Evidentiaza si urmareste debitele restante si face propuneri pentru urmarirea
lor, a suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu
sumele restante.

Intocmeste dosare pentru debitele primite de la alte unitati i asigura
respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor si confirmarea
preludrii in evidenta fiscala a acestor debite.

Primeste si asigura rezolvarea corespondentei.

intocmeste materiale la obiectiunile si contestatiile formulate la actele de control

sau de impunere, conform legislatiei in vigoare.
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Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se
prezinta Consiliului local municipal.

Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului privind
inchirierea si concesionarea bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale.

Verifica periodic integritatea bunurilor apartinand domeniului public si privat si
propune masuri privind mai buna administrare a acestora.

Urmareste achitarea taxelor si chiriilor de catre agentii economici care au
incheiate contracte de inchiriere si concesiune a unor bunuri ce apartin
domeniului public si privat al municipiului.

Participa la licitatile de inchiriere sau concesiune a unor bunuri apartinand
domeniului public si privat al municipiului.

Sesizeaza in scris organele in drept cand constata incalcari ale legilor privind
utilizarea bunurilor care apartin domeniului public sau privat.

Participa la inventarierea anuala a bunurilor care apartin domeniului public si
privat al unitatii administrative .

Tine evidenta chiriilor locuintelor din fondul locativ de stat si raspunde de
incasarea lunara a chiriilor prevazute in contracte.

Tine evidenta “Rate locuinta” vandute conform Legii nr.85/1992 si efectueaza
operatiuni in fisa individuala.

Intocmeste situatia lunara a veniturilor din chirii locuinta, rate locuinta, comision,
avans locuinte si 0 comunica biroului contabilitate.

Constata intarzierile la plata chiriei, ratelor locuinte, intocmeste somatii la
fiecare debitor. In situatia nerezolvarii va apela la oficiul juridic , punandu-i la

dispozitie actele necesare pentru actionarea in judecata.
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Raspunde de intocmirea si tinerea evidentei corecte a contractelor de inchiriere
locuinte si localuri si actualizarea lor conform legilor in vigoare .

Verifica toate contractele si acolo unde constata nereguli face propuneri de
intrare in legalitate .

Tine evidenta termenelor de expirare a contractelor si face propuneri de
prelungirea acestora sau de scoatere la licitatii dupa caz, recalcularea chiriilor
conform normelor legale .

In cazul in care constata incalcari de la normele legale de folosinta a spatiilor,
conform contractelor de inchiriere perfectate, va incheia act de constatare in
prezenta chiriasului sau a doi martori neutri .

Actele de constatare intocmite vor fi prezentate cu referat, propunand masuri
de restabilirea legalitatii.

Perfecteaza contractele de vanzare-cumparare apartamente din fond locativ de
stat in baza Legii nr.85/1992.

Perfecteaza contractele de vanzare a locuintelor conform Legii nr.112/1995 .
Intocmeste procese-verbale predare-primire a imobilelor catre fostii proprietari
conform Legii nr.112/1995 .

Comunica buget-contabilitate modificarile lunare survenite in evidenta fondului
locativ.

Intocmeste contractele de inchiriere terenuri la locuintele vandute conform Legii
nr.112/1995.

Verifica, cel putin odata pe an, modul in care chiriasul foloseste si intretine
suprafata locativa .

Asigura indosarierea corespondentei, pregatirea materialelor pentru arhivare si

arhivarea acestor, in conditiile legii.
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Face evaluari cu privire la modul in care sunt respectate reglementarile legale
si face recomandari pentru intrarea in legalitate si eliminarea
disfunctionalitatilor.

Verifica pe teren sesizarile, solicitarile, reclamatiile si contestatiile inregistrate in
probleme locative.

Difuzeaza informatii de interes public in materie.

Urmareste si incaseaza sumele din contractele de: inchiriere, asociere,
concesiune pe domeniul public.

Urmareste siincaseaza taxa de ocupare a domeniului public cu garaje.
Urmareste si incaseaza taxa de ocupare domeniu public pentru vanzare
ziare,flori,articole de artizanat,etc.

Urmareste contractele de inchiriere,asociere,concesiune si a actelor aditionale
ale acestora.

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitile Primarului
Municipiului Campulung

Serviciul indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului

local municipal,dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Seful serviciului:

a ) Relatii ierarhice :

este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat directorului directiei

si primar ;

are in subordine personalul serviciului .

b ) Relatii de colaborare :

>

cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local $i cu serviciile

publice municipale pentru elaborarea strategiilor de incasare, urmarire i
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>

executare silita - cu Serviciul juridic pentru asistenta de specialitate si intocmirea
de documentatii specifice, dupa caz ;

cu Serviciul Tehnic: in materia taxelor specifice.

¢ ) Relatii de control :

»  controleza activitatea personalului din subordine ;

»  controleaza actiunea de constatare, stabilire i incasare a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice i persoanele juridice, si incasare la bugetul
local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen.

d ) Competenta:

»  semnarea actelor interne elaborate de catre serviciu.

Atributii:

o Organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire si incasare
a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele fizice si persoanele juridice,
si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in termen.

o Face propuneri pentru stabilirea de impozite, taxe locale i taxe speciale, datorate
de persoanele fizice si persoanele juridice.

o Propune Consiliului local municipal, in conditiile legii, modificarea cuantumului
impozitelor si taxelor locale, precum si stabilirea de taxe speciale.

0 Analizeaza, verifica, intocmeste si prezinta propunerile si dosarele in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetelor
locale si urmareste permanent tinerea evidentei acestor lucrari, stadiul solutionarii
si respectarea termenelor.

o0 Propune spre anulare obligatiile bugetare, supuse executarii silite, mai mici decat

cheltuielile de executare.
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Efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele fizice si juridice, rezultatele
actiunilor de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale, cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune
masuri pentru intarirea legalitatii in materie de impozite si taxe.

Organizeaza, executa si verifica pe raza municipiului Campulung activitatea de
identificare a bunurilor impozabile apartinand persoanelor juridice si fizice.
Asigura verificarea gestionara a salariatilor care efectueaza incasari in numerar
de impozite si taxe.

Primeste si asigura rezolvarea corespondentei serviciului.

Intocmeste si inainteaza conducerii primériei centralizatorul listelor de ramasite si
suprasolvirii pe feluri de impozite si taxe.

Face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local municipal.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local
municipal si a celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele
locale si alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local.

Urmareste si controleaza metodologia de stabilire a debitelor persoanelor fizice si
juridice platitoare de impozite si taxe locale ( impozit cladiri, impozit teren, taxa
teren, taxa mijloace de transport, taxa firma, impozit spectacole, taxa reclama si
publicitate).

Avizeaza listarea instiintarilor de plata pentru persoane fizice si semneaza
instiintarile de plata atat pentru persoane fizice cat si pentru persoane juridice .

Semneaza Fise de inmatriculare pentru mijloacele de transport persoane fizice si
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juridice- la schimbarea certificatului de inmatriculare, cumparare sau vanzare
auto.

Verifica modul de urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale mentionate
mai sus si ia masurile necesare pentru incasarea impozitelor si taxelor si
amenzilor din competenta sa.

Verifica si avizeaza Certificatele fiscale eliberate contribuabililor persoane fizice si
juridice .

Verifica si raspunde de corecta intocmire a contului de ramasite, atat pentru
ramasitele anului precedent cat si pentru anul curent .

Verifica, certifica si raspunde de calculul majorarilor ce decurg din neplata in
termen a impozitelor si taxelor conform legislatiei in vigoare .

Primeste, verifica si indosariaza documentele de venituri primite prin Trezorerie,
extrasul de cont si contul de executie pentru Municipiul Campulung. Urmareste
platile persoanelor juridice efectuate prin Trezoreria Campulung pentru bugetul
local si le inregistreaza in aplicatia pentru persoane juridice .

Efectueaza inregistrarea transferurilor de sume solicitate de persoane fizice
pentru corelarea cu veniturile din Trezorerie, vizeaza restituirile de sume si
regleaza inregistrarile eronate din Trezorerie .

Primeste si verifica copiile Registrului de casa, a foii de varsamant si borderoului
de depunere a casierului central la Trezoreria Campulung si borderourile de
depunere ale casierilor de la Serviciul .

Inregistreaza procesele verbale de contraventi emise de Politie si
compartimentele primariei pentru creantele bugetului local si le repartizeaza.

Tine evidenta executarii silite, a persoanelor care beneficiaza de reducere la plata
impozitelor si taxelor, rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor.

Primeste dosarele privind cererile de inlesnire la plata impozitelor si taxelor
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locale.

Studiaza si isi insuseste corect si la timp legislatia ce intra in sfera de activitate si
face propuneri pentru aplicarea corecta , intocmai si la timp in cadrul serviciului
pe care il conduce.

Exercita controlul financiar preventiv pentru veniturile bugetului local .
indeplineste si alte atributii stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local

municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

1.9 SERVICIUL POLITIA COMUNITARA
Atributii:

In vederea indeplinirii atributiilor ce ii revin, conform legii Politiei Comunitare,
personalul de conducere, de paza si de ordine raspunde de organizarea Si
functionarea pazei unitatilor stabilite prin hotarare a consiliului local sau preluate
pe baza de contract de prestari de servicii, participa la asigurarea climatului de
ordine si liniste publica, a sigurantei persoanelor, integritatii corporale, vietii sau
bunurilor cetatenilor ori ale domeniului public, urmareste respectarea regulilor de
comert stradal si a curateniei localitatilor, conform competentelor stabilite prin
legi, hotarari ale consiliului local sau prin dispozitii ale primarului.

Seful serviciului isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul Primarului, este sef al intregului personal din subordine si are
urmatoarele atributii:

Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Politiei Comunitare,
structurata pe activitati de interventie (echipe mobile) si insotire, paza obiective si

valori, respectiv juridic, resurse umane si arhiva-secretariat;
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Intreprinde masurile necesare pentru incadrarea posturilor cu personal
corespunzator;

Asigura cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a
prevederilor legale, a actelor normative aplicabile, inclusiv a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor Primarului Municipiului;

Raspunde de pregatirea personalului din subordine;

Asigura fundamentarea si elaborarea in cadrul Comisiei Locale, a proiectului
Planului privind asigurarea pazei, ordinii i linistii publice la nivelul Municipiului
Campulung;

Coordoneaza activitatea de preluare a obiectivelor in paza si urmareste
indeplinirea intocmai a clauzelor prevazute in contractele de prestari de servicii
incheiate;

Asigura informarea operativa a Primarului, precum si a Politiei Municipiului
Campulung despre evenimente deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii
politiei comunitare;

Analizeaza trimestrial activitatea Politiei Comunitare si indicatorii de performanta
stabililiti de consiliul local;

Asigura informarea operativa a consiliului local despre evenimentele deosebite
ce au avut loc in cadrul activitatii Politiei Comunitare;

Colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului
de ordine si liniste publica, siguranta persoanelor, integritatea corporala, viata,
bunurile acestora ori ale dorneniului public, curatenia si combaterea comertului
stradal neautorizat;

Asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine,
avand dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in

conditiile legi:
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Studiaza si propune consiliului local adoptarea de masuri, in cadrul obiectului de
activitate, menite sa asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum ar fi:
intretinerea si repararea mijloacelor si sistemelor de alarmare impotriva efractiei,
asigurarea pazei transporturilor de valori importante, infiintarea si deservirea
dispeceratelor de zona pentru semnalarea patrunderilor prin efractie si altele
asemenea;

Propune spre aprobare consiliului local tarifele la care se vor executa prestarile
de servicii pentru beneficiari;

Intocmeste planul de pregatire profesionala a personalului, coordoneaza
activitatea de elaborare a temelor, urmareste modul de desfasurare a pregatirii si
tine evidenta rezulatelor obtinute;

Asigura cunoasterea armamentului din dotare, conditiile de pastrare si intretinere
a acestuia si instruieste personalul dotat cu armament cu privire la modul de
folosire;

Sesizeaza de indata sefii ierarhici si structurile Inspectoratului General al Politiei
Romane competente, potrivit legii, despre cazurile de pierdere sau deterioarare a
armamantului din dotare;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, seful serviciului emite decizii cu caracter
obligatoriu pentru intregul personal din subordine.

Functionarii publici de executie din Politia Comunitara au urmatoarele atributii
specifice:

sa se prezinte la serviciu in conditi corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor ce le revin si sa nu consume bauturi alcolice pe timpul executarii

sarcinilor de serviciu;
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in exercitarea atributiunilor de serviciu personalul operativ este obligat sa poarte
uniforma, insigna cu numar distinctiv de identificare si sa poarte legitimatia de
serviciu, cu exceptia situatiilor pentru care lipseste timpul necesar pentru aceasta
formalitate; dupa incheierea oricarei actiuni, acesta se legitimeaza si isi declara
functia pe care o detine in unitatea din care face parte;

sa poarte si sa foloseasca in conditile legii, numai in timpul serviciului,
armamentul si celelalte mijloace de aparare si interventie;

la intrarea in serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si
starea incuietorilor amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si sa
ia, in caz de nevoie, masurile care se impun;

sa conduca la sediul politiei locale orice persoana care, prin actiunile ei,
pericliteaza viata altor persoane, ordinea si linigtea publica sau alte nevoi sociale,
precum si persoanele suspecte de savarsirea unor fapte, sa legitimeze
persoanele care au incalcat dispozitile legale ori despre care are indicii ca se
pregatesc sa comita sau au comis o fapta ilicita;

sa solicite sprijinul cetatenilor pentru urmarirea, prinderea, identificarea si
conducerea la unitatile teritoriale ale politiei a persoanelor care au comis fapte
antisociale;

sa cunoasca prevederile locale privind accesul in obiective si regulile stabilite in
planurile de paza;

sa supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incinta, pe baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in

consemnul postului;
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o

sa verifice obiectivul incredintat spre paza, cu privire la existenta unor surrse
care ar putea produce incendii, eplozii sau alte evenimente grave. In cazul in
care acetea s-au produs, sa ia primele masuri de salvare a persoanleor si a
bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sa
sesizeze organele competente;

in cazul infractiunilor flagrante, sa conduca si sa predea unitatilor legale ale
Politiei Roméane pe faptuitori, bunurile si valorile rezultate ca urmare a incalcarii
legii si sa ia masurile ce se impun pentru conservarea $i paza locului faptei, daca
este cazul, pana la sosirea autoritatilor abilitate; Daca infaptuitorul a disparut
asigura paza bnurilor, nu permite patrunderea in campul infractional al altor
persoane si anunta unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces
verbal cu cele constatate;

sa constate contraventiile date in competenta si sa aplice sanctiunile potrivit legii;
sa faca uz de armamentul din dotare numai cu respectarea stricta a prevederilor
legale;

personalul politiei comunitare poate verifica in evidenta informatizata a persoanei
date referitoare la identitatea persoanelor.

in exercitarea drepturilor conferite de lege, functionarul public din politia
comunitara are obligatia sa respecte intocmai drepturile fundamentale ale omului
prevazute de lege si de Conventia Europeana a Drepturilor Omului.

in indeplinirea atributiilor prevazute de lege, functionarul public din politia
comunitara isi exercita competenta pe raza unitatii administrativ teritoriale unde
isi desfagoara activitatea.

personalul contractual din cadrul Politiei Comunitare va indeplini atributii
specifice activitatii de paza si ordine publica ce vor fi prevazute in fisele de post

proprii.
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o Pe timpul patrulari pe raza municipiului Campulung, personalul Politiei
Comunitare va folosi autovehicule cu insemnul distinctiv ,POLITIA
COMUNITARA"

o0 Pe timpul executarii serviciului, functionarului public din Politia Comunitara ii este
interzis:

» sa incredinteze arma altei persoane

= sa intreprinda actiuni care nu au legatura cu indeplinirea indatoririlor de
serviciu;

» saincredinteze fara aprobarea superiorului ierarhic, paza postului unei alte
persoane

= sa paraseasca postul inainte de ora stabilita prin consemn sau inainte de a
fi schimbat, cand serviciul de paza se executa pe mai multe schimburi.

o Atributille personalului incadrat pe alte specialitati administrative se stabilesc de

seful serviciului.

. VICEPRIMARUL

ATRIBUTII PRINCIPALE :

1. Viceprimarul este ales de catre Consiliul local municipal si are misiunea de a-|
ajuta pe primar in conducerea institutiei .Este subordonat primarului si inlocuitorul de
drept al acestuia , care ii poate delega atributiile sale .

2. Viceprimarul coordoneaza, prin directorii si sefii de serviciu, compartimentele aflate
in subordinea sa ierarhica, putand solicita contributia serviciilor functionale pentru
pregatirea si executarea problemelor administratiei publice locale.

3. Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de
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primar prin dispozitie in conditile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala. Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decét cele strict
legate de domeniile pe care le coordoneaza.

4. in lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneaza domeniile independent, iar
atributiile primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor
administrative pentru si in numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

5. Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitilor care vizeaza domeniile de
activitate pe care le coordoneaza sau la propunerile de hotaréari ale Consiliului local
municipal in aceleasi domenii.

6. Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local municipal.

7. Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora i
Organigramei autoritatii publice locale.

8. Fundamentarea si coordonarea elaborarii strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizarea implementarii
acestora.

9. Pregatirea, in colaborare cu operatorii servicilor comunitare de utilitati publice a
planurilor de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice i prezentarea acestora autoritatilor administratiei publice
locale, municipale sau judetene, spre aprobare.

10. Asistarea operatorilor si autoritatilor administratiei publice locale in procesul de
accesare si atragere a fondurilor pentru investitii.

11. Pregatirea si transmiterea rapoartelor de activitate catre birourile Institutiei
Prefectului, Unitatea centrald de monitorizare, precum si autoritatilor de management
care gestioneaza instrumentele structurale si programele operationale cu impact in

domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice,dupa caz.
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I1.1. SERVICIUL TEHNIC, URBANISM, AMENAJAREA TERITORULUI

a) Relatii ierarhice :

este functionar public cu functie publica de conducere specifica subordonat
primarului;

are in subordine compartimentele : urbanism, amenajarea teritoriului $i disciplina
in constructii ; protectia mediului .
b) Relatii de colaborare:

cu toate compartimentele si servicile publice in probleme de analiza si
promovare a documentatiilor de urbanism,;

cu Compartimentul de audit public intern pentru realizarea obiectivelor din
planul de audit;

cu Directia economica pentru sustinere financiara si consultantd de specialitate
in promovarea documentatiilor de urbanism, dupa caz, precum si la concesionarile prin
licitatie ;

cu Serviciul Juridic, Administratie Publica ;

cu Serviciul Administrare Venituri Persoane Fizice si Juridice, in probleme de
analiza si promovare a documentatiilor de urbanism, a stabilirii zonelor de interes
pentru stabilirea impozitelor i taxelor de gestiune urbana.
¢) Relatii de control :

» controleaza activitatea personalului din subordine ;
» controleaza respectarea prevederilor Planului de Urbanism General si a

Regulamentului local de urbanism .
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d) Competenta:
semnarea actelor interne elaborate de catre compartimentele din subordine
impreuna cu secretarul si primarul.
ATRIBUTII :

o  Face propuneri in vederea organizarii de concursuri pentru proiecte de urbanism
de importanta deosebita.

0  Prezinta la cererea Consiliului local municipal si a primarului rapoarte si informari
privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

0 Informeaza Consiliul local municipal si primarul despre masurile ce trebuie luate
pentru materializarea proiectelor de urbanism.

o  Participa ca parte componenta in Comisia de concesionari prin licitatie.

o  Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice
activitatii.

0  Semneaza Certificate de urbanism, Autorizatii de construire si Autorizatii de
demolare.

0  Aproba planurile semestriale de control si disciplina in constructii.

0  Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale
aprobate.

0  Aduce la cunostinta subordonatilor legislatia specifica activitati pe care o
desfasoara.

o  Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a
subordonatilor.

o0  Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la
interpelari.

o  Participa la sedintele Consiliului local municipal unde prezinta materialele legate
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de domeniul de activitate.

Primeste si repartizeaza corespondenta i urmareste solutionarea acesteia in
termenul legal.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau

primar.

ATRIBUTII :

in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului :

Supravegheaza aplicarea prevederilor Planului de Urbanism General si ale
Regulamentului local de urbanism.

Participa la receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii
valorii impozabile si regularizeaza taxele de autorizare.

Participa la trasarea lucrarilor de constructii autorizate legal.

Analizeaza sesizarile cetatenilor ,agentilor economici si institutiilor privind
problemele legate de dezvoltarea urbanistica a localitatii.

Analizeaza si intocmeste autorizatii de racorduri de orice fel.

Propune nominal proiectele de urbanism necesare teritoriului administrativ al
municipiului Cdmpulung .

Urmareste starea constructiilor, monumentelor de arhitectura si a zonelor de
rezervatii si protectie de arhitectura.

Face propuneri pentru conservarea, repararea, restaurarea si punerea in valoare
a monumentelor de arhitectura.

Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarea teritoriului

in vederea trecerii lor pe calculator.
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o

0]

Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi.
Asigura formarea bazei de date scrise si desenate prin crearea unor evidente
privind:  cadastrul localitatii cu date referitoare la tipul de proprietate asupra
imobilelor; date referitoare la intravilanul localitatii, borne, denumiri de strazi,
numere postale pe strazi; zone protejate, monumente istorice de arhitectura,
arta, cultura, ansambluri arhitecturale; zone de interdictie temporare sau
definitive de construire; retele utilitare de apa, canalizare, energie electrica si
termica, gaz telefon documentatile de urbanism aprobate, dezmembrari,
unificari, parcelari, concesionari terenuri .
Propune modalitati de rezolvare la sesizarile cetatenilor referitoare la problemele
de urbanism si amenajarea teritoriului.
Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul urbanismului $i amenajarii teritoriului.
Asigura arhivarea actelor care le instrumenteaza.
Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de
urbanism si amenajarea teritoriului.
Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, hotaréri ale
Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului, ori primite de la sefii ierarhici.
Elibereaza Autorizatii de construire pentru:
= |ucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a
cladirilor de orice fel;
= |ucrari de construire, reparare, protejare, restaurare, conservare, precum
si orice alte lucrari,indiferent de valoarea lor, ce urmeaza a fi efectuate la
constructii reprezentdnd monumente si ansambluri istorice, arheologice,
de arhitectura, arta sau cultura, inclusiv cele din zonele lor de protectie;

= |ucrari de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare
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privind cai de comunicatie,dotari tehnico-edilitare subterane si aeriene,
imprejmuiri i mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete si
celelalte lucrari de amenajare a spatiilor publice;
= foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicarilor topografice,
exploatari de cariere,balastiere, sonde de gaze si petrol, precum si alte
exploatari;
= constructii provizorii de santier necesare executiei lucrarilor de baza,
daca nu au fost autorizate odata cu acestea;
= organizarea de tabere de corturi, casute sau de rulote;
= |ucrari cu caracter provizoriu: tonete, cabine, spatii de expunere situate
pe caile si in spatiile publice, corpuri i panouri de afisaj, firme si reclame.
Elibereaza autorizatii de desfiintare si certificate de urbanism pentru lucrarile
mentionate mai sus.
Elibereaza avize catre Consiliul Judetean privind lucrarile care se realizeaza in
extravilanul localitatii sau investitii care se aproba de catre Guvern cu exceptia
lucrarilor de foraje si excavari necesare studiilor geotehnice si ridicarilor
topografice, exploatari de cariere, balastiere, sonde de gaze si petrol precum si
alte exploatari.
Aduce la cunostinta persoanelor interesate autorizatiile eliberate.
Intocmeste referate si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in
domeniul de activitate al compartimentului .
Efectueaza control pe strazile orasului urmarind respectarea de catre catateni a
curateniei pe rigole, santuri si a imprejurimilor precum si amplasarea
constructiilor provizorii.
Urmareste, in vederea incasarii taxele pentru ocuparea temporara a domeniului

public de catre persoane fizice, asociatii familiale si persoane juridice.
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o

© O O O

Propune studii de amenajarea teritoriului, urmand aplicarea acestora dupa
aprobarea autoritatilor locale.
Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitile Primarului

Municipiului Campulung ;

in domeniul disciplinei in constructii :

Verifica lucrarile de construire ,reconstruire,modificare,extindere si reparare a
cladirilor de orice fel , inclusiv a imprejmuirilor .

Verifica lucrarile executate fara autorizatie de construire sau realizate cu
incalcarea prevederilor acesteia.

Verifica lucrarile  cu caracter provizoriu:chioscuri ,tonete,cabine,spatii de
afisaj,firme si reclame.

Verifica constructiile si amenajarile provizorii de santier necesare lucrarilor de
baza , daca nu au fost autorizate odata cu acestea.

Verifica trasarea fundatiilor conform planului de situatie.

Verifica fazele determinante la lucrarile de constructii.

Rezolva sesizarile cetatenilor referitore la probleme de autorizari si disciplina in
constructii.

Asigura respectarea disciplinei in constructii.

Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale.
Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventie conform legii.
Intocmeste semestrial un raport privind respectarea programului de control, cu
semnalarea abaterilor constatate si modul de solutionare.

Tine evidenta actelor ce le instrumenteaza : certificate de urbanism, autorizatii de
construire desfiintare, procese verbale la terminarea lucrarilor si proceselor
verbale de constatare a contraventiilor.

Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
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Transmite Directiei economice, Serviciului impozite si taxe locale , listele cu
autorizatile de construire emise,(pentru constructii noi, extinderi, schimbari de
destinatie, firme, reclame, chiogcuri, tonete) in vederea luarii in evidenta pentru
impunere si reglementarea taxelor la autorizatiile de construire, a caror titulari nu
s-au prezentat in termenul legal in vederea depunerii declaratiei privind valoarea
finala a lucrarilor autorizate .

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale

Consiliului Local Municipal, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

in domeniul transportului public, local :

Aplica hotararile Consiliului Local Campulung cu privire la organizarea si
desfasurarea transportului public local de calatori cu mijloace auto.

Organizeaza , supravegheaza , monitorizeaza si controleaza modul cum se
executa transportul public local de calatori .

Asigura urmarirea in trafic a modului cum mijloacele de transport executa
serviciul respectiv .

Urmareste indeplinirea conditiilor de protectie a mediului , de igienizare a
mijloacelor de transport si a statiilor de imbarcare / debarcare a calatorilor .
Asigura tiparirea , difuzarea si controlul legitimatiilor de calatorie .

Urmareste desfasurarea transportului public local de calatori in conditii de
confort si siguranta .

Urmareste respectarea si indeplinirea obligatiilor contractuale asumate de
operatorii de transport public local de calatori - derularea ritmica a serviciilor
prestate de acestia , respectarea traseelor stabilite si a orarelor zilnice si

saptamanale.
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Sanctioneaza neregurile constatate ( cu delegare prin dispozitie a primarului ).
Elibereaza autorizatii pentru activitatea de transport in regim de Taxi,Maxi-Taxi
si curse regulate pe raza municipiului Cdmpulung-conform HCL.

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitile Primarului

Municipiului Campulung.

in domniul protectiei mediului :

Supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului , in acord cu planificarea de mediu .

Supravegheaza agentii economici din Municipiul Campulung privind prevenirea
eliminarii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri .
Dezvolta cu sprijinul Agentiei Teritoriale pentru Protectia Mediului, programul de
mediu in acord cu strategia nationala pentru mediu si politicile de mediu,
asistand agentii economici la implementarea programelor de conformare .
Analizeaza sesizarile cetatenilor , agentilor economici si institutiilor, referitoare la
incalcarea normelor de protectie a mediului $i ia masuri prin : intocmirea de
somatii , procese verbale de constatare si procese verbale de contraventii .
Analizeaza si raspunde la adresele referitoare la taierile de corectie si defrisare a
arborilor .

Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative vizand
nerespectarea normelor de protectie a mediului .

Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si Dispozitile Primarului

Municipiului Cdmpulung.

in domeniul asociatiilor de proprietari:
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Colaboreaza cu asociatile de proprietari (locatari) in vederea rezolvarii
problemelor ce se ivesc intre locatarii aceluiasi imobil (proprietate mixta) .
Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea atributiilor legale;
Face propuneri pentru imbunatatirea cadrului normativ in materia asociatiilor de
proprietari.

Realizeaza baza de date a asociatiilor de proprietari; actualizeaza periodic baza
de date.

Asigura indosarierea corespondentei, pregatirea materialelor pentru arhivare i
arhivarea acestor, in conditiile legii.

Face evaluari cu privire la modul in care sunt respectate reglementarile legale si
face recomandari pentru intrarea in legalitate si eliminarea disfunctionalitatilor.
Verifica pe teren sesizarile, solicitarile, reclamatiile si contestatiile inregistrate in
probleme locative.

Difuzeaza informatii de interes public in materie.

Constata contraventii cu privire la activitatea asociatiilor de proprietari si aplica
amenzi contraventionale.

Solutioneaza, in termenele legale, petitile si reclamatile privind activitatea
asociatiilor.

Se implica si propune masuri de imbunatatire a relatiilor asociatiilor de proprietari
cu serviciile publice municipale.

Organizeaza intéinirile periodice ale primarului cu conducerile asociatiilor de

proprietari si serviciile publice municipale.

1.2 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
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Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa

subordonare a viceprimarului municipiului.

Colaborare:

»  cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru consultanta de specialitate ;
> cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice i juridice in legatura cu

aspectele activitatii sale.

ATRIBUTII :

0 Raspunde de utilizarea corespunzatoare a patrimoniului primariei, buna
executare a lucrarilor de intretinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor si a
obiectelor de inventar, aflate in administrarea Consiliului Local.

o Efectueaza inventarierea, declasarea sau transmiterea catre alte unitati a
bunurilor administrate, inlocuind documentatia necesara.

o Asigura incheierea si derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, prestari
servicii, luand masuri pentru gospodarirea si utilizarea rationala a acestora.

0 Urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, incaperi si spatii
aferente, imobilelor Consiliului Local, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de
acces.

o0 Face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile
aferente ori alte mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primariei,
urmarind derularea lucrarilor i finalizarea in teren a acestora.

0 Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
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schimb si de inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru Consiliul Local i
aparatul propriu al acestuia.

Organizeaza si asigura accesul i paza generala a patrimoniului localului
primariei si a anexelor acestuia.

Intocmeste graficele de paza si pontajele pentru personalul de paza al institutiei .
Asigura intocmirea planului de evacuare in caz de incendiu i asigura instruirea
personalului pe linie de P.S.I. si protectie a muncii.

Asigura paza si curatenia din cadrul institutiei .

Asigura intocmirea  receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele
cumparate si predarea receptiilor la biroul contabilitate .

emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale de intretinere i gospodarire catre
furnizori, pebaza referatelor intocmite de sefii de compartimente ai institutie,
aprobate in mod obligatoriu de conducere;

Verificd dacd materialele propuse spre aprovizionare sa nu existe ca stocuri in
magazie, evitandu-se crearea de stocuri fara miscare;

Asigura gestionarea materialelor consumabile procurate;

la masuri in vederea contactarii a cat mai multor furnizori pentru a obtine oferte
si propune conducerii furnizorii cu preturile cele mai avantajoase, tindnd seama si de
calitate;

Tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din
patrimoniul institutiei;

Raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar;

Asigura indeplinirea sarcinilor cu privire la activitatea de gospodarire a

mijloacelor materiale ale institutiei;
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Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationala a
spatiului, a mijloacelor fixe si a celorlalte obiecte de inventar aflate in
administrare;

Asigura buna desfasurare a activitatii de executare a lucrarilor de intretinere si
reparatii @ mijloacelor auto din dotare, respectarea actelor normative privind
normarea parcului auto, consumul de carburanti si lubrefianti, folosirea
rationala a acestora si mentinerea permanenta in stare de functionare;

Realizeaza si raspunde de depozitarea §i conservarea materialelor,
echipamentelor si rechizitelor de lucru, asigurénd o buna distribuire a acestora;
Organizeaza si asigura accesul in sediul, precum si aplicarea normelor de
prevenire i stingere a incendiilor;

Urmareste buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutiei;

Urmareste ca autoturismele sa indeplineasca conditile tehnice stabilite de
autoritatea competenta pentru a circula pe drumurile publice;

Urmareste incadrarea lunara in cota de carburanti stabilita;

Sesizeaza seful ierarhic superior in legatura cu eventualele probleme ce apar in
functionarea autoturismelor si ia masuri pentru remedierea acestora;

Urmareste, impreuna cu personalul din subordine, respectiv conducatorii auto,
realizarea intretinerilor periodice, reparatile curente si reparatiilor capitale ale
autoturismelor in dotare;

Executa si alte sarcini stabilite de conducere, in vederea indeplinirii in cele mai
bune conditii a atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementarile legale;

Raspunde disciplinar, penal si material, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor
legale in  vigoare $i pentru nerespectarea atributiilor de serviciu;

Coordonarea activitatilor de intretinere a cladirii (reparatii, reconditionari);
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Optimizarea infrastructurii si implementarea de masuri pentru eficientizarea
consumurilor de energie;

Asigurarea functionalitatii eficiente a cladirii;

Controlul materialelor reciclabile;

Supravegherea si controlul personalului de paza si curatenie din cadrul primariei,
urmarirea calitatii muncii acestora;

Planificarea, organizarea si distribuirea materialelor si accesoriilor necesare
desfasurarii activitatii personalului administrativ din cadrul primariei;

Intocmirea graficelor de paza si a pontajelor de prezenta pentru angajatii din
cadrul Compartimentului Administrativ al Primariei;

Aprovizionarea sau avizarea aprovizionarii cu rechizite, papetarie si alte
materiale necesare pentru intretinere si protocol in cadrul primariei;

Intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru toate materialele cumparate
si predarea receptiilor la Serviciul Buget - Contabilitate, pentru decontari;
Gestionarea informatiilor referitoare la autoturismele din primarie (RCA-uri,
CASCO, revizii periodice efc);

Intocmeste F.A.Z. si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele primariei;
Conduce autoturismul AG. 33 MUN, dupa cum este solicitat de catre salariati;
Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului municipiului

Campulung.

Competentele salariatilor din cadrul compartimentului

>

semnarea actele intocmite cu caracter intern.

lI.SECRETAR
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Este functionar public cu functie publica de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative.Secretarul se bucura de stabilitate in functie. Secretarul unitatii
administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul intéi cu primarul sau cu
viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie. Recrutarea, numirea, suspendarea,
modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului
unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind

functia publica si functionarii publici.

a) Coordoneaza :
> Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor , Serviciul Asistenta

Sociala , Serviciul Juridic , Administratie Publica.

b ) Colaboreaza:

» cu toate compartimentele din cadrul aparatului consiliului local si cu serviciile
publice municipale pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea
proiectelor de hotarari in domeniu si consultanta de specialitate ;

> cu compartimentul audit financiar intern pentru realizarea masurilor propuse in
planul de audit ;

»  cu compartimentul resurse umane pentru promovarea strategiilor de personal ;

> cu Directia economica : fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli la
compartimentele pe care le coordoneaza, in functie de specificul lor ;

» cu serviciul tehnic pentru promovarea unor proiecte de hotarari, incheierea

contractelor de concesionare, organizarea licitatiilor i altele.

Atributiile secretarului:
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Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar;

d) organizeaza arhiva §i evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local , redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar,
dupa caz.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotarérile consiliului local
in cazul in care considera c& acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si
va expune consiliului local opinia sa motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal
al sedintei. Secretarul unitatii administrativ-teritoriale va comunica hotararile consiliului
local primarului si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la

data adoptarii. Comunicarea, insotita de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se
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face in scris de catre secretar si va fi inregistrata intr-un registru special destinat

acestui scop.

Prin delegare secretarul are urmatoarele atributii:
> indeplineste functia de ofiter de stare civila ;
> propune primarului numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a personalului
din sectoarele de activitate coordonate, in conditiile legii.
i1 SERVICIUL JURIDIC, ADMINISTRATIE PUBLICA

a ) Relatii de colaborare:

»  cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu
serviciile publice municipale pentru consultanta de specialitate ;

> cu alte autoritati si institutii publice in legatura cu aspectele juridice ale activitatii
autoritatilor administratiei publice locale.

b ) Relatii ierarhice :

»  Subordonare - Secretar si Primar.

¢ ) Relatii de reprezentare :

> reprezinta autoritatile locale in fata instantelor de judecata .

d ) Competente:

» redacteaza si avizeaza actele emise de serviciu ;

» audrept de semnatura, inlocuind secretarul , in cazul in care acesta lipseste.
ATRIBUTII :
0  Asigura reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de

judecata, a organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penala,

a notarilor publici, a altor institutii i autoritati publice.
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Promoveaza cereri in justitie si cai de atac ordinare si extraordinare, redacteaza
plangeri,memorii, intdmpinari, actiuni reconventionale si alte acte in timp util,
depunand toata diligenta in acest sens.

Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate
asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale.

Redacteaza dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care
raspunde, pregatind expuneri de motive si referate.

Redacteaza proiectele de hotarari ale consiliului local, impreuna cu initiatorii
acestora ;

in absenta Secretarului , functionarii publici din acest serviciu preiau atributiile si
competentele acestuia.

Asigura asistenta juridica a municipiului Campulung , si a autoritatilor
administratiei publice locale.

Redacteaza documentatiile privind licitatiile de inchiriere i concesionare ;
Participa la licitatile de inchiriere, concesiune a unor bunuri apartinand
domeniului public si privat al municipiului si de achizitii publice.

Formuleaza intdmpinari, cereri reconventionale i alte actiuni si acte procedurale
in cauzele in care municipiul Cadmpulung sau autoritatea administratiei publice
locale sunt parti.

Asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene.
Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii.

Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile Primarului privind
inchirierea si concesionarea bunurilor mobile si imobile apartinand domeniului
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

Participa la aplicarea Legii nr.10/2001, prin comisia de specialitate;
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o  Prezinta puncte de vedere privind interpretarea actelor normative;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative.

l11.1.1 COMPARTIMENTUL CADASTRU, REGISTRU AGRICOL

Colaborare :

0 cu Directia Agricola, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
imbunatatirea activitatilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea i
desfasurarea campaniilor de sprijinire a producatorilor agricoli, conform
prevederilor legale ;

o cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in
vederea prevenirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale, precum si
informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru verificarea
efectivelor de animale existente pe raza municipiului;

o cu Directia de Protectia plantelor si carantina fitosanitara, pentru luarea masurilor
si informarea populatiei in cazul in care se executa lucrari de profilaxie si de
combatere a bolilor si daunatorilor;

o cu Directia Judeteana de Statistica, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate

pentru intocmirea in termen si in conditile cerute de lege a darilor de seama
statistice, conform formularisticii transmise de catre Directia Judeteana de

Statistica;
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cu Institutii si organizatii de profil in vederea stabiliri masurilor ce trebuie luate
masura in care, potrivit dispozitiilor legale, consiliul local municipal si executivul
acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul ;

cu Oficiul de cadastru agricol si de organizare a teritoriului agricol judetean -
0.C.A.O0.T.A., in legatura cu emiterea titlurilor de proprietate ;

cu Institutia Prefectului - Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate
pentru buna desfagurare a actiunilor privind reconstituire dreptului de proprietate
asupra terenurilor ;

cu Agentia Domeniilor Statului, privind reconstituirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor,daca este cazul, si din terenurile de stat aflate in administrarea
acesteia ;

cu ROMSILVA, in vederea stabilirii masurilor necesare a se intreprinde pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor forestiere ;

cu toate institutiile si organizatiile detinatoare de terenuri pentru imbunatatirea
evidentei ;

cu Serviciul tehnic, pentru a stabili masuri privind identificarea amplasamentului
si limitelor, respectiv a vecinatatilor, si pentru stabilirea daca terenul este ocupat
sau nu de constructii, si daca face sau nu parte din domeniul public, pentru
identificarea terenurilor inchiriate catre cetateni, in scopul restituirii acestora catre
fostii proprietari ;

cu Directia economica, pentru stabilirea masurilor ce se impun privind stabilirea

corecta a impozitului ce se datoreaza pentru terenul avut in proprietate ;

ATRIBUTII :
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Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corecta a datelor in Registrul
Agricol.

Organizarea si depunerea declaratilor anuale, la termenele stabilite prin
Ordonanta Guvernuluinr. /  privind Registrul Agricol.

Administrarea si gospodarirea in bune conditii a pajistilor naturale proprietatea
primariei,incasarea taxei de pasunat aprobata de Consiliul local municipal si de
folosirea sumelor incasate conform destinatiei aprobate.

Inregistreaza cererile producatorilor agricoli si intocmesc tabelele, conform
prevederilor legale, in scopul obtinerii cupoanelor agricole si a bonurilor valorice
pentru achizitionarea de motorina necesara efectuarii lucrarilor agricole.
Urmareste cultivarea suprafetelor de teren de catre proprietari, aplicand
prevederile legale.

Informeaza populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si de
combatere a bolilor si daunatorilor.

Aduna si centralizeaza informatiile privind activitatile persoanelor si institutiilor de
profil.

Intocmeste si elibereaz adeverinte privind situatia agricola, necesare pentru
obtinerea ajutoruluide somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutor
acordat persoanelor handicapate, bursa etc.)

Intocmeste si elibereaza adeverinte dupa Registrul agricol.

intocmeste si elibereazd certificate de producator agricol, necesare vanzarii
produselor agricole in piete.

intocmeste si elibereazi bilete de adeverire a proprietétii animalelor, necesare
vanzarii acestora in targurile de animale sau catre abatoare.

Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile
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populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le
detin, indiferent de titlu, pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate cu
principalele culturi si numarul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii
si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuald a efectivelor de
bovine,porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii
gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica;
tractoarele si masinile agricole.

intocmeste contractele de pasunat.

Intocmeste notele de platd pentru incasarea taxei de pasunat aprobatd de
Consiliul local municipal.

Verifica modul de folosire al terenurilor i existenta efectivelor de animale.
Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor
agricole ale gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile
obtinute, constructii gospodaresti,masini agricole si alte date, conform
formularisticii transmisa de Directia Judeteana de Statistica.

Participa efectiv la aplicarea legilor fondului funciar, prin comisia de specialitate ;
Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de
atribuire in proprietate a terenurilor ;

Afigeaza anexele validate de catre Comisia judeteana pentru reconstituirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor.

ldentificd i masoara terenurile pentru care existd cereri pentru reconstituirea
dreptului de proprietate, precum si in cazul in care exista divergente intre vecini.
Intocmeste fisele de punere in posesie, catre cei indreptatiti.

inmaneaza celor indreptatiti titlurile de proprietate si ordinele prefectului privind
punerea in posesie a terenurilor cuvenite.

Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului
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de proprietate.

Elibereaza adrese de nomenclator stradal.

intocmegte certificate de urbanism pentru: evidentieri, dezmembrari, certificare
intravilan,nomenclatura stradala, adresa, pentru intocmirea de documentatii de
urbanism.

Actualizeaza planurile topografice de baza cu modificarile survenite in teren ;
Asigura existenta la nivelul Primariei a intregii documentatii — planuri cadastrale
la diferite scari, registrele cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupa
registrul cadastral al parcelelor, indexul alfabetic al proprietarilor, registrul
cadastral al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta, precum i
planul cadastral al municipiului ;

Executa masuratori topografice pentru:aplicarea Legii nr.10\2001, 18\1991,
1\2001 si intocmeste documentatia aferenta;

Intocmeste documentatia de evaluare a apartamentelor catre chiriasi conform
dispozitiei nr. 266\04.12.2000;

Participa in comisie la inventarierea anuala a bunurilor din patrimoniul Consiliului
Local Campulung, conf. Dispozitiei nr.182 din 30.10.2002;

Executa masuratori topografice si intocmeste documentati in vederea
sistematizarii si amenajarii teritoriului;

Colaboreaza cu Serviciul Tehnic si Compartimentul Investitii si Achizitii Publice in
vederea realizarii lucrarilor de investitii privind organizarea de parcarii auto, piete,
oboare, spatii verzi, locuri de joaca si agrement, cimitir;

Executa ridicari topografice in vederea realizarii planurilor de situatie cerute de
Serviciul Tehnic si Compartimentul Investitii si Achiziti Publice, necesare

proiectarii necesare lucrarilor de investitii;
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Pune la dispozitia Serviciul Tehnic si Compartimentul Investitii si Achizitii Publice
planurile topografice necesare proiectarii lucrarilor ce se vor executa in cadrul
acestor compartimente functionale (retele apa, gaze, canal, etc);

Elibereaza Nomenclatoare stradale si Cerificate de urbanism;

Asigura legatura si comunicarea dintre Primaria Municipiului Campulung si
firmele specializate pentru efectuarea lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-
Edilitar;

Comunica Consiliului Judetean situatia lucrarilor de Cadastru General si
Imobiliar-Edilitar  efectuate si solicita necesarul de fonduri pentru continuarea
acestora;

Face receptia lucrarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar;

Pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale, caiete cu fisele bunului
imobil, inventarul de coordonate cu descrierea punctelor retelei de ridicare al
sectoarelor cadastrale efectuate);

Urmareste mentinerea in conditii de stabilitate a punctelor retelei de ridicare din
Municipiul Campulung;

Acorda asistenta de specialitate comisiei de validare in baza Legilor fondului
funciar;

Participa la intocmirea documentatilor privind evidenta si administrarea
domeniului public si privat al Municipiului Campulung ;

Participa alaturi de expertii desemnati de catre instantele judecatoresti la
expertizele efectuate in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca delegat din partea
Primariei Municipiului Campulung;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza
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o Organizeaza si gestioneaza baza de date ce cuprinde evidenta proprietatii
imobiliare pe raza administrativa a , precum si evidenta imobilelor proprietatea
primariei, conform registrului cadastral;

o  Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului local municipal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

Functionarul care raspunde de arhiva :

o0 Aplica prevederile Legii arhivelor nationale nr.16 / 1996 , cu modificarile si
completarile ulterioare,

o0 Preia , pe baza de inventar , documentele destinate arhivarii , provenite de la
compartimentele aparatului de specialitate al primarului .

0 Intocmeste si reactualizeaza Nomenclatorul dosarelor .

0 Preda documentele cu caracter permanent la Arhivele Statului- Filiala Judetului
Arges ;

0 Selectioneaza si pastreaza in conditii optime documentele destinate arhivarii la
sediul Primariei Municipiului Campulung .

o Elibereaza adeverinte privind documentele care se afla la arhiva unitatii .

CAPITOLUL 3
DISPOZITII FINALE

Art.27 (1) Prezentul regulament se aplica si intra in vigoare in conditile Legii nr.
215/2001 cu modificarile si completarile ulterioare si va fi supus completarii, respectiv

modificarii in functie de modificarile legislative survenite ulterior.
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(2) Prin grija directorilor si sefilor de servicii Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat .

(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul
regulament; fisele se intocmesc in doua exemplare, din care unul se va pastra la
compartimentul resurse umane.

Art.28.Toate compartimentele Primariei Municipiului Campulung au obligatia de a
colabora in vederea solutionarii comune a problemelor curente ale municipalitatii.
Art.29. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Municipiului
Campulung au obligatia de a comunica Compartimentului Resurse Umane orice
modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii
in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum si
aplicarii, conform legii, a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului.
Art.30.Toate compartimentele Primariei Municipiului Campulung au obligatia de a
pune la dispozitia Compartimentului Programe, Prognoze, in conditiile legii, informatiile
de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.31Toti salariatii Primariei Municipiului Campulung raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.32.Incalcarea dispozitilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici republicata si Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutile publice atrage raspunderea
disciplinara a functionarilor publici si personalului contractual in conditiile legi.

Art.33 Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incalcari ale legii in cadrul autoritatilor publice , conform Legii nr.571/2004, privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care

semnaleaza incalcari ale legii;
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Art.34 Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile
legii.

Art.35 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.
Art.36 Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in
care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.37 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in
vigoare, iar prevederile contrare se abroga.

Art.38. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin H.C.L.
nr.____ /2009

Nota:

Elaborarea Requlamentului _de Organizare si__Functionare a fost realizatd cu
consultarea tuturor _sefilor de compartimente privind actele normative si_specificul
activitatii.La intocmirea prezentului Requlament de Orqanizare si Functionare s-au
avut in vedere _norme legislative.

_PRIMAR, VICEPRIMAR,
CALIN IOAN ANDREI LIVIU IOAN TIROIU
SECRETAR MUNICIPIU DIRECTOR EXECUTIV
NICOLAE GHINEA GHEORGHITA NESTOR
COMPARTIMENT RESURSE UMANE PRESEDINTE SINDICAT,
MARIA MOCANU STELIAN FLORIAN UNGUREANU
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